
Vrz osnova na ~len  17 stav 7 od Zakonot za vrabotenite vo javniot sektor (,,Slu`ben vesnik na Republka 
Makedonija,, br.27/14, 199/14, 27/16, 35/18, 198/18 i ,,Slu`ben vesnik na Republika Severna Makedonija,, 

br.148/19 i 14/2020)), i 50 stav 1 to~ka 12 od Zakonot za lokalnata samouprava ("Slu`ben vesnik na 

Republika Makedonija", broj 5/2002) gradona~alnikot na op{tina Brvenica, na den  07.07.2022 godina  

donese 
 

P R A V I L N I K 

za sistematizacija na rabotnite mesta na op{tinskata 

administracija vo op{tina Brvenica 
 

 

I. OSNOVNI ODREDBI 
  

^len 1 

                   So ovoj pravilnik se utvrduva vkupniot broj na vrabotenite (administrativni 

slu`benici,pomo{no-tehni~ki lica) vo op{tina Brvenica,rasporedot, {ifrata, nazivot i opisot na 
rabotnite mesta po organizacioni edinici i posebnite uslovi potrebni za izvr{uvawe na rabotite i 

zada~ite na oddelnite rabotni mesta. 

 

^len 2 
          Rabotite i zada~ite {to se vr{at vo op{tinata se opredeluvaat, soglasno nivnata srodnosta, 

me|usebna   povrzanost, vidot, obemot i stepenot na slo`enosta, odgovornosta i drugite uslovi za nivno 

izvr{uvawe.  

 
^len 3 

            Rabotite i zada~ite utvrdeni so ovoj pravilnik pretstavuvaat osnova za vrabotuvawe i 

rasporeduvawe na vrabotenite vo op{tinata. 
  

^len 4          

            Tabelarniot pregled na rabotnite mesta e sostaven del na ovoj pravilnik. 

 
 

II.RASPORED I OPIS NA RABOTNITE MESTA NA ADMINISTRATIVNITE SLU@BENICI 

 

^len 5 
          Vo ovoj pravilnik se utvrdeni i opi{ani vkupno 50 sistematizirani izvr{iteli na rabotni mesta, 

na administrativni slu`benici i pomo{no -tehni~ki lica, od koi {to 46 sistematizirani izvr{iteli se 

na administrativni slu`benici i 4 izvr{iteli na pomo{no tehni~ki lica rasporedeni po organizacioni 
edinici soglasno Odlukata za vnatre{na organizacija na op{tina Brvenica, od koi {to popolneti se 27 

izvr{iteli na rabotni mesta. 

^len 6 

         Rabotnite mesta od ~len 5 na administrativnite slu`benici od ovoj pravilnik se rasporedeni na 
sledniot na~in: 

Nivo Sistematizirani rabotni mesta Popolneti rabotni mesta 

A05 1 1 

B01   

B02 3 3 

B03 1  

B04 12 5 

V01 10 6 



V02 2 2 

V03 2 1 

V04 5 1 

G01 7 5 

G02 1 1 

G03   

G04 2  

Vkupno 46 25 

 
^len 7 

Op{tite uslovi utvrdeni so zakonot za administrativni slu`benici se : 

- da e dr`avjanin na Republika Severna Makedonija 
 - aktivno da go koristi makedonskiot jazik, 

- da e polnoleten, 

- da ima op{ta zdrastvena sposobnost za rtabotnoto mesto, i  

- so pravosilna sudska presuda da ne mu e izre~na kazna ili zabrana na vr{ewe profesija, dejnost ili 
dol`nost. 

 

^len 8 
(1)Posebni uslovi utvrdeni so Zakonot za administrativni slu`benici, za kategorijata A, za nivoto A5, 

zvawe na rabotnoto mesto-Sekretar so sedi{t evo selo, se 

 

а) стручни квалификации, и тоа: 

            -  ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и најмалку  240 

кредити  стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен; 
 

б) работно искуство, и тоа: 

             - најмалку четири години работно искуство во струката од кои најмалку една година на   

               работно место во јавен сектор, односно најмалку шест години работно искуство во  

               струката  vo privaten sektor  

 

од кои најмалку две години на раководно работно место во приватен сектор; 

 

в) посебни работни компетенции:  

             -  активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење, 

             -  потврда за положен испит за административно управување,  

             - активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, 

француски, германски),  

 

г) општи работни компетенции согласно со рамката на општи работни компетенции. 

(2) Потребни општи работни компетенции на напредно ниво и тоа: 

- решавање на проблеми и одлучувања за работи од својот делокруг; 

- учење и развој; 

- комуникација; 

- остварување резултати; 

- работење со други/тимска работа; 

- стратешка свест; 



- ориентираност кон странките/засегнати страни; 

- раководење; и  

- финансиско управување.  

 

^len 9 
    (1) Posebni uslovi utvrdeni so Zakonot za rakovodnite administrativni slu`benici od kategorijata B 

se: 

 

- Stru~nite kvalifikacii za site nivoa-nivo na kvalifikaciite  VI A spored Makedonskata ramka  

na kvalifikacii  i najmalku 240  krediti steknati spored EKTS ili   zavr{en VII /1 stepen;          

      -  aktivno poznavawe na kompjuterski programi za kancelarisko rabotewe 
      -  polo`en ispit za administrativno upravuvawe, 

      -   Rabotno iskustvo, i toa: 

                           -za nivoto B1 najmalku {est  godini rabotno iskustvo vo strukata od  

                            koi najmalku dve godini  na rakovodno rabotno mesto  vo javen  
                            sektor,odnosno najmalku deset godini rabotno iskustvo  vo strukata  

                            od koi najmalku tri  godini na rakovdno rabotno mesto vo privaten  

                            sektor, 

                           -za nivoto B2 najmalku pet  godini rabotno iskustvo vo strukata od  
                            koi najmalku dve godini na rakovodno rabotno mesto vo javen  

                            sektor,odnosno najmalku osum godini  rabotno iskustvo  vo strukata  

                            od koi najmalku tri  godini na rakovdno rabotno mesto vo privaten  

                            sektor,ili 
                     -za nivoto B3 i B4 najmalku ~etiri  godini rabotno iskustvo vo  

                      strukata od   koi najmalku edna  godina na  rabotno mesto vo javen 

                      sektor,odnosno najmalku {est godini  rabotno iskustvo  vo 
                      strukata   od koi najmalku dve  godini na rakovdno rabotno mesto vo  

                      privaten  sektor; 

           -poznavawe na eden od trite naj~esto koristeni jazici na Evropska unija 

           (angliski,francuski, germanski),  
 

 

         (2)-Potrebi op{ti rabotni kompetencii na napredno nivo: 

                  - re{avawe problem i odlu~uvawe za raboti od svojot delokrug; 
                  - u~ewe i  razvoj ; 

                  - komunikacii; 

                  -ostvaruvawe rezultati; 
                  - rabotewe so drugi/timska rabota; 

                  - strate{ka svest; 

                  -orientiranost kon strankite; 

                   -rakovodewe i  
                   -finasisko upravuvawe 

 

 

^len 10 
    (1) Posebni uslovi utvrdeni so Zakonot za administrativnite slu`benici, za  administrativni 

slu`benici od kategorijata V se: 

 
      -stru~ni kvalifikacii, i toa: 

              - za nivo V1 nivo na kvlivfikaciite  VI A spored Makedonskata 



                ramka  na kvalifikacii  i najmalku 240  krediti i spored EKTS ili  
               zavr{en VII /1 stepen;     

              - za nivo V2,V3 i V4 nivo na kvlivfikaciite  VI B spored  

               Makedonskata    ramka  na kvalifikacii  i steknati najmalku 180  krediti  

               spored EKTS ili zavr{en VII /1 stepen;     
       -  aktivno poznavawe na kompjuterski programi za kancelarisko rabotewe; 

       -   Rabotno iskustvo, i toa: 

                          -  za nivoto V1 najmalku tri  godini rabotno iskustvo vo strukata,    

                          -  za nivoto V2 najmalku dve  godini rabotno iskustvo vo strukata  
                    -  za nivoto V3 najmalku edna  godini rabotno iskustvo vo  

                        Strukata ili 

                    -  za nivoto  V4 so ili bez rabotno iskustvo vo strukata; 
       -poznavawe na eden od trite naj~esto koristeni jazici na Evropska unija 

        (angliski,francuski, germanski),  

 

    (2)-Potrebi op{ti rabotni kompetencii na saredno  nivo: 
                  - Re{avawe problemi i odlu~uvawe za raboti od svojot delokrug; 

                  - u~ewe i  razvoj ; 

                  - komunikacii; 

                  -ostvaruvawe rezultati; 
                  - rabotewe so drugi/timska rabota; 

                  - strate{ka svest; 

                  -orientiranost kon klienti/ zasegnati strani;i 

                  -finasisko upravuvawe 
 

 

 
 

^len 11 

 

(1) Posebni uslovi utvrdeni so Zakonot za administrativnite slu`benici, drug poseben zakon ili 

kolektiven dogovor za pomo{no-stru~ni  administrativni slu`benici od kategorijata G se: 

 

  - nivo na stru~ni  kvlifikaciite  V A ili nivo na kvalifikacii IV  
    spored Makedonskata   ramka  na kvalifikacii  i steknati 180 ili  

    240  krediti i spored      ECVET ili MKSOO ili najmalku vi{o ili  

   sredno obrazovanie.                 

             -  aktivno poznavawe na kompjuterski programi za kancelarisko rabotewe; 
             -   Rabotno iskustvo, i toa: 

                          -  za nivoto G1 najmalku tri  godini rabotno iskustvo vo strukata,    

                          -  za nivoto G2 najmalku dve  godini rabotno iskustvo vo strukata  

                    -  za nivoto G3 najmalku edna  godini rabotno iskustvo vo  
                        Strukata ili 

                    -  za nivoto  G4 so ili bez rabotno iskustvo vo strukata; 

           -poznavawe na eden od trite naj~esto koristeni jazici na Evropska unija 
        (angliski,francuski, germanski),  

 

 

    (2)-Potrebi op{ti rabotni kompetencii na osnovno  nivo: 
                 

                  - u~ewe i  razvoj ; 



                  - komunikacii; 
                  -ostvaruvawe rezultati; 

                  - rabotewe so drugi/timska rabota; 

                  -orientiranost kon strankite/ zasegnati strani; i 

                  -finasisko upravuvawe 
 

 

^len 12 

,, (1) Kandidatot za inspektor od kategorija B , pokraj op{tite uslovi za vrabotuvawe utvrdeni so Zakonot 

za administrativni slu`benici , treba da gi ispolnuva i slednite posebni uslovi: 

    1) Stru~ni kvalifikacii  za site nivoa od kategorija B- nivo na kvalifikacija VIA spored Makedonska 

ramka  na kvalifikacii i steknati najmalku 240 krediti spored  EKTS ili   zavr{en VII /1 stepen;       
    2)  Rabotno iskustvo i toa: 

    -B1- najmalku {est  godini rabotno iskustvo po diplomiraweto, od koi najmalku dve  godini kako 

inspektor, 
     -B2- najmalku pet godini rabotno iskustvo po diplomiraweto, od koi najmalku dve  godini kako 

inspektor, i 

     -B3 i-  B4 najmalku ~etiri godini rabotno iskustvo po diplomiraweto, od koi najmalku edna  godini 

kako inspektor;  
     3)  op{ti rabotni kompentecii za site nivoa, soglasno so Ramkata za op{ti rabotni kompentecii; 

     4) Posebnio rabotni kompentecii za site nivoa: 

      - Aktivno poznavawe na eden od trite naj~esto koristeni jazici na Evropska Unija (angliski, 

francuski, germanski), 
       - aktivno poznavawe na kompjuterski programi za kancelarisko rabotewe,,. 

 

         
 

^len 13 

,, (1) Kandidatot za inspektor od kategorija V , pokraj op{tite uslovi za vrabotuvawe utvrdeni so Zakonot 

za administrativni slu`benici , treba da gi ispolnuva i slednite posebni uslovi za: 

    1) Stru~ni kvalifikacii i toa: 

      - za  nivoto V1- nivo  na kvalifikacija VIA spored Makedonska ramka  na kvalifikacii i steknati 

najmalku 240 krediti spored  EKTS ili   zavr{en VII /1 stepen i 
    - za nivoata V2, V3, i  V4 - nivo na kvalifikacija  VIB spored Makedonska ramka  na kvalifikacii i 

steknati najmalku 180 krediti spored  EKTS ili   zavr{en VII /1 stepen i 

    2)  Rabotno iskustvo i toa: 

    -V1 - najmalku tri  godini rabotno iskustvo po diplomiraweto, 
    -V2 -najmalku dve godini rabotno iskustvo po diplomiraweto,  

    -V3 - najmalku edna  godina rabotno iskustvo po diplomiraweto,  

    -V4 - so i bez rabotno iskusto po diplomiraweto ;  
     3)  op{ti rabotni kompentecii za site nivoa, soglasno so Ramkata za op{ti rabotni kompentecii; 

     4) Posebnio rabotni kompentecii za site nivoa: 

      - Aktivno poznavawe na eden od trite naj~esto koristeni jazici na Evropska Unija (angliski, 

francuski, germanski), 
       - aktivno poznavawe na kompjuterski programi za kancelarisko rabotewe,,. 

 

 

 
 

 



 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

III.RASPORED I OPIS NA RABOTNITE MESTA NA POMO[NO-TEHNI^KI LICA 

 
 

^len 14 

         Vo ovoj pravilnik se utvrdeni i opi{ani vkupno 3 sistematizirani izvr{iteli na rabotni mesta na 

pomo{no-tehni~ki lica, , rasporedeni po organizaciski edinici soglasno Odlukata za vnatre{na 
organizacija na op{tina Brvenica, od koi {to popolneti se 2 izvr{iteli na rabotni mesta. Rabotnite 

mesta na pomo{no tehni~kite lica se rasporedeni na sledniot na~in: 

 

Nivo   Sistematizirani izvr{iteli Popolneti izvr{iteli 

A3                                              1                         

A3                                              3                           2 

Vkupno                                               4                           2 

 
^len 15 

        Posebnite uslovi utvrdeni so poseben zakon ili kolektiven dogovor za pomo{no-tehni~ki lica vo 

oblast ana prevoz na lica i oprema, od kategorijata A, nivo A3, zvawe na rabotnoto mesto-Voza~ III  

se: 
 

a)Stru~ni kvalifikacii-najmalku, steknati 180 ili 240 krediti spored ECVET/MKSOO ili najmalku 

sredno obrazovanie; 

 
b)Rabotnoto iskustvo i toa:  

 

   -so ili bez rabotno iskustvo. 

 
 

^len 16 

Posebni uslovi utvrdeni so poseben zakon ili kolektiven dogovor za pomo{no-tehni~kite lica vo 
oblast ana drugi pomo{no-tehni~ki lica, od kategorija A, nivo A3, zvawe na rabotno mesto-

Higieni~ar/ka se: 

 

a)Stru~ni kvalifikacii-najmalku osnovno obrazovanie; 
b)rabotno iskustvo: 

   -so ili bez rabotno iskustvo. 

 

 
 

 

^len 17 



Op{tite uslovi za rabotnite mesta od ~len 15 i 16 od ovoj pravilnik se:  
- da e dr`avjanin na Republika Severna Makedonija; 

- aktivno da go koristi makedonskiot jazik, 

- da e polnoleten, 

- da ima op{ta zdrastvena sposobnost za rtabotnoto mesto, i  
- so pravosilna sudska presuda da ne mu e izre~na kazna zabrana na vr{ewe profesija, dejnost ili dol`nost. 

 

     

                  
 

^len 15 

 
IV.TABELAREN PREGLED  NA  RABOTNITE MESTA VO OP{TINA  

        BRVENICA 

 

1.SEKRETAR NA OP{TINA SO SEDI{TE VO SELO 

Reden broj 1                                              

{ifra  UPR 01 01 A05 000 

Nivo A5 

Zvawe Sekretar so sedi[te vo selo 

Naziv na rabotno mesto Sekretar  

Broj na izvr[iteli 1                         

Odgovoren pred Gradona~alnikot 

Vid na obrazovanie pravni nauki  ili ekonomski nauki 

Drugi posebni uslovi:   
Rabotna celi: 
 

 

 

 
 

Aktivno, efektivno i efikasno, obezbeduvawe na 
zakononsko, efikasno i efektivno rabotewe na 

op[tinskata administracija vo nasoka na izvr[uvawe 

na nadle`nostite na op[tinata koi se od lokalen 

interes za op[tinata, obezbeduvawe na izvr[uvaweto 
na drugi nadle`nosti utvrdeni so zakon , kako i 

podr[ka i sproveduvawe na rabotata i politikata na 

gradona~alnikot za razvoj na op[tinata 

 

Rabotni zada~i i obvrski   
 

            

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

-ja obedinuva rabotata na op[tinskata administracija 

i ja podr`uva rabotata na gradona~alnikot; 
-dava upastva za rabotata na rakovodnite i drugite 

administrativni slu`benici; 

-se gri`i za unapreduvawe na organizacijata i uslovite 
za rabota, funcioniraweto i metodot na rabota na 

op[tinskata administracija i standardizacija na 

rabotnite postapki; 

-se gri`i za urednosta i a`urnosta vo rabotata po 
predmetite i vr[eweto na administrativnite raboti 

vo op[tinskata administracija; 

-se gri`i za sproveduvawe na odlukite, zaklu~ocite, 

nasokite i upastva na gradona~alnikot; 
-koordinira so podgotvuvawe na materijalite i 

strate[ki dokumenti na op[tinata (strate[ki plan, 

programa za rabota, programa za stru~no usovr[uvawe , 
izve[taj za rabotewe itn.) ; 



 

 
 

 

 

 

-dava soveti po pra[awa povrzani so prestavuvaweto na 

op[tinata vo ramkite na ZELS i pred javnosta;  
-podgotvuva izve[tai za raboteweto i rakovodeweto vo 

op[tinata i dava predlozi za unapreduvawe na 

organizacijata i funkcioniraweto na rabotata na 

op[tinata; 
-predlaga drugi materijali za razgleduvawe na kolegium 

na op[tinata; 

-direktno sorabotuva so sekretarite na centralnata i 

lokalnata vlast , doma[ni me\unarodni organizaciina 
soodvetno nivo i prestavnicite na gra\anskiot sector 

osobeno vo pogled na obezbeduvawe na sloboden pristap 

do informacii od javen karakter 

 
 

1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  

JAVNI NABAVKI 

Reden broj 2                                          

{ifra UPR 01 01 B02 000 

Nivo B2 

Zvawe Rakovoditel na Sektor 

Naziv na rabotno mesto 

 

Rakovoditel na Sektorot za normativno 

pravn,  op[ti raboti,  javni dejnosti i javni nabavki 

Broj na izvr[iteli 1                         

Odgovoren pred Gradona~alnikot 

Vid na obrazovanie Pravni nauki  

Drugi posebni uslovi:   
Rabotna celi: 
 

 

 

 
 

-Aktivno, efektivno i efikasno oezbeduvawe na 
vr[ewe na rabotite od podra~jato za koj e formiran 

Sektorot, a koi se povrzani  so funkcite na op[tinat 

soglasno Zakonot za lokalnata samouprava, drugi 

zakoni, propisi i op[ti akti, kako i efikasno 
rakovodewe so Sektorot. 

 

Rabotni zada~i i obvrski   

 

            
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

-davawe na soveti na sekretarot odnosno 

gradona~alnikot kade ne se nazna~uva sekretar za 

pra[awa od negov delokrug na rabota 

 -rakovodi so Sektorot koj opfa]a (organizirawe, 
naso~uvawe i koordinicija rabotata na sektorot, vr[i 

neposredna kontrola i nadzor vrz izvr[uvaweto na 

rabotite i zada~ite, gi rasporeduva rabotite  i 
zada~ite na  rakovoditelite na oddelenijata; davawe 

stru~na pomo[,soveti i vr[ewe na mentorstvo na 

vrabotenite vo sektorot so koja rakovodi, gri`a za 

stru~no usovr[uvawe i rabotna disciplina na 
vrabotenite vo sektorot; 

-ocenuvawe na rakovodnite dr`avni slu`benici vo 

sektorot; 

-podgotvuva izve[tai i plan za rabota na sektorot i 
oddelenijata i se gri`i  za nivno ostvaruvawe; 



 

 
 

 

 

 

-podgotvuva izve[tai za napredokot vo sproveduvaweto 

na programata za rabota na sektorot i oddelenijata ;  
-podgotvuva mislewa i analiza za pra[awa povrzani 

povrzani  so odredeni politiki i so ostvaruvawe na 

programata za rabota na op[tinata; 

-podgotovka na inicijativi za re[avawe na oddeleni  
pra[awa i problemi od delokrugot na sektorot koi se 

pojavuvaat; 

-sorabotuva so drugi rakovodni administrativni 

slu`benici od op[tinata i so rakovodni slu`benici  
na ssoodvento nivo od drugi organi, za pra[awa od 

delokrug sektorot. 

 

 

1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  
JAVNI NABAVKI 
Реден број  3 

Шифра УПР 01 01 Б03 000 

Ниво Б3 

Звање  Помошник раководител на сектор 

Назив на работно место Pomo[nik Rakovoditel na Sektorot za normativno 

pravn,  op[ti raboti,  javni dejnosti i javni nabavki 

Број на извршители 1 

Одговара пред Градоначалникот 

Вид на образование Pravni nauki ili Ekonomski nauki 

Други посебни услови  

Работни цели Ефикасно, ефективно и квалитетно извршување на работите 

од подрачјата за кој е формиран Секторот, а кои се поврзани со 

функциите на Општината согласно Законот за локалната 

самоуправа, други закони, прописи и општи акти. 

Работни задачи и обврски 

 
 

 

 

 

       - ја организира, насочува и ја координира работата на 

Секторот; 

     - врши непосредна контрола и надзор над тоа како се 

извршуваат работите; 
      - им ги распоредува работите и задачите на 

раководителите на одделенија во состав на Секторот; 
         - се грижи вработените во Секторот стручно да се 

усовршуваат, како и за нивната работна дисциплина; 

       - подготвува извештаи за тоа како се спроведува 

програмата за работа на Секторот и одделенијата; 
        - подготвува мислења и анализи за прашања поврзани 

со одредени политики, како и извештаи за тоа како се 

остварува програмата за работа на Општината, за кои се 

потребни одлуки од највисоко ниво на Општината; 
         - го заменува раководителот на Секторот во случај на 

негово отсуство или спреченост. 

        - Dava stru~na pomo[ i soveti vo raboteweto vo 
sektorot 
           - U~estvuva vo rabotata na rabotnite tela na op[ 



tinata  koga za toa e ovlasten od gradona~alnikot; 

 

 

1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  
JAVNI NABAVKI 

1.1.    ODDELENIE ZA NORMATIVNO - PRAVNI I OP{TI RABOTI   

Reden broj 4                                                                                                                                                                                   

 

{ifra 

UPR 01 01 B04 000 

Nivo B4                                                                 

Zvawe Rakovoditel na Oddelenie 

Naziv na rabotno mesto 

 

Rakovoditel na Oddelenie  normativno  

pravni  i op[ti raboti              

Broj na izvr[iteli 
 

1                                                 
 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Pravni nauki   

Drugi posebni uslovi       

Rabotni celi 

 
 

 

-Aktivno, efektivno i efikasno upravuvawe so 

sekojdnevnoto rabotewe na oddelenieto za normativno-
pravni  i op[ti raboti i obezbeduvawe na sproveduvawe 

na na zakonskite propisi 

 

Rabotni zada~i i obvrski                     

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

                     

-rakovodi so oddelenieto koja opfa]a: organizirawe, 

naso~uvawe i koordinira rabotata na oddelenieto;  
-gi rasporeduva rabotite  i zada~ite na vrabotenite na 

oddelenieto; -vr[i neposredna kontrola i nadzor nad 

izvr[uvaweto na rabotite i zada~ite od oddelenieto; 
-se gi`i za rabotna disciplina na vrabotenite vo 

oddelenieto; 

-prenesuva instrukcii i dava stru~na pomo[ i soveti  za 

izvr[uvawe na rabotie  i zada~ite vr[ewe na mentorstvo 
na vrabotenite vo oddelenieto so koja rakovodi; 

-ocenuvawe na administrativnite slu`benici vo 

oddelenieto; 

-u~estvuva vo odlu~uvawe za sproveduvawe na konkretni 
odluki za rabotite  koi se vr[at vo oddelenieto i dava 

preporaki za nivna implementacija; 

-podgotvuva normativni akti i drugi akti od nadle`nost 
na sovetot i gradona~alnikot i ja koordinira 

organizacijata  na sednicite na Sovetot i rabotnite tela 

na Sovetot; 

-gi objavuva aktite vo slu`ben glasnik soglasno zakonot 
za lokalnata samouprava i statutot; 

- gi sledi propisite i  podzakonskite akti i dava mislewe 

vo vrska so neposrednata primena na zakonite;  

     

          

1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  
JAVNI NABAVKI 



1.1.    ODDELENIE ZA NORMATIVNO - PRAVNI I OP{TI RABOTI   

Reden broj 5 

{ifra UPR 01 01 V01 000 

Nivo V1 

Zvawe Sovetnik  

Naziv na rabotno mesto Советник за иnformirawe i kontakti so gra\anite 

Broj na izvr[iteli 1                                                        

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Nauka za kni`evnosta ili obrazovanie 

Drugi posebni uslovi  

Rabotni celi 

 

 
 

-Активно, ефективно и ефикасно иzgotvuvawe na procedure 

za podobruvawe na kvalitet na davawe uslugi, priem i 
informirawe nag ra\anite za nadle`nosta na op[tinata 

Rabotni zada~i i obvrski 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

-sledi primenata na zakonite i drugite propisi i op[ti 

akti koi se donesuvaat od negovata oblast; 

-gi informira gra\anite za ostvaruvawe na nivnite prava; 
-vodi evidencija za adminisrativnite proceduri, gi 

pribira barawata, gi podgotvuva i gi dostavuva do 

nadle`nite sektori i slu`bi i povtorno gi vra]a na 

gra\anite; 
-posreduva odnosno e lice kontakt me\u gra\anite i 

op[tinskite organi; 

-odgovoren za odnosite so javnosta, vr[i raboti od javen 

interes od lokalno zna~ewe, sloboden pristap do 
informacii  od  javen karakter soglasno zakonot za 

sloboden pristap do informacii  od  javen karakter; 

-vr[i raboti  kako  koordinator za komisijata za odnosite 
me\u zaednicite; 
-kontaktira i ja koordinira rabotata na nevladinite 

organizacii koga treba da realiziraat aktivnosti so 

pomo[ na organite na op[tinata. 

 

                  
        

      

1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  

JAVNI NABAVKI 

1.1.    ODDELENIE ZA NORMATIVNO - PRAVNI I OP{TI RABOTI   
Reden broj 6 

{ifra UPR 01 01 V02 000 
Nivo V2 
Zvawe : Viш sorabotnik 
Naziv na rabotno mesto: Viш sorabotnik za podgotovka na akti na sovetot i 

priprema na sednici na sovetot i na rabotnite tela 
Broj na izvr[iteli: 1                                                              
Odgovoren pred: Градоначалникот 



Vid na obrazovanie: Pravni nauki 
Drugi posebni uslovi:  
Rabotni celi : 

 

 

 

-Aktivno, efikasno, efektivno i navremeno davawe na 

нormativna podrшka na Sovetot i podgototvuvawe na 

sednici na Sovetot i na komisiste i drugite rabotni tela  na 

Sovetot 
Rabotni zada~i i obvrski: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

- Vr[i podgotvka na sednici  na Sovetot i  drugite rabotni 

tela  na Sovetot;  
-podgotvuva informacii vo vrska so aktivnostite na 

sovetot, komisii и drugite rabotni tala vrz osnova na zakon; 

- gi obrabotuva  sednicite na sovet na sovet и sednici na 

komisii; 

- gi sreduva materijalite za sednici na sovetot i rabotnite 

tela i se gri`i za navremeno dostavuvawe na materijalite za 
sedniici; 

-izgotvuva pokana na sednica na Sovetot и na komisiite 

-vodi zapisnici na sednicite na sovetot i na rabotnite tela 
i za drugi sostanoci, 

 vodi evidencija za prisustvo na ~lenovite na sednica na 

sovetot ; 

- Gi arhivira na aktite na Sovetot i na komisiite 

-vrшi raboti kako zamenik koordinator za ednakvi 

mo`nosti na ma`ite i `enite i  

  sorabotuva za zajaknuvawe na kapacitetot; 
-postapuva i odgovara po prestavki predlozi ako gi ima i 

dostavuva godi[en izve[taj vo ramkite na op[tinata 

 
 

 

1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  
JAVNI NABAVKI 

1.1. ODDELENIE ZA NORMATIVNO - PRAVNI I OP{TI RABOTI   

Reden broj 7 

{ifra UPR 01 01 G01 000                                                                             

Nivo G1 

Zvawe Samoston referent                                                                           

Naziv na rabotno mesto Самостоен референт-Tehni~ki sekretar na 

gradona~alnik 

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred   Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Вишо средно Gimnazisko  obrazovanie ili sredno стручно 

obrazovanie 

Drgi posebni uslovi  

Rabotni celi 
 

 

 

Efikasno, efektivno i kvalitetno Ostvaruvawe na 
administrativni raboti povrzani so priem kaj 

gradona~alnikot, 

efikasno sproveduvawe na fukcijata  na   

gradona~alnikot. 



Rabotni zada~i i obvrski  

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

-vodi potsetnik za zaka`anite sostanoci na koi treba da 

prisustvuva gradona~alnikot; 
-gi zaka`uva sostanocite [to gi svikuva i organizira 

gradona~alnikot i vodi bele[ki od razgovorot; 

-gi prima strankite i im zaka`uva termini za priem kaj 

gradona~alnikot; 
-ja prima, otvora i ja podgotvuva po[tata [to ja prima 

gradona~alnikot; 

-dava telefonski vrski  na gradona~alnikot i vrabotenite 

vo op[tinata; 
-vr[i pora~ki na stru~na literatura,spisanija i vesnici; 
-gi podgotvuva i organizira slu`benite patuvawa vo 

zemjata i stransto. 

 
 

 
1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  

JAVNI NABAVKI 

1.1.    ODDELENIE ZA NORMATIVNO - PRAVNI I OP{TI RABOTI   

Reden broj 8                                                                                       

{ifra UPR 01 01 G01 000 

Nivo G1 

Zvawe Samostoen referent 

Naziv na rabotnoto mesto Самостоен референт-Arhivar 
Broj na izvr[itel 1 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie 

Drugi posebni uslovi 
Вишо средно Gimnazisko  obrazovanie ili sredno стручно 
obrazovanie 

Rabotni celi 

 
-Efikasno, efektivno i kvalitetno сproveduvawe na  

propisite za arhivskio i kancelarisko rabotewe za 

potrebite  na organot 



 

Rabotni zada~i i obvrski 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

- Samostojno vr[i najslo`eni  administrativni raboti od 

oblasta na  kancelarisko i arhivsko rabotewe; 
-gi sledi i primenuva zakonite , propisite i op[tite akti  

za kancelarisko i arhivsko rabotewe; 

-ja prima i zaveduva po[tata vo delovodnikot i vo 

internite knigi soglasno zakonski propisi; 
-gi razveduva i gi arhivira re[enite predmeti; 

-gi vr[i rabotite i zada~ite za priem i dostava na 

celokupnata po[ta naslovena do organite na Op[tinata 

vodi evidenija za primeni,pratki i barani predmeti; 
-vodi smetka za pravilno arhivirawe na predmetite 

spored Planot za arhivski znaci i listi na kategorija za 

~uvawe na arhivskata gra\a i na registratorskiot 
materijal; 

-se gri`i za bezbedno ~uvawe na arhivskiot materijal od 

sekakov  vid na o[tetuvawe; 

-gi ~uva i rakuva pe~atite i [tembilite so ovlastuvawe 
na gradona~alnikot; 
-u~estvuva vo izrabotka na Planot za arhivski znaci i 

lista na arhivska gra\a. 

 

 
 

1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  JAVNI 

NABAVKI 

1.1.    ODDELENIE ZA NORMATIVNO - PRAVNI I OP{TI RABOTI   

Reden broj 9 

{ifra УПР 04 03 A03 001 

Nivo А3 

Zvawe Voza~ III 

Naziv na rabotnoto mesto Voza~  

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Sредно Gimnazisko  obrazovanie ili sredno стручно 

obrazovanie 

Drugi posebni uslovi:  Voza~ka dozvola ,,B,, kategorija 

Rabotni celi: 
 

 

 

-Efikasno, efektivno i kvalitetno оbezbeduvawe prevoz 

na vrabotenite i gri`a za tehni~ka ispravnost na vozilata 

Rabotni zada~i i obvrski 
 

-Upravuva so slu`beno vozilo i se gri`i za negovo 
odr`uvawe i tehni~ka ispravnost; 

-vr[i prevoz na rabotnicite za  slu`beni potrebi  po 

nalog na gradona~alnikot  

-vodi evidencija za pominata kilometra`a i potro[eno 
gorivo;  

-se gri`i za redovno servisirawe, za rokovite za tehni~ki 

pregled i za registracija na voziloto; 



-се грижи за техничката исправност на моторните возила. 

 

1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  JAVNI 

NABAVKI 

1.1.    ODDELENIE ZA NORMATIVNO - PRAVNI I OP{TI RABOTI   

Reden broj 10                                                                           

[ifra УПР 04 05 A03 004                                                                                                             

Nivo А4 

Zvawe Higeni~ar/ka 

Naziv na rabotnoto mesto Higeni~ar-odr`uvawe na higiena na parkot 

Broj na izvr{iteli 3                                                                  

Odgovoren pred Градоначлникот 

Vid na obrazovanie Основно образование                   

Posebni uslovi                   

Rabotni celi 

 

-Efikasno, efektivno i kvalitetno gri`a za odr`uvawe na 

prostoriite i na parkot za da se postigne higiena vo 
op[tinata 

 

Rabotni zada~i i obvrski 

 

 
 

 

 

 

-Vr[i odr`uvawe na prostoriite vo zgradata i 

nadvore[niot del od zgradata; 

-se gri`i za odr`uvawe na opremata i instalaciite; 
-sekojdnevno vr[i proverka na zgradata i dokolku utvrdi 

nedostatoci prezema merki  za nivno otklonuvawe; 
-gi ~isti rabotnite prostorii na op[tinata, 

-се грижи за одржување  на зеленилото во општинскиот 

двор. 

 

 

 
 

1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  

JAVNI NABAVKI 

1.2. ODDELENIE ZA JAVNI DEJNOSTI  

Reden broj 11 

 

{ifra UPR 01 01 B04 000 

Nivo B4 

Zvawe Rakovoditel na Oddelenie 

Naziv na rabotnoto mesto Rakovoditel na oddelenie za javni   dejnosti        

Broj na izvr[iteli 1        

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Nauka za kni`evnosta, obrazovanie, Psihologija, 

Geografija 

Drugi posebni uslovi  

Rabotni  celi 
 

 

-Efikasno, efektivno i kvalitetno уpravuvawe so 
sekojdnevnoto rabotewe na oddelenieto za javni dejnosti i 

obezbeduvawe 

za sproveduvawe na zakonskite propisi 



 

Rabotni zada~i i obvrski 

 
 

-gi rasporeduva rabotite  i zada~ite na vrabotenite na 

oddelenieto, vr[i neposredna kontrola i nadzor nad 
izvr[uvaweto na rabotite i zada~ite od oddelenieto 

- razmenuva informacii i iskustva; 

-se gi`i za rabotna disciplina na vrabotenite vo 

oddelenieto; 
-prenesuva instrukcii i dava stru~na pomo[ i soveti  za 

izvr[uvawe na rabotie  i zada~ite vr[ewe na mentorstvo 

na vrabotenite vo oddelenieto so koja rakovodi; 

-ocenuvawe na administrativnite slu`benici vo 
oddelenieto -; 

- u~estvuva vo odlu~uvaweto za sproveduvawe konkretni 

odluki  za rabotite koi se vr[at vo oddelenieto; 
-gi rasporeduva rabotite [to se odnesuvaat na sledewe na 

sostojbite vo pogled na razvoj na mre`ata i zadovoluvawe 

na potrebite na gra\anite so ustanovi od oblasta na 

predu~ili[noto vospitanie, osnovno obrzovanie, kultura 
i sport i vo vrska so davawe inicijativi  i predlozi za 

unapreduawe na uslovite za razvoj na mre`ata; 

-predlaga koncepti na odluki i drugi propisi za ureduvawe 

na odnosi , sostojbi  i pra[awa  i inicira re[avawe na 
oddelni problemi; 

-vo ramkite na finasiskite mo`nosti , soglasno zaonot, 

pokrenuva inicijativa za osnovawe  oddelni ustanovi na 
ovie dejnosti. 

 

 

 
1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  JAVNI 
NABAVKI 

1.2. ODDELENIE ZA JAVNI DEJNOSTI 

Reden broj 12 

{ifra UPR 01 01 V01 000                                                                            

Nivo V1 

Zvawe Sovetnik 

Naziv na rabotnoto mesto Советник за Obrazovanie 

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred  Граддоначалникот 

Vid na obrazovanie Nauka za kni`evnosta, obrazovanie. 

Drugi posebni uslovi  

Rabotni celi 

 

 

-Efikasno, efektivno i kvalitetno сproveduvawe na 

odredeni funcii od delokrugot na rabotata i samostojno 

izvr[uva najslo`eni raboti i zada~i od oblasta na javen 
interes. 

 

Rabotni zada~i i obvrski: 

 

 
 

-sledi primenata na zakonite i drugite propisi i op[ti 

akti koi se donesuvaat od negovata oblast; 

-ja prestavuva op[tinata koga se raboti za raboti i zada~i 

od negovata oblast; 



 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

-sorabotuva so nadle`nite od osnovnite u~ili[ta na nivo 

na op[tinata i so op[tinite i drugite nadle`ni 
institucii ; 

-pi[uva analizi ,izgotvuva informacii i drugi materijali 

od oblasta na javnite interesi ;  

- podgotvuva predlozi za osnovawe, finansirawe i 
administrirawe na osnovnite u~ili[ta 

- izrabotuva programi za me\u u~ili[ni natprevari 

- ja sledi rabotata na UO i na direktorite  na osnovnite 

u~ili[ta i predlaga merki i aktivnosti za unapreduvawe 
na nvnata rabota;  
-ja sledi sostojbata so funcionalnosta na u~ili[nite 

zgradi, opremenosta, finansiskata sostojba na osnovnite 

u~ili[ta  i predlaga merki   za poodbruvawe na 

sostojbite 

 

1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  JAVNI 

NABAVKI 

1.2. ODDELENIE ZA JAVNI DEJNOSTI 

Reden broj 13 

{ifra UPR 01 01 V04 000 

Nivo V4 

Zvawe Pomlad sorabotnik 

Naziv na rabotnoto mesto Помлад sorabotnik za obrazovanie  

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred  Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Nauka za kni`evnosta, obrazovanie, geografija 

Drugi posebni uslovi  

Rabotni celi 

 
-Efikasno, efektivno i kvalitetno оvozmo`uvawe 

socijalna, zdrastvena za[tita  i za[tita na decata. 
 

 

Rabotni zada~i i obvrski 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

-u~estvuva vo podgotvuvawe na propisi vo vrska so 

osnovaweto, finansirawe i odr`uvawe na javnite ustanovi 

za deca-detski gradinki i se gri`i za nivno sproveduvawe 
vo praktikta; 

- u~estvuva vo podgotvuvawe na programi za rabota na 

javnite ustanovi, proekti, informacii i analizi; 

 -ja sledi rbotata na upravnite odbori i na direktorite na 
javnite ustanovi i  merki i aktivnosti za unapreduvawe na 

nivna rabota; 

-ja sledi sostojbata so funcionalnosta na prostorot na 
gradinkite i nivnata finansiska sostojba i predlaga merki 

za podobruvawe na sostojbata ; 

-organizira aktivnosti za unapreduvawe na zdrastvenoto 

vospituvawe na gra\anite;  
-predlaga preventivni aktivnosti za za~uvuvaweto zravjeto 

na gra\anite; 



 

 
 

 

-prezema merki i  aktivnosti  za organizirawe zdrastven 

nadzor nad `ivotnata sredina i nad zaraznite bolesti; 
-organizira aktivnosti za pru`ewe pomo[ na pacienti so 

specijalni potrebi vo ramkite na nadle`nost na 

op[tinata; i 

mu gi doveri  rakovoditelot na oddelenieto. 

 

 

           
1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  JAVNI 

NABAVKI 

1.3. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ЈАВНИ НАБАВКИ 

Реден број 14                                                                                                                               

{ifra UPR 01 01 B04 000 

Nivo B4 

Zvawe Раководител на одделение                                                                            

Nазив на работното место 

 

Раководител на одделението za јавни набавки 

Broj izvr[iteli 1 

Одговара пред Градоначалникот 

Vid na obrazovanie 

 

 ekonomski  nauki ili pravni nauki 

Drugi posebni uslovi      Положен испит за јавни набавки 

Rаботнi  celi 

 

 
 

 

 

-Ефикасно ефективно и квалитетно обезбедување вршење на 

работите од подрачјето за кое е формирано одделението; 

-контрола на соодветните програми  како и одржување на 

работата на раководителот на секторот. 

Rаботни zada~i  i obvrski:    
    

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

  -врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на 

работите и задачите од вработените во одделението, 

  -пренесува инструкции и дава упатства за извршување на  

работите и задачите и врши непосредна контрола и надзор 

над извршувањето на работите и задачите од одделението, 

   -одговара за навремено, законито и квалитетно 

извршување на работите и 

   задачите што се   вршат во одделението и за извршување 

на утврдената 

    политика во областа на јавниte   набавки, 

   -одговорен е за подготовката на годишниот план за јавни 

набавки во 

   законски утврдениот     рок, 

   -одговорен е за водењето на регистарот на постапките за 

јавни набавки  во 

    законски  утврдениот рок, 

  -ги следи законските прописи и другите општи акти од 

областа на јавните 

    набавки и се    грижи за нивната примена, 



     -организира, координира и учествува или непосредно 

изготвува одлуки и  

     други прописи,      програми  информации и други акти, 

    -го следи хронолошки  извршувањето на јавните набавки, 

   -иницира нови идеи за работи од областа што ја покрива 

одделението 
     

 
 

1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  JAVNI 

NABAVKI 

1.3. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ЈАВНИ НАБАВКИ 

Реден број 15 

{ifra UPR 01 01 V03 000 

Nivo V3 

Zvawe Sorabotnik                                                                         
Naziv на работното место Sоработник за пostapka zа јавни набавки  

Broj na izvr[iteli 1 

Одговара пред Раководителот на одделението 

Vid na obrazovanie  Ekonomski nauki, pravni nauki i Javna uprava i 

administracija 

Drugi posebni uslovi    Положен испит за јавни набавки 

Rаботнi celi 

 

-Ефикасно ефективно и квалитетно pru`awe na помош и 

поддршка при  sproveduvawe на postapki  za јавни nabavki 

   

Rаботни zada~i i obvrski: 

                 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

-ги спроведувапостапките за јавни набавки со упатства и 

надзор од раководителот на одделението, 

-ги следи и проучува законските прописи и другите општи 

акти од областа на локалната самоуправа и јавните набавки 

и се грижи за нивна примена, 

-учествува во изготвувањето на годишен план за јавни 

набавки, негови измени и дополнувања учествува во 

изготвувањето предлог одлуките за потреба од јавна набавка 

со целокупната стандардна документација за спроведување 

на јавни набавки од правен аспект. 

-подготвува и дава објавување на огласи за јавни набавки до 

бирото за јавни набавки и Службен весник на Република 

Македонија, 

-подготвува одлука за избор/ не избор на најповолен 

понудувач или поништување на повикот за јавна набавка, 

-изработува и доставува известување и одредени 

појаснувања по барање на економските оператори, 

-доставува барање до раководителите на секторите за 

потребата од набавки на стоки, услуги  и работи за наредната 

година, 

-води евиденција за спроведени постапки за јавни набавки и 

за доставување на податоци и известувања за склучени 

договори до бирото за јавни набавки, 



-остварува комуникација и се грижи за организацијата за 

стручната и техничката помош за комисијата за јавни 

набавки, 

води регистар за јавни набавки, ја следи реализацијата на 

склучените договори за јавни набавки   

 

 

 
1.SEKTOR ZA NORMATIVNO PRAVNI, OP{TI RABOTI, JAVNI DEJNOSTI I  JAVNI 
NABAVKI 

1.3. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ЈАВНИ НАБАВКИ 
Реден број 16 

{ifra UPR 01 01 V04 000 

Nivo V4 

Zvawe Pomlad sorabotnik                                                                         
Naziv на работното место Помлад соработник за следење на јавни набавки  

Broj na izvr[iteli 1 

Одговара пред Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Ekonomski nauki, pravni nauki i Javna uprava i 

administracija 

Drugi posebni uslovi Положен испит за јавни набавки 

Rаботнi celi 

 

-Ефикасно ефективно и квалитетно помош и поддршка при 

следење и реализација на јавни набавки во општината 

 

Rаботни zada~i i obvrski: 
                 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

-врши подготвителни  работи во  врска со јавните набавки, 

врз основа на конкретни упатства и  надзор од    

раководителот на одделението, 

  -ги следи и проучува законските прописи и другите општи 

акти од областа на  окалната самоуправа и јавните набавки и 

се грижи за нивната примена, 

 -помага во изготвување  и доставува податоци за потрбите 

од јавни набавки до  раководителите на секторите, за 

изработка на годишен план за јавни набавки, како и    за 

негови   измени и дополнувања,  

 -помага при подготвување на техничка документација , 

техничка спецификација и   примена на стандардите 

поврзани со јавните набавки ( македонски, европски,    

меѓународни )  и технички атести од областа на јавни 

набавки по прибирање на  

- понуди    без  објавување на јавен оглас. 
 -  остварува комуникација и се грижи за организацијата на 

стручната и техничката   помош за Комисијата за јавни 

набавки со прибирање на понуди без објавување  на    јавен 

оглас, 
 -помага при изработка на  договор за јавни набавки од 

областа на јавни набавки со    прибирање  на понуди без 
објавување на јавен оглас и ја следи реализација на   

склучените  договори за јавни набавки. 

 



 
 

 

 

 

2.SEKTOR ZA FINANSISKI PRA[AWA 

Reden broj 17 

[ifra UPR 01 01 B02 000 

Nivo B2 

Zvawe Раководител на Сектор 

Назив на работното место Раководител на Сектор  за финансиски   прашања 

Broj na izvr[iteli 1 

Одговара пред Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Економски науки 

 Drugi posebni uslovi  

Rabotni celi 

 

 

 

-Efikasno, efektivno i kvalitetno обезбедување на 

вршење на работите од подрачјата за кои е формиран 

секторот, а кои се поврзани со функциите  на Општината 

согласно Законот за Локалната самоуправа, други закони, 

прописи и општи акти, како и ефикасно раководење со 

Sektorot                                                           

По 

 

-Dava soveti na sekretarot odnosno gradona~alnikot kade 

ne se nazna~uva sekretar za pra[awa od negov delokrug na 
rabota; 

 - врши непосредна контрола и надзор врз  извршувањето 

на работите; dава  стручна помош vo rботата и вршењето 

на најсложените работи и задачи, soveti i vr[ewe na 

mentorstvo na vrabotenite vo sektorot so koj rakovodi, se 
gri`i za stru~noto usovr[uvawe i rabotna disciplina na 

vrabotenite vo sektorot, врши ocenuvawe na rakovodnite 

adm.slu`benici od ponisko nivo  , a po potreba I  na 
drugite slu`benici koi se vraboteni vo sektorot; 

-следење и примена на законите и подзаконските акти од 

областа на буџетското, материјалното и финансиското 

работење; 

-спроведува управување, следење и контрола на состојбата и 

движењето на средствата и изворите на средствата на 

општината;  

-vрши подготвување на извршување и известување за 

извршување на буџетот на општината, подготовка на 

стратешкиот план како и нивна измена и дополнување; 

-врши контрола на подготовка и извршувањето на буџетот и 

спроведува ex-ante и ex-post финансиска контрола,  

-изготвува финансиски план за извршување на Буџетот 

(месечен, квартален и годишен);  

-врши следење на остварувањето на приходите и 

извршувањето на трошоците и сметководствено 

евидентирање за извршувањето на Буџетот и подготвување 

на годишна сметка,  



-подготвува Годишен финансиски извештај освен извештај 

за извршените ревизии и активности на внатрешната 

ревизија кој го подготвува одделението за внатршна 

ревизија, а е составен дел од овој извештај, согласно член 

47 од Законот за јавна внатршна финансиска контрола. 

 
2.SEKTOR ZA FINANSISKI PRA{AWA 

2.1. . ОДДЕЛЕНИЕ ЗА БУЏЕТСКА KONTROLА И БУЏЕТСКА КООРДИНАЦИЈА 

Реден број 18                                                                                  

[ifra UPR 01 01 B04 000 
Nivo B4 

Zvawe Раководител на oddelenie  

Nazif na rabotno mesto Раководител на одделение   za bуџетска координација i 

buxetska kontorla 

Broj na izvr[iteli 1              
Одговара пред Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Ekonomski nauki 

Drugi posebni uslovi                          

Rabotni celi 

 

 

-Ефикасно, ефективно и квалитетно управување со 

секојдневното na одделението за буџетска координација  и 

buxetska kontrolaи обезбедување на спроведувањето на 

zаконските прописи. 

Rаботни zada~i  i obvrski: 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

-gi rasporeduva rabotite  i zada~ite na vrabotenite na 

oddelenieto, vr{i neposredna kontrola i nadzor nad 
izvr{uvaweto na rabotite i zada~ite od oddelenieto 

-пренесува инструкции и дава упатства за извршување на 

работите и задачите -дава насоки и мислења за подготвување 

на буџетот на општината и негова измена и дополнување i 

при подготовка на стратешкиот план на општината и негова 

измена и дополнување, 

-дава мислење по предлог на актите што ги изготвуваат 

другите организациони      единици во општината и предлог 
актите на други субјекти кои имаат или можат да имаат 

финансиски импликации за буџетот на општината, 

-дава насоки и мислења за подготовка на извештај за 

реализирани програми, проекти и договори,  soglasno 

законот за јавна внатрешна финансиска контролa; 

- учествува ви изготвување на план за воспоставување на 

финансиското управување и контрола како методологија за 

спроведување на планот кој го одобрува раководителот на 

субјектот, 

-подготвува и предлага план за работа на одделението и се 

грижи за негово реализирање, 

 -дава насоки и мислења за вршење на проценки и 

самопроценки на процесите за финансиското управување и 

контрола, 



-одговара за навремено, законско и квалитетно извршување 

на работите кои се вршат во одделение 

 -ја следи и применува законската регулатива  (закони, 

подзаконски акти,  

  прописи  стандарди и упатства) од областа на 

финансиската контрола, 

 -учествува во одлучување за спроведување на конкретни 

одлуки за работите кои  се вршат во одделението и дава 

препораки за нивна имплементација 
 

 

2.SEKTOR ZA FINANSISKI PRA{AWA 

2.1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА БУЏЕТСКА KONTROLА И БУЏЕТСКА КООРДИНАЦИЈА 

Реден број 19                                                                                 

 [ifra UPR 01 01 V04 000 

Nivo V4 

Zvawe Pomlad Sorabotnik 

Nазив на работното место Pomlad sоработник за аналитичко следење на  

izvr[uvawe na buxetot 

Broj na izvr[itel 1 

Одговара пред Gradona~alnikot 

Vid na obrazovanie  Ekonomski nauki  

Drugi posebni uslovi              

          Rаботнi  celi 

на и 
  

По  -Ефикасно ефективно и квалитетно следење  на состојбите 

na izвршување на Буџетот.  
 

Rab       Rabotни zada~i i obvrski: 
 
 

-согласно законите и другите прописи за финансирање на 

локалната самоуправа, го следи и анализира извршувањето 

на буџетот на општината, односно остварување на приходите 

и извршувањето на расходите на буџетот, 

-учествува во подготовка на извештај за реализирани 

програми, проекти и договори, 

-го следи и анализира остварувањето на приходите и 

извршувањето на расходите од сметката на финансирање на 

програмите за комунални дејности,  

непосредно ја следи реализацијата на сите склучени договори 

и за состојбите, односно динамиката и редовно го информира 

раководителот на одделението, 

- помага во подготвувањето на буџетот и Одлуката за 

извршување на буџетот zaпотребите на Советот и на 

Градоначалникот. 

-ги следи законските прописи и други општи акти од областа 

на буџетското работење 

 

 

 
 
 



 

 

 
 

 

 

2.SEKTOR ZA FINANSISKI PRA{AWA 

2.1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА БУЏЕТСКА KONTROLА И БУЏЕТСКА КООРДИНАЦИЈА 

Реден број 20                                                                                 

 [ifra UPR 01 01 G04 000 

Nivo G04 

Zvawe Помлад референт 

Nазив на работното место Помлад рeferent za kontrola na finansiski dokumenti 

Broj na izvr[itel 1 

Одговара пред Gradona;alnikot 

Vid na obrazovanie Вишо, средно гимназиско или средно стручно образование 

Drugi posebni uslovi              

Rаботнi  celi Ефикасно ефективно и квалитетно izvr[uvawe slo`eni 
administrativni zada~i od oblasta na buxetskoto 

smetkovodstvo 

Rab       Rabotни zada~i i obvrski: 

 
 

-kotinuirano gi sledi zakonskite propisi i drugi op[ti 

akti od oblast ana buxetskoto smetkovodstvo, 
-podgotvuva nalog za pla]awe po dobieno odobrenie od 

rakovoditelot na oddelenieto, izgotvuva dnevni, nedelni, 

mese~ni kvartalni izve[tai za izvr[enite pla]awa, 

-go sledi izvr[uvaweto na buxetot vo odnos na planot po 
program, potprogrami, stavki, podstavk, 

-учествува во подготовка на извештај за реализирани 

програми, проекти и договори 

-ги следи законските прописи и други општи акти од областа 

на буџетското работење 

 

 
 

2.SEKTOR ZA FINANSISKI PRA{AWA 

2.2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА СМЕТКОВОДСТВО И ПЛАЌАЊА 

Реден број 21                                                                           

{ifra UPR 01 01 B04 000 

Nivo B4 

Zvawe  Раководител на одделение                                                                            

Nазив на работното место 

 

Раководител на одделението  zа  сметководство и 

плаќања  

Broj na izvri[etili 1 

Одговара пред  Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Економски науки  

Drugi posebni uslovi          
Rаботнi celi 

 

 

-Ефикасно ефективно и квалитетно управување со 

секојдневното работење    na одделениe за сметководство и 

плаќања и обезбедување  



на спроведувањето на  zконските прописи.  

Rа        Raboтни zada~i i obvrski: 
 

-пренесува инструкции и дава упатства за извршување на 

работите и задачите и врши непосредна контрола и надзор 

над извршувањето на работите и задачите од одделението, 

-врши контрола врз сметководственото евидентирање за 

извршување на  буџетот/финансискиот план, контрола врз 
сметководственото евидентирање на основните средства, 

контрола врз евидентирање и наплата на побарувањата и 

контрола врз евидентирање и плаќање на достасаните 

обврски,  

-подготвува и предлага план за работа на одделението и се 

грижи за негово реализирање, 

-одговара за навремено, законско и квалитетно извршување 

на работите кои се вршат во одделението, 

-учествува во одлучување за спроведување конкретни 

одлуки за работите кои се вршат во одделението и дава 

препораки за нивна имплементација 

 

 
 

 

2.SEKTOR ZA FINANSISKI PRA{AWA 

2.2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА СМЕТКОВОДСТВО И ПЛАЌАЊА 

Реден број 22                                                                                                                

{ifra UPR 01 01 G01 000 

Nivo G1 

Zvawe Самостоен референт 

Nазив на работното место Саостоен референт-Благајник  

Broj na izvr[itel 1          

Одговара пред Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Вишо, средно гимназиско или средно стручно образование 

Drugi posebni uslovi         

Rаботнi celi 

 

 

-Ефикасно ефективно и квалитетно подржување на 

спроведување на фунциите од делокругот на одделението, 

преку уредно водење на благајната на органот согласно 

законските прописи. 

Rаботни zada~i  i obvrski: 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

-ги следи и применува прописите од областа на финансиско 

балгајничко работење; обработува материјално финансиски 

документи; 

-се грижи за навремено прибирање на книговствени исправи, 

пополнува благајнички налози и други исправи во врска со 

благајничкото работење, извршува прием и ракува со готови 

пари; 

-го води благајничкото работење и сите уплати и исплати во 

готови пари, ги книжи во книгата на благајната; 

-врши пресметување на плати, надоместоци и придонеси од 

плати, изготвува предлог извештај за движење на платите за 



 

 
 

 

 

 
 

 

трошење на средствата за плати, боледувања и други 

отсуства на вработените; 

-се грижи за остварување и примена на трезорско работење;  

-изготвува платни списоци и врши исплата на плати, 

надоместоци и други средства на работниците во општината; 

-ја предлага висината на благајничкиот максимум; 

-врши готовинска исплата од благајна врз основа 

напредходно уредно ликвидирани исплатни документи и 

одобрена исплата, изготвува уплатници за плаќање на 

административни, судски  и други забрани ; 

-изготвува соодветни обрасци за надоместоци од боледување 

изготвува  обрасци за исплатени плати на работниците во 

предходната година и им издава потврди за паричните 

примања, врши други уплати и подигање  на средства по 

други основи. 
 

 

 

 

2.SEKTOR ZA FINANSISKI PRA{AWA 
2.2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА СМЕТКОВОДСТВО И ПЛАЌАЊА 

Реден број 23 

{ifra UPR 01 01 G01 000 

Nivo G1 

Zvawe Самостоен референт 

Nазив на работното место Самостоен референт-Eконом 

Broj na izvr[iteli 1                                                                           

Одговара пред Градоначалникот 
 

Vid na obrazovanie 

 
Вишо, средно гимназиско или средно стручно 

образование 

Drugi posebni uslovi  

Rаб   Raboтнi celi 

 
 

Одд    -Ефикасно ефективно и квалитетно оdржување на 

спроведување на одредени Фунfunkции од делокругот на 

одделението под надзор на раководителот на одделението. 

 

Rаб Raboтни zada~i i obvrski 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

-vr[i kontorla  na ~uvawe i koristewe na inventarot, 

opremata      potro[niot material; 

-ja следи состојбата со залихите на материјалите и 

навремено предлага набавување на материјали, 

-води картотека на примени и издадени материјали, 

-соствува приемници и издава листи за примените односно 

издадените материјали, 

- изготвува пописни листи на магацинот, 

-vr[i  обработка на влезно-излезни документи од магацин,  

-vr[i navremeno требовања за канцелариски и др. 

материјали од општинската администрација. 
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{ifra UPR 01 01 B04 000 

Nivo B4 

Zvawe Раководител на одделение                                                                            

Naziv na rabotnoto mesto: 

 

Rakovoditel na oddelenieto za 

administrirawe na danoci i taksi 

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Ekonomski nauki ili Pravni nauki 

Drugi posebni uslovi  

Cel na rabotnoto mesto 

 

 
 

-Ефикасно ефективно и квалитетно уpravuvawe so 

sekojdnevnoto rabotewe na oddelenieto za danoci, taksi i 

drugi sopstveni prihodi  i obezbeduvawe  na sproveduvaweto 
na zakonskite propisi 

Rabotni zada~i i ovrski: 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

- vr[i neposredna kontrola i nadzor nad izvr[uvaweto na 

rabotite i zada~ite od  вработените во                          

одделението ;  

-prenesuva instrukcii i dava upastva za izvr[uvawe na 

rabotite i zada~ite; 
-vr[i neposredna kontrola nad izvr[uvaweto na  rabotite 

i zada~ite na oddelenieto; 

-gi sledi zakonskite  propisi i drugi akti od oblasta na 

finansisko- materijlano rabotewe i se  gri`i za nivna 
primena;  

-u~estvuva vo odlu~uvawe za sproveduvawe na   

konkretni odluki za rabotite koi se vr[at vo oddelenieto  

i dava   
preporaki za nivna implementacija; 

-podgotvuva i predlaga plan za  rabota na oddelenieto i se 

gri`i za negovo realizirawe; 
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{ifra UPR 01 01 V03 000                                                           

Nivo V3 

Zvawe Sorabotnik 

Naziv na rabotnoto mesto Соработник за уtvrduvawe na  danok na imot na fizi~ki i 

pravni lica i otkrivawe na novi obvrznici 

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie 
 

Pravni nauki ili ekonomski nauki  
 



Drugi posebni uslovi  

Rabotni celi 

 
-Ефикасно ефективно и квалитетно пrimawe na prijavi za 
danok na imot,obrabotka,izgotvuvawe na re[enija, prepisi, 

otpisi i vnesuvawe na dostavnici 

Rabotni zada~i i obvrski:      

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

-priма prijavi za danok na imot i prijavuvawe na to~nosta na 

prijavite; 
-vnesuvawe na podatocite vo aplikacija na danok na imot 

(prijava,odjava); 

-u~estvuvawe vo vodewe registar na nedvi`en imot  na 

fizi~ki и pravni lica 

-u~estvuva vo izgotvuvawe na re[enija za danok na imot, 

vnesuvawe na dostava na re[enie; 

-zamena na stornirani re[enija so novi re[enija; 
-u~estvuva vo otkrivawe na novi danoi~ni obvrznici; 

-izgotvuva uverenie na obvrznicite; 

-u~estvuva vo izgotvuvawe na pregledi, analizi, izve[tai; 

-u~estvuvawe na izgotvuvawe na re[enija za povrat nap 
ogre[no uplateni sredstva. 

 

 

2.SEKTOR ZA FINANSISKI PRA[AWA 

2.4.ODDELENIE ZA ADMINISTRIRAWE NA DANOCI I TAKSI 

Reden broj 26 

[ifra UPR 01 01 V04 000                                                           

Nivo V4 

Zvawe Помлад sorabotnik 

Naziv na rabotnoto mesto Pomlad sorabotnik za aдминистративни работи од областа 

на даноците 

Broj na izvr{iteli 1 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie 

 
Pravni nauki и Ekonomski nauki. 

 

Drugi posebni uslovi  

Rabotni celi 
 

 

-Ефикасно ефективно и квалитетно пomo{ i por{ka pri 

evidentirawe na danoci  kako prihodi na op{tinata soglasno 

zakonskite propisi 

Rabotni zada~i i obvrski:      

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

-gi pi{uva re{enijata za dano~nite obrznici so koj se 

utvrduva danok na imot; 
-gi pi{uva re{enijata za visinata na komunalnata taksa 

soglasno zakonskite propisi i podzakonskite akti (Zakon za 

komunalna taksa,odluki doneseni od sovet); 
-dava opomeni do dano~nite obvrznici soglasno zakonskite 

propisi; 

-po odnos donesenite re{enija za danok na imot gi prima 

`albite  i gi dostavuva do nalde`noto miinisterstvo;  
-gi sledi i prou~uva propisite od delokrugot na oddelenieto, 

posebno od oblasta na koja raboti; 

-vr{i pribirawe i obrabotka na podatoci potrebni za 

izgotvuvawe na informacii, analizi i izve{taji;  

 



3.SEKTOR ZA URBANIZAM, KOMUNALNI DEJNOSTI,  ZA{TITA NA @IVOTNATA 
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Reden broj 27 

{ifra UPR 01 01 B02 000 

Nivo B2 

Zvawe Rakovoditel na Sektor                                                                      

Naziv na rabotnoto mesto 
 

 

Rakovoditel na Sektorot za urbanizam, 
komunalni   dejnosti,  za[ita na `ivotnata 

sredina i lokalen ekonomski razvoj 

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred Gadona~alnikot 

Vid na obrazovanie 

 

Pravni nauki, grade`eni[tvo i vodostopanstvo ili 

Arhitektura,urbanizam i planirawe    

Drugi poebni uslovi  

Rabotni  celi 
 

                                                                                                                                         

-Ефикасно ефективно и квалитетно оbezbeduvawe na 
vr[ewe na rabotite od podra~jata za koj e formiran 

Sektorot, a koi se povrzani so funkciite na op[tinata 

Soglasno zakonskite propisi. 

Rabotni zada~i i obvrski:   
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

- vr[i neposredna kontrola i nadzor vrz izvr[uvaweto na 
rabotite i zada~ite,gi rasporeduva rabotite  i zada~ite na  

rakovoditelite na oddelenijata,im dava upasta za rabotata i 

stru~na pomo[ vo rabotata i vr[eweto na najslo`enite 

raboti i zada~i i go sledi tekot na izvr[uvaweto na 
rabotite; 

-odgovara za navremeno, zakonito i kvalitetno vr[ewe na 

rabotite i zada~ite vo delokrugot  na sektorot; 

-podgotvuva plan za rabota i periodi~ni i godi[ni 
izve[tai na sektorot i oddelenijata; 

- gi sledi, prou~uva i primenuva zakonite i propisite od 

oblasta na urbanizmot,komunalnite dejnosti, za[titata na 
`ivotnata sredina i LER; 

-pokrenuva inicijativi  i predlozi za donesuvawe i 

izmenuvawe na Lokalna planska urbanisti~ka dokumentacija 

za naseleno mesto;  
-izgotuva i se  gri`i za ostvaruvawe na planot za rabota  na 

sektorot i na oddelenijata;  

-vr[i analiza i ocenuvawe na pra[awa i problemite koi se 

pojavuvaat; 
 -inicira novi  idei za rabota od oblasta koja ja pokriva 

Sektorot 
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{ifra UPR 01 01 B04 000 

Nivo B4 

Zvawe Rakovoditel na oddelenie                                                                    

Naziv na rabotnoto mesto 

 

Rakovoditel na oddelenie za urbanizam 

i urbanisti~ko planirawe 

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie 

 

Arhitektura, urbanizam i planirawe, Grade`ni[tvo 

i vodostopanstvo 

Drugi posebni uslovi  
Rabotni celi 
 

 

 

 

-Ефикасно ефективно и квалитетно рazvivawe, obedenuvawe , 
koordinirawe i sproveduvawe  na rabotite vo ramkite na 

delokrugot na oddelenieto za urbanizam i podgotovka na 

urbanisti~ki planovi i obezbeduvawena sproveduvawe na  
zakonskite propisi 

Rabotni zada~i i obvrski:  
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

- ги rasporeduva рabotite i zada~ite na vrabotenite vo 

oddelnieto, 

-prenesuva instrukcii i dava upastva za izvr[uvawe na 
rabotite i zada~ite; 

- vr[i neposredna kontrola i nadzor vrz izvr[uvaweto na 

rabotite i zada~ite od Oddelenieto; 

-gi sledi zakonskite propisi i drugite op[ti akti od 
delokrugot na oddelenieto; 

-podgotvuva i predlaga plan za rabota na oddelenieto i se 

gri`i za negovo realizirawe; 

-odgovara za navremeno, zakonito i kvalitetno izvr[uvawe 
na rabotite koi se vr[at vo oddelenieto; 

u~estvuva vo odlu~uvaweto za sproveduvawe na konkretni 

Odluki za rabotite koi se vr[at vo Oddelenieto i  dava 
preporaki za nivnata implementacija; 

-inicijativi za re[avawe na odelni pra[awaod delokrugot 

vo oddelenieto; 
-u~estvuva vo odlu~uvaweto, izgotvuvaweto i sproveduvaweto 

na aktite i materijalite za rabotite koi se vr[at  vo 

oddelenieto popredhodni insrukciin od  povisoko nivo. 

 

 

 

 
 

 

 

3.SEKTOR ZA URBANIZAM, KOMUNALNI DEJNOSTI,  ZA{TITA NA @IVOTNATA 
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Reden broj 29 

{ifra UPR 01 01 V01 000 

Nivo V1 

Zvawe Sovetnik                                                                    

Naziv na rabotnoto mesto 

 
 

Советник за просторно и урбанистичко планирање 

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Архитектура, урбанизам и планирање, Градежништво и 

водостпонаство 

Drugi posebni uslovi  

Rabotni celi 

 
Активно, ефективно и ефикасно Спроведување на одредени 

функции од делокругот на одделението 

Rabotni zada~i i obvrski:  
 
 

-ги следи и проучува законските прописи и други акти од 

областа на урбанизам и градежништва; 

-ги подготвува нацртот и предлог просторниот план и 

урбанистичките планови во општината и го организира; 

-ја прати реализацијата на урбанистичките планови, ја 

подготвува стручната анализа на планот со која се утврдува 

евентуалната потреба од измена и дополнување на планот или 

дел од планот пред истекот на планскиот период; 

-изготвува предлог одлуки и други прописи, програми и други 

акти од областа на урбанизам и градежништва; 

-Врши увид на лице место по барање на граѓаните и совет за 

изградба на објекти; 

-учествува во изготвување на прописи и други акти од 

надлежност на општината; 

 

3.SEKTOR ZA URBANIZAM, KOMUNALNI DEJNOSTI,  ZA{TITA NA @IVOTNATA 

SREDINA I LOKALEN EKONOMSKI RAZVOJ 

3.1.ODDELENIE ZA URBANIZAM I URBANISTI^KO PLANIRAWE  

Reden broj 30 

{ifra UPR 01 01 V02 000 

Nivo V2 

Zvawe Виш соработник                                                                  

Naziv na rabotnoto mesto 

 

 

Виш соработник за урбанистички планови, проекти и 

ГИС 

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred  Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Архитектура, урбанизам и планирање, Градежништво и 

водостпонаство 

Drugi posebni uslovi  

Rabotni celi 

 
Активно, ефективно и афикасно спроведување на 

одредени функции од делокругот на одделението 

Rabotni zada~i i obvrski:  
 

-ги следи и проучува законските прописи и други акти од 

областа на просторното и урбанистичко планирање; 



 

                                                                                 

                                     

3.SEKTOR ZA URBANIZAM, KOMUNALNI DEJNOSTI,  ZA{TITA NA @IVOTNATA 
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3.1.ODDELENIE ZA URBANIZAM I URBANISTI^KO PLANIRAWE 

Reden broj 32                                                                                                

{ifr UPR 01 01 G01 000 

Nivo G1 

Zvawe Samostoen referent 

-учествува во подготвување на мислењата по предлог 
Урбанистички планови за село, за вон населено место; 

-дава стручни појаснувања и мислења по примена на 

законите; 

-ги подготвува и класифицира податоците во ГИС; 

-ги спрема електронски поднесените барања за 

одобренија за градење и истите ги доставува до архивата 

на општината за понатамошно постапување со истите. 
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Reden broj 31                                                                       

{ifra UPR 01 01 V04 000 

Nivo V4 

Zvawe Pomlad sorabotnik 

Naziv na rabotnoto mesto Помлад соработник за еvidentirawe na izvodi na 

urbanisti~ki planovi                    

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie 

 

Arhitektura, urbanizam i planirawe  

иli  Grade`ni[tvo i vodostopanstvo    

Drugi posebni uslovi  

Rabotni  celi 
 

-Ефикасно ефективно и квалитетно еvidentirawe na 
postapkite za izdavawe na  izvodi na urbanisti~ki planovi  

za potrebite na oddelenieto                  

Rabotni  zada~i i obvrski 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

-Vodi evidencija na postapkite za  izdavawe na urbanisti~ki 

planovi; 
-Pomaga vo podgotvuvawe na dokumentacijata za   izdavawe na 

izvodi od urbanisti~ki planovi; 

-U~estvuva vo izrabotka  na izvodi od urbanisti~ki planovi; 
-Gi sledi sostanocite od aspekt na realizacija na 

donesenata urbanis, 

-помага во прибирање и обработка на податоци потреби за 

нивното изготвување ti~ka dokumentacija. 



Naziv na rabotnoto mesto Самостоен референт-Izgotvuvawe i sreduvawe na 

dokumentacija od oblast ana urbanisti~kiot i urbanist~koto 
planirawe                  

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred Gradona;alnikot 

Vid na obrazovanie vi[o, sredno gimnazisko ili sredno stru~no obrazovanie. 

Drugi posebni uslovi  

Rabotni  celi 

 

 
 

-Ефикасно ефективно и квалитетно podr`uvawe na 

sproveduvaweto na funkciite od delokrugot na oddelenieto, 
preku vr[ewe na najslo`eni administrativni zada~i vo 

soglasnost so op[tite upastva na rakovoditelot na 

oddelenieto.  

Rabotni  zada~i i obvrski 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

-Vr[ewe administrativno-tehni~ki raboti vo vrska so 

rabotata od oblasta na urbanizam; 
-Sobira, sreduva i obrabotuva podatoci za rabota na 

oddelenie; 

-Pomaga vo podgotvuvawe na dokumentacijata za izdavawe na 
izvodi od urbanisti~ki planovi; 

-Vr[i a`urirawe na zavr[enite predmeti za izdavawe na 

izvodi od urbnaisti~ki planovi; 

Dol`en e da se informira za pra[awa od nadle`nost na 
op[tinata zaradi navremeno izvr[uvawe na svoite rabotni 

dol`nosti; 
-Gi prima elektronski podnesenite barawa za odobrenija za 

gradewe i istite gi dostavuva do arhivata na op[tinata za 

ponatamo[no postapuvawe so istite. 
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 Reden broj 33                                                                                                         

{ifra UPR 01 01 B04 000 

Nivo B4 

Zvawe Rakovoditel naoddelenie   

Naziv na rabotnoto mesto 

 

 

Rakovoditel na oddelenie za komunalni 

дejnosti i лokalen ekonomski razvoj                                                                         

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred   Gradona~alnikot 

Vid na obrazovanie 
 

 Ekonomski науки ili  grade`eni[tvo  i vodostopanstvo 

Drugi posebni uslovi  

Rabotni  celi 

 

 

 -Ефикасно ефективно и квалитетно upravuvawe so 

sekojdnevnoto rabotewe na  oddelenieto, davawe upasta za 



 

 

komunalni dejnosti i  Lokalen ekonomski razvoj i 

obezbeduvawe na  sproveduvawe na zakoskite propisi. 

Rabotni  zada~i i obvrski 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

rakovodewe so oddelenieto koe opfa]a:organizirawe,  
-naso~uvawe i koordinirawe na rabotata vo oddeleniet, 

-rasporeduvawe na rabotite  i zada~ite na vrabotenite na 

oddelenieto, im dava stru~na pomo[ i soveti za 

izvr[uvawe na rabotite i zada~ite od oddelenieto, 
-vr[i neposredna kontrola i nadzor nad izvr[uvaweto na 

rabotite i zada~ite od oddelenieto; 

-u~estvuva vo odlu~uvawe za sproveduvawe na konkretni 

odluki za rabotite koi se vr[at vo oddelenieto i dava 
preporaki za nivna implementacija; 

-podgotvuva i predlaga plan za rabota na oddelenieto i se 

gri`i za negovo realizirawe; 
-odgovara za navremeno, zakonito i kvalitetivno 

izvr[uvawe na rabotite vo oddelenieto; 

-gi sledi propisite i  podzakonskite akti i dava mislewe 

vo vrska so neposrednata primena na zakonite; 
-inicijativi za re[avawe na odelni pra[awa od 

delokrugot vo oddelenieto; 
 

 

  

 

 
 

3.SEKTOR ZA URBANIZAM, KOMUNALNI DEJNOSTI,  ZA{TITA NA @IVOTNATA 
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 Reden broj 34                                                                                                 

{ifra UPR 01 01 В01 000 

Nivo В1 

Zvawe Советник 

Naziv na rabotnoto mesto 

 

 

Советник за планирање, подршка и следење  на 

локалниот економски развој 

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie 

 
 Еkonomski науки  

 

Drugi posebni uslovi  

Rabotni  celi 

 

 

 
 

-Ефикасно ефективно и квалитетно планирање на одржлив 

економски развој врз основа на студиско и стручно  

проучување на состојбите во согласност со постоечките 

законски и други прописи 

Rabotni  zada~i i obvrski 

 

 

-ги следи, проучува и применува законите, прописите и 

општи акти од областа на локалната самоуправа и 

локалниот економски развој, 



 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

-ги испитува можностите за нивна примена во општината и 

иницира идеи и предлози за развој на конкретни проекти и 

активности, 

-учествува во изготвување на стратегија за ЛЕР на 

општината и стратегија на развој на малите и средните 

претпријатија и претпиемништвото, 

-ги спроведува акциските планови за реализација на 

стратегијата за ЛЕР на општината, 

-разработува идеи и предлага решенија за конкретни 

проекти од областа на ЛЕР, 

-изготвува прописи, програми и други општи акти од 

надлежност на општината, 

-изготвува анализи, информации и други материјали, 

-дава стручни појаснувања и мислења по примена на 

законите и другите подзаконски акти од областа на ЛЕР. 

 

 

3.SEKTOR ZA URBANIZAM, KOMUNALNI DEJNOSTI,  ZA{TITA NA @IVOTNATA 
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3.2.ODDELENIE ZA KOMUNALNI DEJNOSTI I LOKALEN EKONOMSKI RAZVOJ 

Reden broj 35                                                                                     

{ifra                                                 UPR 01 01 G02 000                  

Nivo G2 

Zvawe Vi[ referent 

Naziv na rabotnoto mesto Виш референт-Komunalen redar 

Broj na izvr[iteli 1                                                                               

Odgovoren pred  Градоначалникот 

Vid na obrazovanie vi[o, sredno gimnazisko ili sredno stru~no obrazovanie. 

Drgi posebni uslovi      

Rabotni  celi 
 

 

-Ефикасно ефективно и квалитетно пodr`uvawe na 
sproveduvawe na odredeni funkcii od delokrug na 

oddelenieto vo oblasta na odr`uvawe na javnata ~istota 

 

Rabotni zada~i i obvrski:  
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

-kontinuirano gi sledi, prou~uva i primenuva zakonskite 
propisi i drugite op[ti akti od oblasta na lokalnata 

samouprava, javnata ~istota. 

-u~estvuva vo izgotvuvawe na analizi i informacii i drugi 

materijali; 
-vr[i kontrola na odr`uvawe na javnata ~istota soglasno 

Zakonot za javna ~istota; 

- vr[i pribirawe na podatoci za stru~na tehni~ka 

obrabotka na komunalnite dejnosti; 
-dava predlozi za podobruvawe na sostojbata vo ovaa oblast; 

-gi koordinira rabotite vo vrska so odr`uvawe na javnoto 

osvetluvawe; 
-dava izve[taj do rakovoditelot za prevzemenite aktivnosti 

pri izgradba na infrastrukturni objekti; 



 -mu pomaga na nadzorniot organ vo sledewe na rbotite 

soglasno zakonskite propisi 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
3.SEKTOR ZA URBANIZAM, KOMUNALNI DEJNOSTI,  ZA[TITA NA @IVOTNATA 

SREDINA I LOKALEN EKONOMSKI RAZVOJ        

3.3.ODDELENIE ZA ЖИВОТНА СРЕДИНА 

Reden broj 36                                                                                 
[ifra UPR 01 01 B04 000                                                                  
Nivo B4 
Zvawe Раководител на одделение 
Naziv na rabotnoto mesto Rakovoditel na oddelenie za za{tita na `ivotna sredina 
Broj na izvr{iteli 1 
Odgovoren pred  Градоначалникот 
Vid na obrazovanie @ivotna sredina ili Geografija 
Drugi posebni uslovi              
Rabotni  celi                                                              -Ефикасно ефективно и квалитетно Rzvivawe i obedinuvawe na 

politikite vo ramkite na delokrugot na oddeleniet, koordinirawe 

i sproveduvawe na takvite politiki preku kontrola vrz 
programite za rabota i podr`uvawe na rabotata na rakovoditelot 

na sektorot. 
Rabotni zada~i i obvrski:  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

-rakovodi so oddelenieto, ja organizira, naso~uva i koordinira 

rabotata na oddelenieto i ja podd`uva rabotata na rakovoditelot 
na sektorot; 

-vr{i neposredna kontrola i nadzor nad izvr{uvaweto na rabotite 

i cada~ite na oddeleniet, rasporeduva raboti i cada~i na 

vrabotenite vo oddelenieto i daba stru~na pomo{ i soveti vo 
raboteeweto na vrabotenite na oddelenieto; 

-vodi gri`a za stru~no usovr{uvawe i rabotnata disciplina na 

vrabotenite na oddelenieto i vr{i ocenuvawe na 

administrativnite slu`benici vo oddelenieto; 
-podgotvuva predlog-plan za rabota na oddelenieto i izgotvuva 

izve{taj na napredokot vo sproveduvaweto na programata za rabota 

na oddelenieto; 
-predlaga politiki po na~elni para{awa od delokrugot na 

oddelenieto i daba inicijativi za re{avawe na oddelni para{awa 

i problema od delokrugot na oddelenieto; 

-gi sledi i se gri`i za dosledno primenuvawe na zakonskite 
odredbi od ovaa oblast i daba nasoki za re{avawe na para{awa od 

oblasta n aza{tita na `ivotna sredina; 



 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

-direktno sorabotuva so drugite rakovoditeli na oddelenija vo 

sektorot kako i so drugite rakovoditeli na oddelenija od drugiot 
sector za para{awa od delokrugot na sektorot; 

-organizra, koordinira i u~estvuva ili neposredno izgotvuva 

odluki i drugi propisi, programi, inicijativi, informacii i 

izve{tai od ovaa oblast.  

3.SEKTOR ZA URBANIZAM, KOMUNALNI DEJNOSTI,  ZA[TITA NA @IVOTNATA 
SREDINA I LOKALEN EKONOMSKI RAZVOJ        

3.3.ODDELENIE ZA ЖИВОТНА СРЕДИНА 

Reden broj 37                                                                                  

[ifra UPR 01 01 V01 000                                                                  

Nivo V1 

Zvawe Sovetnik 

Naziv na rabotnoto mesto Sovetnik - a{tita na `ivotnata sredina i prirodata 

Broj na izvr{iteli 1 

Odgovoren pred  Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Географија или жivotna sredina 

Drugi posebni uslovi              

Rabotni  celi                                                              Aktivno, efikasno i efektivno gri`ewe za zdrava `ivotna sredina i 

priroda preku sproveduvawe na zakonite od nadle`nata oblast i 

navremeno donesuvawe na potrebnite elaborati, planovi i dozvoli 

Rabotni zada~i i obvrski:  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

-Gi sledi, prou~uva i primenuva zakonite, propisite i op{ti akti 

od oblasta na  za{tita na `ivotnata sredina i prirodata, za{tita 
i spre~uvawe od zagaduvawe na vodata, vozduhot,zemji{teto, 

za{tita od bu~ava i se gri`i za nivna primena; 

-izgotvuva integrirani   ekolo{ki dozvoli soglasno zakon; --

izgotvuva re{enija za prifa}awe na elaborat za `ivotna sredina 
i re{enie za usoglasuvawe so operativen plan, kako i drugi 

upravni akti {to proizleguvaat od zakonot za  `ivotna sredina- 

izgotvuva godi{en izve{taj, vodi registrar soglasno zakon ; 

-izgotvuva predlozi za proglasuvawe na  za{titenoto podra~je i 
predlozite na planovi za upravuvawe so za{titeno podra~je; 

- Izgotvuva predlozi za propi{uvawe na postrogi grani~ni 

vrednosti, emisija na otpadni gasovi, izgotvuva programa za 
anmaluvawe nazagaduvaweto i podobruvawe na kvalitetot na 

ambientalniot vozduh; 

-u~estvuva vo izgotvuvawe na predlog-odluki i drugi propisi,  

programi i drugi akti ; 
-izgotvuva analizi , informacii i drugi materijali za Sovetot na 

op{tinata i negovite komisii ; 

 

3.SEKTOR ZA URBANIZAM, KOMUNALNI DEJNOSTI,  ZA[TITA NA @IVOTNATA 

SREDINA I LOKALEN EKONOMSKI RAZVOJ        

3.3.ODDELENIE ZA ЖИВОТНА СРЕДИНА 

Reden broj 38                                                                            
[ifra UPR 01 01 G01 000                                                                  
Nivo G1 
Zvawe Samostoen referent 
Naziv na rabotnoto mesto Самостоен референт за evidencija na podatoci za za[tita od 

bu~ava i otpad 
Broj na izvr{iteli 1 
Odgovoren pred Градоначалникот 
Vid na obrazovanie  Вишо средно Gimnazisko  obrazovanie ili sredno стручно 

obrazovanie 
Drugi posebni uslovi              
Rabotni  celi                                                              Aktivno, efikasno i efektivno izvr[uvawe rabotni zada~i vo 

oddelenieto, za podgotovka i obrabotka na statisti~ka 

evidencija za izvori na bu~ava, vo soglasnost so op[tite 

upatstva od rakovoditelot na oddelenieto 
Rabotni zada~i i obvrski:  

 
-podgotvuva i obrabotuva statisti~ka evidencia na izvorite na 

bu~ava i otpad, 
-oformuva baza na podatoci za vidot, brojot i karakteristikite 

na izvorite na bu~ava i otpadot, 

-vodi evidencia na primenetite merki z aza[tita od bu~ava i 

otpad, 
-obrabotuva dokumentacija kako osnova za izrabotka na analizi i 

informacii, 

-gi arhivira zavr[nite dokumenti. 
 



3.SEKTOR ZA URBANIZAM, KOMUNALNI DEJNOSTI,  ZA{TITA NA @IVOTNATA 

SREDINA I LOKALEN EKONOMSKI RAZVOJ        

3.3.ODDELENIE ZA ЖИВОТНА СРЕДИНА 

Reden broj 39 

 

{ifra UPR 01 01 G04 000                                                                  

Nivo G4 

Zvawe Pomlad referent        

Naziv na rabotnoto mesto Pomlad referent za evidencija na podatoci  

za za[tita na prirodata 

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Вишо средно Gimnazisko  obrazovanie ili sredno стручно 

obrazovanie 

Drugi posebni uslovi              

Rabotni  celi                                                              -Aktivno, efikasno izvr[uvawe rabotni zada~i koi se 

odnesuvaat na vodewe na baza na podatoci za za[tita na 
prirodata, vo soglasnost so op[tite upatstva od rakovoditelot 

na oddelenieto 

 

Rabotni zada~i i obvrski: -gi sledi zakonskite propisi i drugi op[ti akti od oblasta na 
za[tita na prirodata; 

-podgotvuva i obrabotuva statistika evidencia na izve[taite 

za za[tita na prirodata; 

-vodi evidencia na primenetite merki z aza[tita na 
prirodata; 

-obrabotuva dokumentacija kako osnova za izrabotka na analizi 

i informacii; 

-gi arhivira predmeti; 
 

 

 

     
 

4.ODDELENIE ZA ^OVE^KI RESURSI 

Reden broj 40 

{ifra UPR 01 01 B04 000 

Nivo B4 

Zvawe Rakovoditel naoddelenie                                                                    

Naziv na rabotnoto mesto 

 

Rakovoditel na oddelenie za ~ove~ki  

resursi                                                                                

Broj n naizvr[iteli 1 

Odgovoren pred  Градоначалникот 

Vid na obrazovanie Pravni nauki 

Drugi posebni  uslovi     

Rabotni celi 

 

 

 

-Aktivno, efikasno i efektivno уpravuvawe so 

sekojdnevnoto rabotewe na oddelenieto za upravuvawe na 

~ove~kite resursi i obezbeduvawe na sproveduvawe na 
zakoskite propisi 



Rabotni zada~i i obvrski: 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

-rakovodewe so oddelenieto opfa]a: organizirawe, 

naso~uvawe i koordinirawe so rabotata vo oddelenieto vo 
vrska so primena na zakonskite propisi i na drug podzakonski 

akti od oblasta na slu`beni~kite odnosi,  

-vr[we neposredna kontrola i nadzor vrz izvr[uvaweto na 

rabotite i zada~ite, gi расporeduva rabotite  i zada~ite vo 

oddelenijeto, 

-dava upastva za rabotata i stru~na pomo{ vo rabotata i 

vr{eweto na najslo`enite raboti i zada~i i go sledi  tekot na 
izvr{uvaweto na rabotite; 

- sorabotuva i ja razviva mre`ata na oddelenijata;  

-predlaga politiki za upravuvawe so ~ove~ki resursi  vo 
organot; 

- se gri`i za pravilna primena na zakonite i   podzakonskite 

akti od oblasta na ~ove~kite resursi; 

-go sproveduva sistemot na ocenuvawe na dr`avnite 
slu`benici  

-go sledi razvojot na organizaciskata struktura vo organot;  

-presedava so Komisijata za vodewe disciplinska postapka za 

utvrduvawe disciplinska odgovornost i so Komisijata za 
utvrduvawe na materijalnata odgovornost na dr`avnite 

slu~benici; 
-ostvaruva kontakti so drugite rakovoditeli i  razmenuva 

iskustva i informacii. 

 

 
 

 

 

4.ODDELENIE ZA ^OVE^KI RESURSI 

Reden broj 41 

                                                                                                             

{ifra UPR 01 01 G01 000 

Nivo G1 

Zvawe Samostoen referent 

Naziv na rabotnoto mesto Самостоен референт - Personalna evidencija                                                                                

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred Gradona~alnikot 

Vid na obrazovanie vi[o, sredno gimnazisko ili sredno struчno obrazovanie 

Drugi posebni uslovi  

Rabotni  celi 

 
 

 

 

-Aktivno, efikasno i efektivno podr`uvawe na 

sproveduvawe na funkciite na funkciite od delokrugot na 
oddenieto, preku vr[ewe slo`eni administrativni zada~i, 

izgotvuvawe na poedine~ni akti za vrabotenite. 

 

 

Rabotni zada~i i obvrski: 
 

 

- Ja sledi primenata na zakonite i drugite propisi i op[ti 

akti koi se odnesuvaat na pravata,obvrskite i odgovornostite 

na vrabotenite, Zakonot za dr`avni slu`benici,Zaknot za 



 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

lokalnata samouprava, Uredbi, Pravilnici i drugi 

podzaknoski akti i nivna primena; 
-Navremeno izgotvuvawe na site promeni vo personalnata 

evidencija na vrabotenite, se gri`i za personalna evidencija; 

-Izgotvuva poedine~ni akti  koi se odnesuvaat na pravata 

,obvrskite i odgovornostite na vrabotenite; izgotvuva akti od 
oblasta na slu`beni~kite i rabotnite odnosi; izgotvuva 

re[enija za raboten odnosi, prestanok na raboten 

odnos,godi{ni odmori, izgotvuvawe na prijavi ,odjavi  M-1,M-

2, PPR obrasci, DS obrasci i dostava do ADS i drugi; 
-gi vodi li~nite dosija i gi odr`uva bazite na podatocite za 

dr`avnite slu`benici i dostavuva izvestuvawa za 

nastanatite promeni ,vo registarort na dr`avni slu`benici; 
-sorabotuva so smetkovodstvoto vo odr`uvawe na bazata na 

podatoci za platite na dr`avnite slu`benici; 
-celosno go koristi softerot za ~ove~ki resursi vo interes 

na organot. 

                                                           

 

 
 

 

5. ODDELENIE  ZA INSPEKCISKI RABOTI  

Reden broj 42                                                                                    

{ifra INS 01 01 B04 001 

Nivo B4 

Zvawe Vi[ inspektor                                                                  

Naziv na rabotnoto mesto 

 

Vi[ inspektor-Rakovoditel na oddelenie za ispekciski  

raboti  

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred  Градоначалникот 

Vid na obrazovanie 

 

Pravni nauki ili grade`ni[tvo i vodostopanstvo 

Drugi posebni uslovi    

Cel na rabotnoto mesto 

 
 

 

-Aktivno, efikasno i efektivnom upravuvawe so 

sekojdnevnoto rabotewe na oddelenieto za inspekciski 
raboti i obezbeduvawe na sproveduvawe na zakonskite 

propisi. 

Rabotni zada~i i obvrski 
 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

-prenesuva instrukcii i dava upastva za izvr[uvawe na 

rabotite i zada~ite; 

- vr[i neposredna kontrola i nadzor vrz izvr[uvaweto na 
rabotite i zada~ite od Oddelenieto; 

-podgotvuva i predlaga plan za rabota na oddelenieto i se 

gri`i za negovo realizirawe; 

-odgovara za navremeno, zakonito i kvalitetno izvr[uvawe 
na rabotite koi se vr[at vo oddelenieto; 

u~estvuva vo odlu~uvaweto za sproveduvawe na konkretni 

Odluki za rabotite koi se vr[at vo Oddelenieto; 
- dava preporaki za nivnata implementacija; 



 

 
 

 

 

 
 

 

 

-inicijativi za re[avawe na odelni pra[awa od delokrugot 

vo oddelenieto; 
-Vr[i raboti od oblasta na za[tita i spasuvawe i 

upravuvawe so krizi,sprema procenki i programi na istite, 

dava informacii vo CUK. 

 

5. ODDELENIE  ZA INSPEKCISKI RABOTI 

Reden broj 43                                                                                     

[ifra INS 01 01 V01 001 

Nivo V1 

Zvawe Sovetnik  инспектор      

Naziv na rabotnoto mesto Ovlasten grade`en inspekor 

Broj na izvr[iteli 1 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie 

 
Гrade`ni[tvo i vodostopanstvo ili  
arhitektura,  urbanizam i planirawe 

Drugi posebni uslovi   

Rabotni celi 

 

-Aktivno, efikasno i efektivno Vr[ewe inspekciski 

nadzor  soglasno zakonskite propisi od oblasta 

nagrade`ni[tvo 

 

Rabotni zada~i i obvrski:: 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

-Спроведува инспекциски надзор во согласност со odredbite 

od Zkonot za gradewe, drugi  Zakoni i podzakonski akti od 

ova oblast vo delot na nadle`nosta na op[tinata; 

-vr[i uvid na teren i izgotvuva zapisnici za 
konstatiranite sostojbi i naodi; 

-prezema aktivnosti za ostranuvawe na objekti izgradeni 

sprotivno na zakonskite i podzakonskite propisi; 

-postapuva po prijavi i ptrestavki koi [to se odnesuvaat na 
nepravilnosti od oblasta na grade`ni[tvoto; 

 -vr[i primena na odredbite od zakonot za gradewe i 

postapuva soglasno istiot, i drugite zakoni od negovata  
oblast; 

-vodi upravna postapka vo prv stepen i donesuva re[enija; 

podnesuva `albi  vo vtorostepena postapka; 
- u~estvuva vo komisii. 

 

 
 

 

 

 
 



 
 

 

5. ODDELENIE  ZA INSPEKCISKI RABOTI 
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{ifra INS 01 01 V01 001 

Nivo V1 

Zvawe Sovetnik инспектор     

Naziv na rabotnoto mesto 

 

Inspektor za za[tita na `ivotnata sredina 

Broj na izvr[itel 1 

Odgovoren pred Градоначалникот 

Vid na obrazovanie 

 
Биологија, физика, геофизика, географија, геологија, 

минерологија, хемија, биохемија, архитектура, урбанизам и 

планирање, електротехника, електромашинство, енергетика, 

геодезија, градежништво и водостопанство, хемиско 

инжиниерство, хемиска технологија, индустриско 

инжиниерство и менаџмент, контрола на квалитет, 

машинство, материјали, металургија, применета геологија и 

геофизика, регулација и управување со текнолошки процеси, 

рударство, животна средина, фундаментални медицински 

науки и медицинска технологија, наука за земјиштето и 

хидрологија, заштита на растенија , растително произоство, 

овоштарство, лозарство, ветеринар на медицина, добиточно 

произвоство (сточарство), рибарство, шумарство и 

хортикултура, преработка на дрво, биотехнологија и 

прехрамбена технологија, безбедност. 

Drugi posebni uslovi  

Rabotni celi -Aktivno, efikasno i efektivno нadzor na rabotata vo 

utvrduvawe i naplata  na елаборатот за влијание на 

животната средина 

 

Rabotni zada~i i obvrski  

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

- vo vr[eweto na  inpekciski nadzor ima pravo da utvrduva 

dali e izgotven elaborat za vlijanie vrz `ivotnata sredina, 

dali e dovbiena ekolo[ka dozvola; 
-vr[i uvid i kontrola vo na~inot na sproveduvaweto na 

oddelnite fazi od operativnite planovi;  

-vr[i nadzor nad primenata na merkite za za[tita na 

po~vata  od zagaduvawe i prenamena; 
-vr[i nadzor nad primenata na merkite za za[tita od 

[tetnata bu~ava i od neprijatna mirizba; 
-donesuva re[enija za ostranuvawe [tetni posledici i 

mo`e privremeno da zabri  rabota  na objekti, privremeno 

da odzeme oprema, da ograni~i ili da zabrani rabota na 

pravno ili fizi~ko lice. 

 



 
 

 

 

5. ODDELENIE  ZA INSPEKCISKI RABOTI 

Реден број 45 

Шифра  ИНС 01 01 В01 001 

Ниво В1 

Звање  Советник инспектор 

Назив на работното место  Комунален Инспектор 

Број на извршители  1 

Одговорен пред  Градоначалникот 

Вид на образование  Високо образование 

Други посебни услови   

Работни цели  Активно, ефективно и ефикасно вршење на инспекциски 

надзор согласно законските прописи од областа на 

комуналната дејност согласно законските прописи 

Работни задачи и обврски  -Врши инспекциски надзор над спроведување на 

одредбите од законот за комунални дејности, законот за 

отпад, законот за одржување на јавна чистота, собирање 

и транспортирање на комунален цврст и текнолошки 

отпад и одлуката за комунален ред; 

-Се грижи за организирање, изнесување и 

транспортирање на комуналниот и друг вид на опасен 

смет; 

-врши контрола од областа на комуналната дејност на 

подрачјето на општина Брвеница; 

-Поденсува пријави за покренување на прекршочна 

постапка; 

-постапува по барање на граѓани; 

-учествува во изготвување на анализи информации; 

-Дава препораки и упатства и стручно мислење; 

-Подготвува планови програми од областа на 

комуналните работи, енергетиката и заштита и  

спасување. 

 

 

5. ODDELENIE  ZA INSPEKCISKI RABOTI 

Реден број 46 

Шифра  ИНС 01 01 В01 001 

Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работното место  Просветен Инспектор 

Број на извршители  1 



Одговорен пред  Градоначалникот 

Вид на образование  Образование, geografija 

Други посебни услови   

Работни цели  -Aktivno, efikasno i efektivno спроведување на одредени 

функции од делокругот на одделението и самостојно 

извршување на најсложените работи и задачи при 

спроведување на законите и подзаконските акти и 

прописите на општината во областа на образованието 

Работни задачи и обврски  -како овластен инспектор врши непосреден инспекциски 

надзор согласно одредбите ос Законот за просветна 

инспекција, Законот за образование и другите закони и 

прописи кои регулираат оваа област; 

-изрекува со Закон пропишани мерки; 

-поведува инспекциска и управна постапка, донесува 

решенија, врши едукација; 

-врши контрола и надзор над работата од општинските 

основни и средни училишта, како и другите установи од 

оваа област основани од општината; 

-врши увид на терен и изготвува записници за 

констатирана состојба со наод и мислење; 

-поведува прекршочна постапка и дава предлози за 

поведување на кривична одговорност; 

-континуирано ги следи законските прописи и други 

општи акти од областа на локалната самоуправа и 

образованието и спроведува одлуки на Советот на 

општина Брвеница од областа на образованието; 

-покренува и води инспекциска постапка по службена 

должност и по иницијатива од правни и физички лица; 

-врши анализа на одредени состојби во општината и дава 

предлози до Градоначалникот за нивно разрешување; 

-подготвува годишни и месечни планови за работа и 

подготвува извешати од својата работа. 

 
 

6.OДДЕЛЕНИЕ ЗА ВНАТРЕШНА РЕВИЗИЈА 

Реден број  47 

Шифра УПР 01 01 Б04 000 

Ниво Б4 

Звање  Раководител на одделение 

Назив на работно место Раководител на одделение за внатрешна ревизија 

Број на извршители 1  

Одговара пред Градоначалникот 

Вид на образование Економски науки или Правни науки 

Други посебни услови 
 



Работни цели 

 

 

Ефикасно, ефективно и квалитетно раководење, давање совети, 

насоки од својот делокруг на работа, како и грижа за навремена 

реализација на програмата за внатрешна ревизија. 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- изготвува упатство за работа на Одделението и повелба зa 

внатрешна ревизија; 

- изготвува стратешки и годишни планови за внатрешна 

ревизија врз основа на објективна процена на ризик и ги 

донесува по добиенa согласност од раководителот на субјектот; 

- се грижи да се евидентираат ревизорските активности и да се 

чуваат документите од ревизиите; 

- следи како се спроведуваат препораките од извршените 

ревизии и акционите планови; 

- го информира раководителот на субјектот и лицето задолжено 

за неправилности, за неправилностите или сомненијата за 

измами или корупција што може да резултираат со кривична, 

прекршочна или дисциплинска постапка; 

- ги советува сите раководни лица во субјектот од јавниот 

сектор за управувањето со ризик; 

- ги организира и ги координира работите во единицата и е 

одговорен навреме, закони и квалитетно да се извршуваат; 

- ги распоредува работите и задачите на вработените во 

единицата и им дава насоки како да се извршуваат; 

- ја одобрува програмата за секоја поединечна ревизија. 

 

6.OДДЕЛЕНИЕ ЗА ВНАТРЕШНА РЕВИЗИЈА 

Реден број  48 

Шифра УПР 01 01 В01 000 

Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работно место Советник - внатрешен ревизор  

Број на извршители 1 

Одговара пред Раководител на Oдделение  

Вид на образование Економски науки или Правни науки 

Други посебни услови 
 

Работни цели 

 

 

Спроведување на Законот за јавна внатрешна финансиска 

контрола во јавниот сектор и следење на насоките на 

Министерството за финансии. 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- ја спроведува програмата за ревизија; 

- го информира веднаш раководителот на Единицата за 

внатрешна ревизија ако во текот на ревизијата се појави 

сомнение за нерегуларност или измама или корупција, кој може 

да резултира со кривична, прекршочна или дисциплинска 

постапка; 



- ги доставува нацртот и конечниот извештај до раководителот 

на Единицата за внатрешна ревизија; 

- ги враќа оригиналните документи кога ќе заврши ревизијата, а 

доколку постои сомнение што може да доведе до кривична, 

прекршочна или дисциплинска постапка, ги доставува 

документите до раководителот на субјектот со потврда за 

нивниот прием, со цел тој да ги преземе потребните мерки; 

- ги проверува точноста и комплетноста на сметководствената 

евиденција и финансиските извештаи на субјектот; 

- ги проверува економичноста, ефикасноста и ефективноста на 

работењето и користењето на средствата во дефинирана област 

на активности или програми на субјектот; 

- темелна процена на работењето на информативно- 

технолошките системи; 

- следи како се спроведуваат преземените мерки од 

раководителите на ревидираните организациони единици врз 

основа на препораките од ревизорските извештаи. 

 

 
    V-PREODNI I ZAVR[NI ODREDBI  

^len 14 

           Ovoj Pravilnik mo`e da se izmeni i dopolni na na~in i postapka kako i pri negovoto donesuvawe. 
 

^len 15 

               So denot na vleguvaweto vo sila na ovoj Pravilnik prestanuva da va`i Правилникот за 
систематизација на работните места на општинската администрација во општина Брвеница 01-

1888/1 од 23.12.2015 година, Правилникот за изменување и дополнување на Правилникот за 

систематизација на работните места на општинската администрација во општина Брвеница, бр.01-

323/1 од 28.02.2019 година, Правилникот за изменување и дополнување на Правилникот за 

систематизација на работните места на општинската администрација во општина Брвеница, бр.01-

1621/1 од 19.11.2019 год, Правилникот за изменување и дополнување на Правилникот за 

систематизација на работните места на општинската администрација во општина Брвеница 01-

1833/1 од 19.12.2019 год,, Правилникот за изменување и дополнување на Правилникот за 

систематизација на работните места на општинската администрација во општина Брвеница, бр.01-

219/1 од 29.01.2020 година,  Правилникот за изменување и дополнување на Правилникот за 

систематизација на работните места на општинската администрација во општина Брвеница 01-

1049/1 од 06.08.2020 год и Правилникот за изменување и дополнување на Правилникот за 

систематизација на работните места на општинската администрација во општина Брвеница 01-

1492/1 од 30.10.2020 год и Правилникот за изменување и дополнување на Правилникот за 

систематизација на работните места на општинската администрација во општина Брвеница 01-

1436/1 од 15.09.2021 год  
 

 

^len 16 



         Ovoj Pravilnik vleguva vo sila  so denot na objavuvawetoto na  Oglasna tabla vo op{tinata, a }e se 
primenuva po dobiena pismena soglasnost od strana na  Ministerstvo za informati~ko op{estvo i 

administracija. 

 

 
 

Br.01-1856/1 

                                                                                                    OP[TINA BRVENICA 

07.07.2022 god.                                                                                                          Gradona~alnik, 

                                                                                                                       Jovica Ilievski  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 


