
 
Врз основа на член 17 став (7) од Законот за вработените во јавниот сектор 

("Службен весник на Република Македонија" бр. 27/14 и 199/14), Градоначалникот на 
Општина Бутел, на ден 30.03.2016 година, донесе: 
 
  
 

П Р А В И Л Н И К  
за систематизација на работните места во Општина Бутел 

  
 
I. ОСНОВНИ ОДРЕДБИ 
 

Член 1 
Со овој правилник се утврдува вкупниот број на вработените административни 

службеници и  помошно – технички лица во Општина Бутел,  распоредот, шифрата, 
називот и описот на работните места по организациони единиции посебните услови 
потребни за извршување на работите и на задачите на одделните работни места. 
 

Член 2 
Работите и задачите што се вршат во Општина Бутел се определуваат, согласно 

нивната сродност, меѓусебна поврзаност, видот, обемот и степенот на сложеноста, 
одговорноста, функционална анализа и другите услови за нивното извршување. 

 
Член3 

Работите и задачите утврдени со овој правилник претставуваат основа за 
вработување и распоредување на вработените во Општина Бутел.   

 
Член 4 

Табеларниот преглед (работна карта) на работните места во  Општина Бутеле 
прилог на овој Правилник за систематизација на работните места. 

 
II.РАСПОРЕД И ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА АДМИНИСТРАТИВНИТЕ 
СЛУЖБЕНИЦИ 

Член 5 
Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 93 работни места (извршители) 

на административните (државни) службеници и помошно технички лица, распоредени по 
организациони единици согласно Правилникот за внатрешна организација на општината, 
од кои пополнети се 62 извршители, а распоредени се на следниот начин: 

 
ниво Систематизирани работни места  Пополнети работни места 
А04 1 извршител 1 извршител 
Б02 6 извршители 4 извршители 
Б04 14 извршители 5 извршители 
В01 16 извршители 4 извршители 
В02 3 извршители 2 извршители 
В03 7 извршители 5 извршители 
В04 13 извршители 11 извршители 
Г01 17 извршители 14 извршители 
Г02 1 извршител 1 извршител 
Г03 1 извршител 1 извршител 

 
 
 



Член 6 
Општи услови утврдени со Законот за административните службеници/друг 

посебен закон или колективен договор за адмнистративните службеници се:  
- да е државјанин на Република Македонија,  
- активно да го користи македонскиот јазик,  
- да е полнолетен,  
- да има општа здравствена способност за работното место и со правосилна 
судска пресуда да не му е изречена казна забрана на вршење професија, дејност 
или должност. 
 

Член 7 
(1)  Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници/друг 

посебен закон или колективен договор, за раководните административни службеници од 
категоријата Б се:  
 

- Стручни квалификации за сите нивоа - ниво на квалификациите VI А според 
Македонската рамка на квалификации и најмалку 240 кредити стекнати според 
ЕКТС или завршен VII/1 степен; 

- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење,  
- потврда за положен испит за административно управување,  
- работно искуство, и тоа:  

- за нивото Б1 најмалку шест години работно искуство во струката од кои 
најмалку две години на раководно работно место во јавен сектор, 
односно најмалку десет години работно искуство во струката од кои 
најмалку три години на раководно работно место во приватен сектор,  

- за нивото Б2 најмалку пет години работно искуство во струката од кои 
најмалку две години на раководно работно место во јавен сектор, 
односно најмалку осум години работно искуство во струката од кои 
најмалку три години на раководно работно место во приватен сектор или  

- за нивоата Б3 и Б4 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 од кои најмалку две 
години на раководно работно место во приватен сектор; 

- познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија 
(англиски, француски, германски), и тоа:  

- за нивоата Б1 и Б2 преку поседување на меѓународно признат 
сертификат издаден од официјален европски тестатор, член на 
здружението ALTE на европски тестатори на Б2 (B2) нивото на ЦЕФР 
(CEFR), односно ИЕЛТС со 5-6 поени, ФЦЕ, БЕК В, ИЛЕК, ИКФЕ, 
БУЛАТС, или Аптис, или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 500 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ 
најмалку 175 бода или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 60 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, 
ТЕФ, или Гете сертификат, ТестДаФ и за нивоата Б3 и Б4 преку 
поседување на меѓународно признат сертификат издаден од 
официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски 
тестатори на Б1 (B1) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно ИЕЛТС со 3,5 - 
4,5 поени, ПЕТ, БЕК П, БУЛАТС, или Аптис, или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 
450 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 135 бода, или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 
45 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете сертификат. 



(2) Потребни општи работни комепетенции на напредно ниво: 
- учење и развој;  
- комуникација;  
- остварување резултати; 
- работење со други/тимска работа;  
- стратешка свест;  
- ориентираност кон странките/засегнати страни;  
- раководење; и  
- финансиско управување. 

 
Член 8 

(1)  Посебни услови утврдени со закон за стручните административни службеници 
од категоријата В се:  

- стручни квалификации, и тоа:  
- за нивото В1 ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка 

на квалификации и стекнати најмалку 240 кредити според ЕКТС или 
завршен VII/1 степен и  

- за нивоата B2, В3 и В4 ниво на квалификациите VI Б според 
Македонската рамка на квалификации и стекнати најмалку 180 кредити 
според ЕКТС или завршен VII/1 степен; 

- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење,  
- работно искуство, и тоа:  

- за нивото В1 најмалку три години работно искуство во струката,  
- за нивото В2 најмалку две години работно искуство во струката,  
- за нивото В3 најмалку една години работно искуство во струката или  
- за нивото В4 со или без работно искуство во струката; 

-  познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија 
(англиски, француски, германски), и тоа поседување на меѓународно признат 
сертификат издаден од официјален европски тестатор, член на здружението 
ALTE на европски тестатори на А2 (А2) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно КЕТ, 
ИЕЛТС со максимум 3 поени, БУЛАТС, или Аптис, или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 
400 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 95 бода, или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 30 бода, 
или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете сертификат. 

 
(2) Потребни општи работни комепетенции на средно ниво: 
- решавање проблеми и одлучување за работи од својот делокруг;  
- учење и развој;  
- комуникација;  
- остварување резултати;  
- работење со други/тимска работа;  
- стратешка свест;  
- ориентираност кон клиенти/засегнати страни; и  
- финансиско управување. 
 

Член 9 
(1)  Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници/ друг 

посебен закон или колективен договор за помошно - стручни административни 
службеници од категоријата Г се:  

- ниво на стручни квалификации V А или ниво на квалификации IV според 
Македонската рамка на квалификации и стекнати 180 или 240 кредити според 
ЕЦВЕТ или МКСОО или најмалку вишо или средно образование. 

- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење,  
- работно искуство, и тоа:  

- за нивото Г1 најмалку три години работно искуство во струката,  
- за нивото Г2 најмалку две години работно искуство во струката,  



- за нивото Г3 најмалку една години работно искуство во струката или  
- за нивото Г4 со или без работно искуство во струката; 

-  познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија 
(англиски, француски, германски), и тоа поседување на меѓународно признат 
сертификат издаден од официјален европски тестатор, член на здружението 
ALTE на европски тестатори на А1 (А1) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно 
БУЛАТС или Аптис; или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 310 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ 
најмалку 35 бода или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 10 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, 
или Гете сертификат. 

 
(2) Потреби општи работни комепетенции на основно ниво: 
- учење и развој;  
- комуникација;  
- остварување резултати;  
- работење со други/тимска работа;  
- ориентираност кон странките/засегнати страни; и  
- финансиско управување. 

 
 

 
III.РАСПОРЕД И ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА ПОМОШНО – ТЕХНИЧКИ ЛИЦА 
 
  

Член 10 
Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 7 работни места со 14 

извршители на помошно - техничките лица од кои пополнети се 14извршители места 
распоредени по организациони единици согласно Правилникот за внатрешна 
организација на Општина Бутел. 
 

Член 11 
 

Работните места од членот 10 на овој правилник се распоредени на следниот 
начин: 

- Ниво А02 –(Возач II-превоз на лица и опрема –II ниво) 1 извршител; 
- Ниво А03-(-Лице во кујна –III ниво) 1 извршител; 
- Ниво А02(чувар, портир II, обезбедување на објекти и опрема – II ниво) 2 

извршители; 
- Ниво А03 (чувар, портир III, обезбедување на објекти и опрема – III ниво) 1 

извршител; 
- Ниво Б04 –(КВ работник за одржување на опремата –IV ниво) 1 извршител; 
- Ниво Б05 – (Одржување на опрема V ниво) 2 извршители; 
- Ниво А03 Хигиеничар (други помошно-технички лицаIII ниво) 6 извршители; 

 
Член 12 

Општи услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно – 
техничките лица опишани во член 11 од овој Правилник за систематизација на работните 
места се:  

- да е државјанин на Република Македонија; 
- да е полнолетен; 
- да има општа здравствена способност за работното место; 
- со правосилна судска пресуда да не му е изречена казна забрана на вршење 

професија,дејност или должност; 
 
 



Член 13 
(1)  Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за 

помошно –техничките лица од категоријата А02 - превоз на лица и опрема-II ниво  се: 
-средно образование- гимназија или сообраќајно училиште или машинско 
училиште; 
-положен возачки испит за Б категорија; 
-една година работно искуство во струката; 
(2) Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за 

помошно-техничките лица од категоријата А03-лице во кујна –III ниво се: 
              -средно образование –гимназијаили економско ; 
              -со или без работно искуство; 

(3) Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за  други 
помошно-техничките лица од категоријата А02 –обезбедување на објекти и опрема II ниво 
се: 
               -средно образование-машинско или електротехничко ; 
               -со или без работно искуство; 

(4)  Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за 
помошно –техничките лица  од категоријата А03– обезбедување на објекти и опрема III 
ниво  се:  

-минимум основно образование; 
-со или без работно искуство; 
 (5)  Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за 

помошно –техничките лица  од категоријата Б04КВ работник за одржување на опремата –
IV ниво  се:  

-средно образование машинско или електротехничко; 
-со или без работно искуство; 
(6) Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за 

помошно –техничките лица од категоријата Б05 работник за одржување на опремата –
Vниво се: 

- минимум основно образование; 
-со или без работно искуство; 
(7) Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за 

помошно-техничките лица од категоријата А03 други помошно-технички лица –III ниво 
хигиеничар се: 
- минимум основно  образование; 
 -со или без работно искуство; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



IV.ТАБЕЛАРЕН ПРИКАЗ  НА РАБОТНИТЕ МЕСТА  ВО  ОПШТИНА БУТЕЛ 
 
 
 
 
Реден број  001 
Шифра УПР 01 01 А04 000 
Ниво А4 
Звање  секретар 
Назив на работно место Секретар на општина со седиште во град 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Градоначалникот 

Вид на образование Правни науки или политички науки или економски 
науки 

Други посебни услови  
 

Работни цели 
 
 
 
 

Ostvaruvawe na zakonsko, efikasno i efektivno 
rabotewe i rakovodewe so op{tinskata 
administracija vo nasoka na izvr{uvawe na 
nadle`nostite na Op{tinata,obezbeduvawe na 
izvr{uvaweto na drugi nadle`nosti utvrdeni so 
zakon kako и poddr{ka i sproveduvawe na rabotata 
i politikata na Gradona~alikot za razvoj na 
op{tinata.   

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-Го организира,координира,обединува и насочува 
извршувањето на работите и задачите на 
општинската администрација и се грижи за 
законско,ефикасно навремено и квалитетно 
извршување; 
-раководи со административните службеници и 
другите вработени во општината; 
-дава упатства на раководните и другите службеници 
и вработени во општината особено во контекст на 
управувањето со човечките ресурси; 
-решава за правата,обврските и одговорностите на 
административните службеници ; 
-se gri`i za urednosta i a`urnosta vo rabotata po 
predmetite i izgotvuva koncepcii za unapreduvawe 
na organizacijata, funkcioniraweto i metodot na 
rabota na administracijata; 
- Оценување на раководни административни 
службеници од непосредно пониското ниво, а по 
потреба и на други административни службеници кои 
се вработени во организационата единица со која 
раководи.;  
-odr`uva kolegium so rakovoditelite na sektorite;  
-gi sledi i se gri`i za sproveduvawe na odlukite, 
zaklu~ocite, nasokite i upatstvata na 
Gradona~alnikot; 
 

 
 
 



1.Сектор за подршка на градоначалникот и советот на Општината 
 
Реден број  002 
Шифра УПР0101Б02000 
Ниво Б2 
Звање  Раководител на Сектор 
Назив на работно место Раководител на сектор за за подршка на 

градоначалникот и советот на Општината 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Секретарот 

Вид на образование Информатика или правни науки или економски науки; 
 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Обезбедување вршење 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, како и ефикасно, ефективно и квалитетно 
раководење со Секторот 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

 
- раководи со секторот, ја организира, насочува и 

координира работата на секторот;  
- врши непосредна контрола и надзор над 

извршувањето на работите и ги распоредува 
работите и задачите на раководителите на 
одделенијата, им дава упатства за работа и 
потребна стручна помош во работата и вршењето 
на најсложените работи и задачи и го следи текот 
на извршувањето на работите;  

- одговара за навремено, законито и квалитетно 
вршење на работите и задачите во секторот; 

- обезбедува предлог програма за работа на 
секторот и дава извештај за реализацијата на 
програмата за работа на секторот; 

- одговорен е за организацијата и за подготовката 
на белешки и записници од протоколарните и 
работните средби и состаноци на 
Градоначалникот на Општината; 

- изготвува и се грижи за остварување на План за 
работа на Секторот и одделенијата; 

- го организира подготвувањето на седниците на 
Советот на Општината и на неговите работни 
телаи учествува во работата на Советот и 
работните тела на Советот кога за тоа е овластен; 

- по потреба, присуствува на протоколарните и 
работните средби и состаноци на 
Градоначалникот на Општината; 

- ја прима и распоредува поштата упатена до 
Градоначалникот на Општината и се грижи за 
организацијата и пласирањето на информации на 
веб-страната на општината; 

- врши следење и оценување на работењето на 
раководителите на одделенијата во секторот, а по 



потреба и на другите административни 
службеници вработени во Секторот;  

 
 
 
1.Сектор за подршка на градоначалникот и советот на Општината 
1.1. Одделение за координација на активностите на градоначалникот, информирање, 

комуникација со граѓани и протоколарни работи 
Реден број  003 
Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на одделение 
Назив на работно место Одделение за координација на активностите на 

градоначалникот, информирање, комуникација со 
граѓани и протоколарни работи 

Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководителот на секторот 

Вид на образование Политички науки или правни науки или организациони 
науки и управување (менаџмент) 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 

Вршење на работите од подрачјата за кое е 
формираноодделението, организирање, насочување 
и координација на работите и обезбедување на 
спроведување на законските прописи  

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи со одделението, ја организира, насочува и 
координира работата на одделението;  
- ги распоредува работите и задачите на 

вработените во одделението и пренесува 
инструкции и ги спроведува дадените насоки и 
дава упатства за извршување на работите и 
задачите;  

- врши непосредна контрола и надзор над 
извршувањето на работите и задачите од 
одделението;  

- подготвува и предлага план за работа на 
одделението и се грижи за реализирање на планот 
за работа; 

- одговара за навремено, законито и квалитетно 
извршување на работите и задачите што се вршат 
во одделението; 

- учествува во одлучувањето за спроведување на 
конкретни одлуки за работите што се вршат во 
одделението, по претходни инструкции од 
повисоко ниво и дава препораки за нивна 
имплементација; 

- се грижи и ја организира комуникацијата со 
медиумите во однос на активностите на органите 
на општината, јавните претпријатија и јавните 
служби основани од Општината; 

- го анализира дневниот клипинг и дневно го 
брифира Градоначалникот на Општината; 

- се грижи за приемот и го координира 
доставувањето на образложени одговори на 



подносителите на претставките и предлозите; 
- врши оценување на работењето на вработените 

во одделението  и оценка на потребите за обуки и 
предлага насоки за стручно усовршување на 
вработените; 

 
 
1.Сектор за подршка на градоначалникот и советот на Општината 
1.1. Одделение за координација на активностите на градоначалникот, информирање, 

комуникација со граѓани и протоколарни работи 
Реден број  004 
Шифра УПР0101В03000 
Ниво B3 
Звање  Соработник 
Назив на работно место  Соработка со невладини организации и координатор 

за еднакви можности на жените и мажите 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Правни науки или јавна управа и администрација или 
политички науки 

Други посебни услови  
Работни цели 
 

Одржување и остварување на соработка со 
невладините организации. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- ги следи активностите на здруженијата на граѓани и 
фондации на подрачјето на Општината и ја 
координира соработката на секторите во општинската 
администрација со нив во областите од надлежност 
на Општината; 
- ги подготвува предлог критериумите и постапката за 
учество и распределба на средства од буџетот на 
Општината за поддршка и реализација на проекти од 
страна на здруженијата на граѓани и фондациите; 
- остварува комуникација, со надлежните сектори во 
општинската администрација го координира и го 
обезбедува учеството на здруженија на граѓани и 
фондации во постапките на подготвување и 
предлагање на прописи и стратешки и развојни 
документи од надлежност на општината; 
-врши стручна обработка на прашањата кои се од 
значење за примената на законските одредби, а кои 
се однесуваат на областа на еднаквите можности на 
жените и мажите; 
-изработува акти и информативно-аналитички 
материјали, изготвува анализи, информации кои се 
однесуваат на областа на еднаквите можности на 
жените и мажите; 
-се грижи за спроведување на основните и посебните 
мерки предвидени со закон за воспоставување на 
еднакви можности на жените и мажите, се грижи за 
спроведување на политиките кои се однесуваат на 
еднакви можности на жените и мажите; 
-ги следи постапките за утврдување на нееднаков 
третман на жените и мажите, ги следи позитивните 



законски прописи кои се однесуваат на еднакви 
можности на жените и мажите и го следи 
спроведувањето на националниот план за акција за 
еднакви можности на жените и мажите; 
-соработува со органите на државна управа за 
остварување на еднакви можности на жените и 
мажите и со комисијата за еднакви можности на 
жените и мажите формирана од советот на 
општината; 
-предлага мерки при донесување на развојни планови, 
акти и други одлуки од страна на органите нна 
општината, а кои се однесуваат на еднаквите 
можности на жените и мажите; 
-се грижи за изготвувањето и доставувањето на 
плановите за дејствување со посебни мерки, а кои се 
однесуваат на еднаквите можности на жените и 
мажите до надлежните државни органи и подготвува 
стручни анализи и информации за работните тела . 

 
 
1.Сектор за подршка на градоначалникот и советот на Општината 
1.1. Одделение за координација на активностите на градоначалникот, информирање, 

комуникација со граѓани и протоколарни работи 
Реден број  005 
Шифра УПР0101В04000 
Ниво B4 
Звање  Помлад соработник     
Назив на работно место Остварување на меѓународна  соработка 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Политички науки или јавна управа и администрација 
или правни науки 

Други посебни услови  
Работни цели 
 

Спроведување на работи и задачи како поддршка на 
одредени функции од делокруг на одделението, а кои 
се однесуваат на развој и негување на меѓународната 
соработка на општината, во согласност со општите 
упатства на раководителот на одделението и под 
надзор 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- континуирано ги следи законските прописи и 
другите општи акти од областа на локалната 
самоуправа; 

- помага во  подготвување на годишната и 
среднорочната програма за соработка со 
збратимените градови на општината; 

- во координација со другите сектори во 
општинската администрација помага во 
преземање на  активности за реализацијата на 
годишната програма, односно за реализација на 
проектите од областа на соработката со 
збратимените градови; 

- помага во  организирање на  посетите на 
делегации од збратимените градови во општината 



и посетите на делегации од општината во 
збратимените градови; 

- помага во  водење на  целокупната 
коресподенција за реализација на соработката со 
збратимените градови и учествува во 
спроведувањето на проекти од областа на 
соработката со збратимените градови;  

- учествува во подготвување на потребните акти за 
одобрување на грантовите поврзани со проектите 
поддржани од странски и меѓународни донатори и 
организации што се поднесуваат до Советот на 
Општината; 

- учествува во изготвувањето анализи, информации 
и други материјали поврзани со меѓународната 
соработка; 

- врши и други работи кои ќе му бидат доделени од 
непосредно претпоставениот. 

 
 
1.Сектор за подршка на градоначалникот и советот на Општината 
1.1. Одделение за координација на активностите на градоначалникот, информирање, 

комуникација со граѓани и протоколарни работи 
Реден број  006 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт           
Назив на работно место Технички секретар на градоначалникот 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование IV степен - гимназија или економско или правно 
Други посебни услови  
Работни цели 
 

Техничка помош и поддршка на градоначалникот при 
неговото извршување на секојдневните обврски 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- извршува организациско-технички работи во врска 
со приемот и средувањето на поштата на 
градоначалникот и чување на материјалите за 
потребите на Градоначалникот; 

- извршува организациско-технички подготовки и ги 
закажува состаноците на градоначалникот; 

- ги прима и упатува странките кај Градоначалникот;  
- врши прием на телефонските повици, испраќа и 

прима телефакс пораки и врши дистрибуција до 
крајните корисници; 

- учествува во подготовката и организацијата на 
службените патувања на Градоначалникот во 
земјата и во странство; 

- обработува на компјутер секакви диктирани, 
пишувани и печатени текстови и други материјали 
за потребите на Градоначалникот; 

- врши други работи што ќе му ги довери 
раководителот на одделението. 

 
 



 
1.Сектор за подршка на градоначалникот и советот на Општината 
1.1. Одделение за координација на активностите на градоначалникот, информирање, 

комуникација со граѓани и протоколарни работи 
Реден број  007 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт           
Назив на работно место Упатување на граѓани – странки 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование IV степен - гимназија или економско или правно 
Други посебни услови  
Работни цели 
 

Информирање и упатување на граѓани до 
одговорниот службеник во институцијата за односниот 
предмет 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- Ги запознава граѓаните со опсновни информации 
во остварувањето на нивното барање; 

- Им помага на граѓаните во доставувањата на 
нивните барања до органот; 

- Ги упатува граѓаните до соодветната служба за 
нивниот предмет во органот; 

- Обезбедува непосреден контакт на граѓанинот со 
соодветниот службеник; 

- Ги известува службениците за барањето на 
граѓаните; 

- врши други работи што ќе му ги довери 
раководителот на одделението. 

 
 
1.Сектор за подршка на градоначалникот и советот на Општината 
1.2. Одделение за подршка на Советот и работните тела на советот 
Реден број  008 
Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на одделение      
Назив на работно место Одделение за подршка на Советот и работните тела 

на Советот 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководителот на секторот 

Вид на образование Правни науки илиполитички науки или јавна управа и 
администрација  
 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Вршење на работите од подрачјата за кое е 
формираноодделението, организирање, насочување 
и координација на работите и обезбедување на 
спроведување на законските прописи  

Работни задачи и обврски 
 

 
- раководи со одделението, ја организира, насочува 



 
 
 
 

и координира работата на одделението;  
- ги распоредува работите и задачите на 

вработените во одделението и пренесува 
инструкции и ги спроведува дадените насоки и 
дава упатства за извршување на работите и 
задачите;  

- врши непосредна контрола и надзор над 
извршувањето на работите и задачите од 
одделението;  

- подготвува и предлага план за работа на 
одделението и се грижи за реализирање на планот 
за работа; 

- одговара за навремено, законито и квалитетно 
извршување на работите и задачите што се вршат 
во одделението; 

- учествува во одлучувањето за спроведување на 
конкретни одлуки за работите што се вршат во 
одделението, по претходни инструкции од 
повисоко ниво и дава препораки за нивна 
имплементација; 

- се грижи и ја организира администрацијата за 
давање стручна помош на членовите на советот и 
неговите работни тела и го организира 
изготвувањето на Записниците од седниците на 
советот и работните тела; 

- го организира и координира изготвувањето на 
одлуките на советот и нивно објавување во 
службеното гласило на Општината; 

- организира, координира и учествува или 
непосредно изготвува одлуки и други прописи, 
програми, информации и други акти; 

- врши оценување на работењето на вработените 
во одделението  и оценка на потребите за обуки и 
предлага насоки за стручно усовршување на 
вработените; 

 
 
1.Сектор за подршка на градоначалникот и советот на Општината 
1.2.Одделение за подршка на Советот и работните тела на советот 
Реден број  009 
Шифра УПР0101В01000 
Ниво В1 
Звање  Советник 
Назив на работно место Подготвување на седници на Совет 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Правни науки илиполитички науки или јавна управа и 
администрација  

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 

Подготвува материјали за седниците на Советот на 
Општината, за неговите работни тела, ги изготвува 
материјалите донесени од Советот и неговите 
работни тела и нивно објавување во службено 



 гласило на Општината 
Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

 
-Podgotvuva materijali za sednici na Sovetot na 
op{tinata i negovite postojani i povremeni 
komisii;  
-se gri`i za navremeno dostavuvawe na 
materijalite za sednica do ~lenovite na Sovetot;  
-vodi zapisnik od sednici na Sovetot i rabotnite 
tela na Sovetot;  
-izgotvuva odluki i zaklu~oci doneseni od Sovetot 
i negovite rabotni tela;  
-se gri`i za izvr{uvawe na odlukite na Sovetot;  
-vr{i stru~ni raboti za Sovetot i gradona~alnikot;  
-gi podgotvuva materijalite za objavuvawe vo 
slu`benоtо glasilо; 
-vr{i i drugi raboti {to }e mu bidat dovereni 
коисеповрзанисоподготвувањетонаседници; 
 

 
 
1.Сектор за подршка на градоначалникот и советот на Општината 
1.2.Одделение за подршка на Советот и работните тела на советот 
Реден број  010 
Шифра УПР0101В04000 
Ниво В4 
Звање  Помлад соработник           
Назив на работно место Припрема на материјали за седници на Советот и 

работните тела  на Советот 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Правни науки илиполитички науки или јавна управа и 
администрација  

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Спроведување наједноставни рутински работи и 
задачи како поддршка на одредени функции од 
делокруг на одделението под надзор и контрола на 
раководителот на одделението и постарите државни 
службеници 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- помага при вршење на подготвителни работи во 
врска со нормативно-правни и стручно оперативни 
работи; 

- учествува во прибирање на податоци и информации 
неопходни за подготовка на материјали и документи 
од областа на одделението; 

- учествува во подготова на предлози и акти, како и 
други материјали за седниците на Советот и 
работните тела на Советот; 

- учествува во изготвување потсетници за работа на 
седниците на Советот; 

- помага при изготвување на записници од одржаните 
седници на Советот; 

- помага при изготвување на записници од одржаните 
седници на работните тела на Советот; 



-  врши и други работи кои ќе му бидат доделени    
   од непосредно претпоставениот. 

 
1.Сектор за подршка на градоначалникот и советот на Општината 
1.2.Одделение за подршка на Советот и работните тела на советот 
Реден број  011 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт 
Назив на работно место Стручно-административна подршка 
Број на извршители 1 еден 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование  IV степен – средно образование економско или 
гимназија или сообраќајно 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 

Подржување на спроведувањето на функцииите од 
делокруг на одделението, преку вршење сложени 
административни задачи во согласност со општите 
упатства на раководителот на одделението 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- подготвува и обработува документација по 
одредена методологија; 
- административна подготовка на материјали за 
Советот; 
- комплетирање на материјалите за седници на 

Советот; 
- комплетирање на материјали за работните тела на 
Советот; 
- доставување на работни материјали за 
советниците; 
- учество во обликување на акти донесени на 
Седници на Советот и нивно објавување; 
- административно техничка подготовка на 
службениот гласник. 

 
 
1.Сектор за подршка на градоначалникот и советот на Општината 
1.2.Одделение за подршка на Советот и работните тела на советот 
Реден број  012 
Шифра УПР0101Г03000 
Ниво Г3 
Звање  Референт 
Назив на работно место Технички секретар на претседателот на Советот     
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование IV степен – средно образование економско или 
гимназија или правно 

Други посебни услови  
Работни цели 
 

Спроведување на рутински работи и задачи како 
поддршка на одредени функции од делокруг на 
одделението во согласност со општите упатства и под 
надзор на раководител на одделението 



Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- вршење секретарски работи и задачи за потребите 
на Советот на општината; 
- води потсетник за состаноци и други работни 
обврски; 
- воспоставува телефонски врскии закажува 
состаноци и средби; 
- води книга за примена и доставена пошта и води 
деловодник за доверлива и друга пошта; 
 - го прима дневниот печат и други весници и 
списанија; 
- носи писма и друг вид писмена документација за 
обработка; 
- носи материјал за фотокопирање; 
- обавува контакти со граѓани; 
- испраќа покани по повод разни празници, прослави и 
слично; 
- извршува и други задачи кои ќе му бидат доверени 

 
 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 
 
Реден број  013 
Шифра УПР0101Б02000 
Ниво Б2 
Звање  Раководител на Сектор 
Назив на работно место Раководител на сектор за нормативно-правни работи, 

јавни дејности и општи работи 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Секретарот 

Вид на образование Правни науки или политички науки или јавна управа и 
администрација 

Други посебни услови Положен правосуден испит 
Работни цели 
 
 
 
 

Обезбедување вршење 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, како и ефикасно, ефективно и квалитетно 
раководење со Секторот 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

 
- раководи со секторот, ја организира, насочува и 

координира работата на секторот;  
- врши непосредна контрола и надзор над 

извршувањето на работите и ги распоредува 
работите и задачите на раководителите на 
одделенијата, им дава упатства за работа и 
потребна стручна помош во работата и вршењето на 
најсложените работи и задачи и го следи текот на 
извршувањето на работите;  

- одговара за навремено, законито и квалитетно 
вршење на работите и задачите во секторот; 

- обезбедува предлог програма за работа на секторот 
и дава извештај за реализацијата на програмата за 
работа на секторот; 



- предлага концепти на одлуки и други прописи за 
уредување на односи, состојби и прашања и 
иницира решавање на одделни проблеми;  

- ги следи законите и другите прописи од областа на 
локалната самоуправа и се грижи за нивна примена 
во општината; 

- дава предлози по прашања што се од интерес за 
остварувањето и развојот на локалната самоуправа 
во Општината; 

- одговорен е за подготвувањето на среднорочниот и 
долгорочниот план за управување со недвижниот 
имот на општината и за ефикасна и квалитетна 
организација на евиденцијата на недвижниот имот и 
имотните права и интереси на општината 

- учествува во работата на работните тела на Советот 
на Општината кога за тоа е овластен;  

- врши следење и оценување на работењето на 
раководителите на одделенијата во секторот, а по 
потреба и на другите административни службеници 
вработени во Секторот;  

 
 
 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 

2.1.Одделение за нормативно- правни, административни и општи работи 
Реден број  014 
Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на Одделение 
Назив на работно место  Раководител на одделение за нормативно-правни, 

административни и општи работи работи 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Сектор  

Вид на образование Правни науки или политички науки или јавна управа и 
администрација 

Други посебни услови  
 

Работни цели 
 
 
 
 

Obezbeduvawe vr{ewe na rabotite za koi e 
formirano oddelenieto, a koi se  povrzani so 
funkciite na op{tinata soglasno Zakonot za 
lokalna samouprava, drugi zakoni, propisi i op{ti 
akti, kako i efikasno rakovodewe so Oddelenieto. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи со одделението, ја организира, насочува и 
координира работата на одделението;  

- пренесува инструкции и ги спроведува дадените 
насоки и дава упатства за извршување на работите 
и задачите;  

- врши непосредна контрола и надзор над 
извршувањето на работите и задачите од 
одделението;  

- подготвува и предлага план за работа на 
одделението и се грижи за реализирање на планот 
за работа; 



- одговара за навремено, законито и квалитетно 
извршување на работите и задачите што се вршат 
во одделението; 

- ги следи меѓународните искуства во реализацијата и 
развојот на локалната самоуправа и ги испитува 
можностите за покренување иницијативи и предлози 
за нивна имплементација во Општината; 

- се грижи и го организира навременото и законито 
изготвување на прописите и актите од надлежност 
на Советот и Градоначалникот на Општината што не 
се во надлежност на другите сектори; 

-go organizira i u~estvuva vo davaweto mislewe na 
organite na Op{tinata i sektorite vo primena na 
zakonite i drugite akti od strana na op{tinskata 
administracija; 
-vr{i ocenuvawe na raboteweto na dr`avnite 
slu`benici vo oddelenieto; 
-vr{i ocena na potrebite za obuki i predlaga 
nasoki za usovr{uvawe na dr`avnite slu`benici;  
 

 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 
2.1.Одделение за нормативно- правни, административни и општи работи 
Реден број  015 
Шифра УПР0101В01000 
Ниво В1 
Звање  Советник 
Назив на работно место Нормативно-правни работи 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Правни науки или политички науки или јавна управа и 
администрација 

Други посебни услови  
Работни цели 
 

Izgotvuva normativni i drugi op{ti akti od 
nadle`nost na gradona~alnikot vo soglasnost so 
zakon и самостојно извршување на најсложени работи 
и задачи 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-gi sledi i prou~uva zakonite i drugite propisi i 
op{ti akti od oblasta na lokalnata samouprava;  
-podgotvuva normativni i drugi op{ti akti od 
nadle`nost na gradona~alnikot;  
-inicira i predlaga donesuvawe na propisi od 
nadle`nost na gradona~alnikot;  
-dava mislewa vo vrska so neposredna primena na 
zakonite, propisite i op{tite akti pred 
nadle`nite tela na sovetot;  
-vr{i stru~na obrabotka na pra{awa koi se od 
zna~ewe za primenata na zakonskite odredbi; 
-izgotvuva analizi, informacii, izve{tai i stru~ni 
mislewa;  
-u~estvuva i pomaga vo izgotvuvawe na oddelni akti 
i propisi od drugi sektori;  
-vr{i i drugi raboti  
поврзанисонормативноправнатаобласт; 



 
 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 
2.1.Одделение за нормативно- правни, административни и општи работи 
Реден број  016 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт 
Назив на работно место Архивар 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование IV степен – средно образование гимназија или 
економско или  правно 

Други посебни услови  
Работни цели 
 

Se gri`i za evidentirawe i arhivirawe na 
arhivskiot materijal, go ~uva od sekakov vid 
o{tetuvawe i go sreduva istiot. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

− вршење на стручно административни работи и 
водење архива; 

− ги следи и применува прописите за канцелариско и 
архивско работење; 

− води евиденција за примени, пратени и 
архивирани предмети; 

− води сметка за правилно архивирање на 
предметите според прописите; 

− ве грижи за безбедно чување на архивскиот 
материјал од секаков вид на оштетување; 

− собира, средува и обработува архивски 
материјали; 

− изготвува попис на архивска граѓа од трајна 
вредност и истата ја предава на надлежниот 
архив; 

- ги чува и употребува печатите и штембилите. 
 

 
 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 
2.1.Одделение за нормативно- правни, административни и општи работи 
Реден број  017 
Шифра УПР 04 03 А02 001 
Ниво А2 
Звање   
Назив на работно место Возач II 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование средно образованиие-гимназија или сообраќајно или 
машинско училиште 

Други посебни услови -една година работно искуство во струката 
-возачка дозвола Бкатегорија 

Работни цели 
 

превоз на службени лица за потреби на Општината 



Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-врши превоз со патничко моторно возило за 
службена потреба на Градоначалникот и Советот на 
Општината; 
-врши превоз со патничко моторно возило за 
службени потреби на вработените во Општината; 
-се грижи за сигурноста и безбедноста на службените 
лица кои ги превезува; 
-се грижи за техничката исправност на службените 
возила и регистрација на истите; 
- води евиденција за помината километража и за 
потрошеното гориво и средства; 
-врши и други работи поврзани со превоз на патници 
за службени потреби; 

 
 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 
2.1.Одделение за нормативно- правни, административни и општи работи 
Реден број  018 
Шифра УПР 04 04 А03 002 
Ниво А3 
Звање   
Назив на работно место Работник во кујна 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Средно образование – економско или гимназија или 
угостителско 

Други посебни услови  
Работни цели 
 

обезбедување на топли и освежителни пијалоци за 
Градоначалникот и вработените во Општината 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-се грижи за подготвување и разнесување на топли и 
освежителни пијалоци ; 
-се грижи за хигената и одржување на средствата во 
кујната; 
-одржува хигиена во работните простории; 
- поднесува барања за набавки на потребните 
артикли; 
- води евиденција на потрошените артикли  
 

 
 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 
2.1.Одделение за нормативно- правни, административни и општи работи 
Реден број  019 
Шифра УПР0402А02001 
Ниво А2 
Звање   
Назив на работно место Чувар, портир II 
Број на извршители (2) два 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование средно образованиемашинскоили електротехничко 
Други посебни услови  
Работни цели обезбедување на објектот, на јавниот ред и мир во 



 
 

службениите простории во Општината, 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- се грижи за безбедноста во службените лица во 
Општината; 
-врши прием и легитимирање на странки во 
Општината; 
-се грижи за одржување на јавниот ред и мир во 
службените простории во Општината; 
- врши контрола на сите сомнителни предмети кои се 
внесуваат или изнесуваат од странките; 
- врши контрола на возилата кои се влегуваат на 
службеното паркиралиште; 
- врши физичко обезбедување на објектот на 
Општината; 
- при ноќно чување дополнително врши проверка на 
електричната и водоводната инсталација; 
-врши и други работи поврзани со обезбедување на 
имот и лица; 

 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 
2.1.Одделение за нормативно- правни, административни и општи работи 
Реден број  020 
Шифра УПР0402А03001 
Ниво А3 
Звање   
Назив на работно место Чувар, портир III 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Минимум основно 
Други посебни услови  
Работни цели 
 

Евиденција и легитимирање на странки 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- врши евиденција и легитимирање на странките кои 
влегуваат во општината; 
- дава информации на странки; 
- упатува странки до надлежните служби; 
- презема пратки, акти; 
- поврзува телефонски повици; 
-врши и други работи; 

 
 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 
2.1.Одделение за нормативно- правни, административни и општи работи 
Реден број  021 
Шифра УПР0401Б04001 
Ниво Б4 
Звање   
Назив на работно место КВ работник за одржување на опремата 
Број на извршители (1) еден   
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование средно образование-машинско или 
електротехничкоучилиште или  



Други посебни услови  
Работни цели Одржување на опремата и  инвентарот во Општината 
Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-врши секакви поправки на опремата и инвентарот во 
Општината; 
-се грижи за исправноста на опремата и инвентарот 
во Општината; 
- врши работи кои се однесувааат на отстранување на 
дефекти на 
водоводната,канализационата,топловодната и 
електричната инсталација од помал обем; 
- за поголеми дефекти повикува овласетени сервиси;  
-врши и други работи поврзани со одржување и 
исправност на опремата и инвентарот во Општината; 

 
 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 
2.1.Одделение за нормативно- правни, административни и општи работи 
Реден број  022 
Шифра УПР0401Б05001 
Ниво Б5 
Звање   
Назив на работно место Работник за одржување на опрема       
Број на извршители 2 (два) 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Минимум основно образование,  
Други посебни услови  
Работни цели Одржување на дворот и парното греење во објектот 

на општината 
Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- го одржува зеленилото во дворот на општината; 
- се грижи за хигиената, дрвјата и тревникот; 
- во зимскиот период се грижи за навремено 
обезбедување на мазут; 
- се грижи за исправноста на котелот за парно греење. 
 

 
 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 
2.1.Одделение за нормативно- правни, административни и општи работи 
Реден број  023 
Шифра УПР 04 05 А03 004 
Ниво А3 
Звање   
Назив на работно место Хигиеничар 
Број на извршители (6) шест 
Одговара пред 
 

Раководител  на Одделението 

Вид на образование Минимум основно образование 
Други посебни услови со или без работно искуство 
Работни цели 
 

одржување на хигиена во службените простории на 
Општината 

Работни задачи и обврски 
 

- се грижи за хигиената во службените простории на 
вработените во Оппштината, 



 
 
 
 

-се грижи за хигиената во службената просторија на 
Градоначалникот; 
-се грижи за хигиената во салата за состаноци на 
Советот на Општината; 
- се грижи за рационално користење на техничките 
сретсва за одржување на хигиената; 
- се грижи за зачувување во исправна состојба на 
опремата во работните простории додека ја извршува 
својата работа. 
 

 
 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и месна самоуправа и општи 
работи 

2.2. Одделение за јавни дејности и месна самоуправа 
Реден број  024 
Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на Одделение 
Назив на работно место Раководител на одделение за јавни дејности и месна 

самоуправа 
Број на извршители (1) еден  
Одговара пред 
 

 Раководител на Секторот 

Вид на образование Географија или образование или социологија 
Други посебни услови  

 
Работни цели 
 
 
 
 

Obezbeduvawe vr{ewe na rabotite za koi e 
formirano oddelenieto, a koi se  povrzani so 
funkciite na op{tinata soglasno Zakonot za 
lokalna samouprava, drugi zakoni, propisi i op{ti 
akti, kako i efikasno rakovodewe so Oddelenieto. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- организирање, насочување, распоредување и 
координација на работата, непосредна контрола и 
надзор надизвршувањето на работите, 
- учествува во организирање на манифестации од 
општински карактер; 
- изготвува информации, белешки и соопштенија за 
позначајни прашања;  
- давање на стручна помош и совети во работењето 
на државните службенициво одделението игрижа за 
стручното усовршување и работната дисциплина на 
вработените воодделението; 
- оценување на државните службеници во 
одделението; 
- подготвува предлог-план за работа на одделението; 
- подготвува извештај за напредокот во 
спроведувањето на програмата за работа 
наодделението; 
- изготвува предлози за политики по начелни 
прашања од делокруг на одделението; 
- предлага иницијативи за решавање на одделни 
прашања и проблеми од делокруг наодделението; 
- ги кординира работите и соработката со јавните 



служби  и институции на подрачјето на општината 
 

 
 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 
2.2.Одделение за јавни дејности и месна самоуправа  
Реден број  025 
Шифра УПР0101В01000 
Ниво V1 
Звање  Советник 
Назив на работно место Образование, социјална заштита, култура и спорт 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред Раководител на Одделението 
Вид на образование Образование или историски науки или јавно 

здравство и здравствена заштита 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Спроведување на одредени функции на делокруг од 
работењето и самостојно извршување на најсложени 
работи и задачи 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- води постапка за изготвување општи и поединечни 
акти од својата надлежност; 

- согласно законот води регистар и учествува во 
постапка за основање и престанок на образовните 
установи; 

- учествува во постапка за избор и разрешување на 
директори на образовните установи; 

- предлага мерки за одржување и изградба на нови 
објекти; 

- одржува тромесечни, полугодишни, годишни 
состаноци и средби со раководителите на 
образовните и другите јавни установи; 

- одговорен е за вршењето на работите поврзани со 
основањето, престанокот, финансирањето и 
учеството на претставници на општината во 
органите на управување во основните   училишта и 
детските градинки на подрачјето на Општината; 

- се грижи за обезбедување услови за развој на 
квалитетниот спорт во општината, за организирање, 
поттикнување и помагање спортски манифестации и 
приредби од значење за општината и за изградба и 
одржување на спортски објекти од значење за 
општината; 

- одговорен е за институционалната и финансиската 
поддршка на културните установи и проекти од 
значење за Општината; 

- се грижи за негување на фолклорот, обичаите, 
старите занаети и други културни вредности, за 
организирање културни манифестации, 
поттикнување на разновидни специфични форми на 
творештво, одбележување на настани и личности од 
значење за општината со спомен обележја; 

- иницира, предлага и по потреба раководи и 
учествува во проекти од областа на  социјалната, 



детската и здравствената заштита. 
 
 
 
2.Сектор за нормативно-правни работи, јавни дејности и општи работи 
2.2.Одделение за јавни дејности и месна самоуправа  
Реден број  026 
Шифра УПР0101В03000 
Ниво В3 
Звање  Соработник      
Назив на работно место Прашања од областа на месната самоуправа 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Правни науки или социјална работаи социјална 
политика или политички науки 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Спроведување на рутински работи и задачи како 
подршка на одредени функции од делокруг на 
месната самоуправа, во согласност со општите 
упатства на раководителот на одделението 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- ја следи проблематиката и извршува работи и 
работни задачи од областа на месната самоуправа; 
- ги координира активностите во подготвување, 
донесување и реализација на програмите во 
надлежност на одделението; 
- остварува соработка со органите на Градот Скопје, 
со министерствата, образовните установи, месните 
заедници; 
- подготвува информации и други материјали од 
надлежност на одделението; 
- врши други работи кои ќе му бидат доверени 

 
 
2.Сектор за нормативно-правни јавни дејности и општи работи 
2.2.Одделение за јавни дејности и месна самоуправа 
Реден број  027 
Шифра УПР0101В04000 
Ниво В4 
Звање  Помлад соработник 
Назив на работно место Заштита и спасување и месна самоуправа 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Одбрана или правни науки или политички науки 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Постојано ги следи законските одредби од областа на 
заштитата и спасувањето, подготвување на акти за 
превземање на мерки за заштита и спасување 
 и управување со кризна состојба 
 

Работни задачи и обврски 
 

- извршува работи и задачи кои се однесуваат на 
изготвувањена годишната акциона програма за 



 
 
 
 

заштита и спасување, која содржи општи нормативни 
претпоставки за реализирање на националната 
стратегија за заштита и спасување како и на планот за 
заштита и спасување од природни непогоди, 
епидемии, епизоотии, епифитотии и други несреќи на 
подрачјето на општината и пред неговото донесување 
од страна на Советот на општината, го доставува на 
мислење до Дирекцијата за заштита и спасување; 
-дава стручни појаснувања и мислења за примена на 
законите и другите прописи и општи акти од областа 
на заштита и спасување и управување со кризна 
состојба; 
- учествува во изготвување анализи, информации и 
стручни мислења и учествува при изготвување на 
предлог одлуки и други прописи, програми и други 
акти од надлежност на советот и градоначалникот од 
областа на заштита и спасување и управување со 
кризна состојба; 
-врши процена на загрозеност од природни непогоди, 
епидемии, епизоотии, епифитотии и други несреќи на 
подрачјето на општината и предлага преземање на 
мерки и активности за спречување на настанувањето 
и за отстранување на последиците од природни 
непогодиепидемии, епизоотии, епифитотии и други 
несреќи на подрачјето на општината; 
-дава предлози и врши работи поврзани со 
формирањето и подготвеноста на силите за заштита и 
спасување и дава предлози за нивно ангажирање, за 
ангажирање на просторните сили или републичките 
сили за заштита и спасување 
-дава предлози за утврдување на обврските на 
јавните претпријатија, установи и служби основани од 
општината заради отстранување на последиците од 
настанатите природни непогоди и други несреќи;  
-учествува во работата на Општинскиот штаб за 
заштита и спасување; 
-учествува во подготвување и извршување на работни 
задачи во врска со превенција и справување со 
кризна состојба; 
 

 
 
2.Сектор за нормативно-правни јавни дејности и општи работи 
2.2.Одделение за јавни дејности и месна самоуправа 
Реден број  028 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање   Самостоен референт 
Назив на работно место заштита и спасување   
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование ССС – Гимназиско или машинско или правна струка 
Други посебни услови  



Работни цели 
 
 
 
 

Поддршка на спроведувањето на функциите од 
делокругот на одделението преку вршење на сложени 
административни задачи, во согласност со општите 
упатства на раководителот на одделението, а со цел 
грижа за постојан развој на заштитата и спасувањето 
во општината. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-извршува работи и задачи што се вршат во  
одделението во согласност со општите упатства  на 
раководителот на одделението; 
-помага при вршење на процена на загрозеност од 
природни непогоди, епидемии, епизоотии, епифитотии 
и други несреќи на подрачјето на општината; 
-учествува при изготвување на предлог за 
распределба на хуманитарната помош наменета за 
настраданото население во општината; 
-помага при предлагање на мерки и активности за 
спречување на настанувањето и за отстранувањето 
на последиците од природни непогоди, епидемии, 
епизоотии, епифитотии и други несреќи; 
-го следи остварувањето на акциите за расчистување 
на патишта, улици и други инфраструктурни објекти 
во случај на настанување на природни непогоди, 
епидемии, епизоотии, епифитотии и други несреќи; 
-учествува во работата на Општинскиот штаб за 
заштита и спасување; 
-помага и учествува во извршување работни задачи 
во врска со превенција и справување со кризна 
состојба; 
-помага при изготвување предлог одлуки и други 
прописи, програми и други акти од областа на 
заштитата и спасувањето; 

 
 
3. Сектор за финансиски прашања 
 
Реден број  029 
Шифра УПР0101Б02000 
Ниво Б2 
Звање  Раководител на сектор 
Назив на работно место Раководител на сектор за финансиски прашања 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Градоначалникот и Секретарот на Општината 

Вид на образование Економски науки или организациони науки и 
управување (менаџмент)  

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Gi razviva i obedinuva politikite vo ramkite na 
delokrugot na sektorot i gi koordinira i 
sproveduva takvite politiki preku kontrola vrz 
programite za rabota za pra{awata povrzani so 
organizacija i kontrola na finansiskoto rabotewe. 

Работни задачи и обврски 
 
 

- раководи со секторот, ја организира, насочува и 
координира работата на секторот, врши непосредна 
контрола и надзор над извршувањето на работите;  



 
 
 

-обезбедува предлог програма за работа на секторот 
и со другите раководители на сектори учествува во 
координирањето на подготовката на програмата за 
работа на Општината и дава извештај за 
реализацијата на програмата за работа на секторот; 
- Vr{i kontrola na izgotvuvaweto na plan za 
vospostavuvawe na finansisko upravuvawe i 
kontrola kako i metodologija za sproveduvawe na 
planot, vr{i kontrola na podgotovkata na 
izve{tajot za realizirani programi, proekti i 
dogovori i vr{i kontrola na podgotovkata na 
izve{tajot za aktivnostite za vospostavuvawe  i 
razvoj na finansiskoto upravuvawe i kontrola; 
- гo podgotvuva Buxetot na op{tinata i ja organizira 
finansiskata kontrola na celokupnata 
dokumentacija; 
- Se gri`i za zakonitosta na smetkovodstveno-
finansiskoto rabotewe, gi sledi i implementira 
zakonskite i podzakonskite akti vo raboteweto na 
sektorot i se gri`i za usoglasuvawe na raboteweto 
so zakonite, drugite propisi i planovite, ja sledi i 
primenuva zakonskata regulativa od oblasta na 
buxetskoto rabotewe, finansiskoto upravuvawe i 
kontrola, kako i od oblasta na smetkovodstveno, 
materijalno i finansisko rabotewe; 
- Organizira podgotovka i vr{i kontrola na 
podgotovkata na zavr{nata smetka na op{tinata i 
organizira evidencija i popis na osnovni sredstva i 
siten inventar; 
- изготвувањето на финансиски план за 
извршувањето на буџетот (месечен, квартален и 
годишен) за субјектот, органите во состав и единките 
корисници на субјектот; 
- следењето на остварувањето на приходите и 
извршувањето на трошоците на субјектот; 
- сметководствено евидентирање за извршувањето на 
буџетот и подготвување на годишна сметка; 
- подготовка на Годишен финансиски извештај, освен 
извештај за извршените ревизии и активности на 
внатрешната ревизија, кој го подготвува единицата за 
внатрешна ревизија, а е составен дел од овој 
извештај, благајничко работење; 
- подготовка, примање, ликвидирање и контрола на 
сметководствената документација; 
 

 
 
3.Сектор за финансиски прашања 
3.1. Одделение за буџетска координација и буџетска контрола 
Реден број  030 
Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на одделение 
Назив на работно место Раководител на одделение за буџетска координација 
Број на извршители 1 



Одговара пред 
 

Раководителот на секторот 

Вид на образование Економски науки 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Управувањесо функционирањетона одделението,   ги 
развива и обединува политиките во рамките  на 
одделението и ги координира работите кои се 
поврзани со   извршување на   надлежностите  на    
одделението.   

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи со одделението, организира, координира и 
контролира работата на одделението, спроведува 
надзор и дава насоки и упатства за работа на 
вработените, го следи и контролира работењето на 
вработените и ги оценува државните службеници.   
- дава предлози при подготвување на изменување и 
дополнување на буџетот и стратешките планови на 
Општината и го координира процесот на развој, 
воспоставување, спроведување и одржување на 
финансиско управување и контрола. 
- изготвува прегледи за реализација на буџетот. 
- дава предлози за воспоставување/укинување на ex 
ante финансиска контрола со вршење на проценка на 
ризик и ажурирање на процедурите за работните 
процеси од областа на финансиското управување и 
контрола. 
- дава насоки и предлози при изготвување на план за 
воспоставување на финансиското управување и 
контрола како и методологија за спроведување на 
планот кои ги одобрува Градоначалникот. 
- го пишува извештајот за работа на општината и ги 
пишува годишните, квартални и месечни финансиски 
планови за буџетот на општината согласно 
законскитепрописи. 
- дава насоки и предлози при подготовка на Годишен 
финансиски извештај согласно Законот за 
јавнавнатрешна финансиска контрола. 
- изготвуваГодишен финансиски извештај согласно 
Законот за јавнавнатрешна финансиска контрола и 
врши други работи поврзани со буџетската 
координација; 
-подготвува и предлага план за работа на 
одделението и се грижи за реализирање на планот за 
работа и одговара за навремено, законито и 
квалитетно извршување на работите и задачите што 
се вршат во одделението; 
-дава мислења по предлог актите што ги изготвуваат 
другите организациони единици во субјектот и 
предлог актите на други субјекти кои имаат или може 
да имаат финансиски импликации за буџетот на 
субјектот; 

 
 
3.Сектор за финансиски прашања 
3.1.Одделение за буџетска координација и буџетска контрола 



Реден број  031 
Шифра УПР0101В01000 
Ниво В1 
Звање  Советник 
Назив на работно место Планирање и извршување на буџетот 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Економски науки 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Одговорно извршување на сите задачи и обврски 
наведени во описот и пописот на работното место, 
континуирано следење на законите и прописите 
следствено на работното место и совесно и одговорно 
извршување на зададените задачи и обврски од 
страна на претпоставеното лице 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- самостојно извршува сложени работи и задачи што 
се вршат во одделението со повремени упатства и 
надзор од раководителот на одделението; 
- континуирано ги следи законските прописи и другите 
општи акти од областа на буџетското работење, 
финансирањето на единиците на локалната 
самоуправа, уредувањето на изворите на приходи на 
Општината, и други прописи поврзани со 
финансиското работење на Општината; 
- го подготвува Предлог буџетскиот календар и го 
подготвува Предлог буџетот на Општината; 
- го подготвува ребалансот на буџетот на Општината 
и подготвува предлози за распределба на средствата 
помеѓу буџетски позиции во текот на буџетската 
година; 
- учествува во изготвувањето на годишната сметка на 
буџетот на Општината; 
- учествува во подготовката на годишниот извештај; 
- врши стручна обработка на прашањата што се од 
значење за примената на законските одредби; 
- изготвува предлог одлуки и други прописи, програми 
и други акти, изготвува анализи, информации и други 
материјали; 
- дава стручни појаснувања и мислења за примена на 
законите и други прописи и општи акти; 

 
 
 
3.Сектор за финансиски прашања 
3.1.Одделение за буџетска координација и буџетска контрола 
Реден број  032 
Шифра УПР0101В01000 
Ниво В1 
Звање  советник 
Назив на работно место контрола на буџетско работење 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 



Вид на образование Економски науки 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Спроведува материјално - финансиски работи од 
надлежност на одделението поврзани со процесот на 
вршење контрола врз буџетското работење 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-врши следење и примена на законската регулатива 
(закони, подзаконски акти, прописи, стандарди, 
упатства) од областа на финансиското управување и 
контрола; 
-врши стручна обработка на прашања кои се од 
значење за примената на законските одредби од 
областа на финансиското управување и контрола; 
-контрола на извршување на буџетот; 
- контрола на извршувањето на утврдените политики 
и оперативното управување (надзор над целокупниот 
процес на финансиско управување и контрола), 
следење на реализацијата на договорите за јавните 
набавки и спроведување ex ante и ex post финансиска 
контрола; 
-вршење документирана контрола на комплетноста и 
исправноста на целокупната документација (фактури, 
порачки, испратници, работни налози, приемници и 
друго и нивна усогласеност со договорот за јавни 
набавки); 
-изготвување на информации и извештаи за 
извршувањето на буџетот; 
-контрола на расположливоста на планираните 
средства во буџетот/финансискиот план пред 
преземање на обврските; 
-подготвува стручни анализи информации и други 
материјали за работните тела на Советот на 
општината; 
- Врши проверка на усогласеноста на финансиските 
активности на Oпштината со законите, подзаконските 
и интерните акти, одлуки и договори по нивното 
извршување; 
- учествува во изготвувањето на  годишна сметка за 
материјално-финансиското работење на Општината; 

 
 
 
3.Сектор за финансиски прашања 
3.1.Одделение за буџетска координација и буџетска контрола 
Реден број  033 
Шифра УПР0101В03000 
Ниво В3 
Звање  Соработник 
Назив на работно место Материјално управување и контрола 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Економски науки 
Други посебни услови  
Работни цели Спровдување на одредени функции од делокруг на 



 
 

одделението и извршување на сложени работи и 
задачи од областа  на материјално управување и 
контрола. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-ги следи и применува прописите се од значење за 
примената на законските одредби од областа на 
материјалното управување и контрола; 
-контрола на извршувањето на материјалното 
работење; 
-контрола на извршувањето на утврдените политики и 
оперативното управување (надзор над целокупниот 
процес на материјалното управување и контрола), 
следење на реализацијата на договорите за јавните 
набавки и спроведување ex ante и ex post 
материјално-финансиска контрола; 
-вршење документирана контрола на комплетноста и 
исправноста на целокупната документација која се 
однесува на мартеријално-финансиското работење 
(фактури, порачки, испратници, работни налози, 
приемници и друго и нивна усогласеност со договорот 
за јавни набавки); 
-учествува во подготвка на  стручно-аналитички и 
други материјали за работните тела на оветот на 
општината; 
 

 
 
3.Сектор за финансиски прашања 
3.1.Одделение за буџетска координација и буџетска контрола 
Реден број  034 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт 
Назив на работно место Материјално финансиски работи 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование VI степен Више економско или IV степенССС-
економска струка или гимназија 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Извршува стручно – оперативни работи заради 
подршка на одредени функции  во одделението 
поврзани со следење на буџетот и буџетското 
работење на Општината 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- врши работи и задачи што се вршат во одделението 
со повремени упатства и надзор од раководителот на 
одделението; 
- учествува во подготовка на податоци неопходни за 
подготовка на предлог - буџетот на Oпштината. 
- учествува во подготовка на информации и податоци 
неопходни за изработка на прегледи за трошење на 
финансиските средства на општината по одделни 
програми, потпрограми и ставки. 
- учествува во подготовка на информации и податоци 



неопходни за изготвување на годишни, квартални и 
месечни финансиски планови за буџетот наопштината 
согласно законскитепрописи. 
-помага при вршење на самопроценки на одделни 
процеси на системот за финансиско управување. 
- помага при изработување на месечни, квартални и 
годишни планови за трошење на средствата од 
Буџетот на Општината и го следи нивото извршување; 
- учествува при подготвување на правата за трошење 
со кои се врши распределба на Буџетот помеѓу 
корисниците на Буџетот на Општината; 
- учествува при давање на предлози за планирањето 
и управувањето со ликвидноста; 
- врши работи што се однесуваат на проверка на 
документација за плаќања со компензации, асигнации 
и цесии и нивно евидентирање во соодветни книги; 
 

 
 
3.Сектор за финансиски прашања 
3.2.Одделение за сметководство и плаќање 
Реден број  035 
Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на Одделение 
Назив на работно место Раководител на одделение за сметководство и 

плаќање 
Број на извршители (1) еден  
Одговара пред 
 

Раководител на Секторот 

Вид на образование Економски науки 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Управува со функционирањето на одделението, ги 
развива и обединува политиките во рамките 
наодделението и ги коордира работите кои се 
поврзани со извршување на надлежностите 
наодделението од областа на сметководството и 
плаќањата 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- Ја организира, координира и контролира работата на 
одделението, спроведува надзор и дава насоки и 
упатства за работа на вработените, го следи и 
контролира работењето на вработените и ги оценува 
државните службеници.   
- Одговорен е за следење и имплементација на 
законската регулатива од областа на 
сметководствено, материјално и финансиско 
работење. 
- Врши контрола врз сметководственото 
евидентирање за извршување на 
буџетот/финансискиот план, контрола врз 
сметководственото евидентирање на основните 
средства на Општината, контрола врз евидентирање 
и наплата на побарувањата и контрола врз 
евидентирање и плаќање на достасаните обврски. 



- Дава насоки и предлози при подготвувањето на 
годишна сметка (биланс на состојба, биланс на 
приходите и расходите, консолидиран биланс на 
капиталниот имот, биланс на задолжување и 
белешки/образложение кон финансиските извештаи). 
- Врши контрола при изготвување на пресметка и 
исплата на плати на вработените, даноци и придонеси 
од плата, и се грижи истото да биде во согласност со 
законските прописи. 
- Го организира процесот на контирање и книжење на 
целокупната документација од работата на 
Општината од сите раздели и врши Еханте 
сметководствена контрола на целокупната 
документација пред да се изврши плаќањето согласно 
пишаните процедури за сметководствените процеси. 
- Ја организира распределбата на основните средства 
и ситен инвентар и се грижи за правилно 
задолжување со основните средства и ситниот 
инвентар. 
- Врши контрола врз изготвувањето на статистички 
извештаи и нивното доставување до надлежните 
институции согласно законските прописи и процедури 
во доменот на персоналната исплата и евиденција. 
- Ја контролира документацијата изготвена од 
извршителите во одделението. 

 
3.Сектор за финансиски прашања 
3.2. Одделение за сметководство и плаќање 
Реден број  036 
Шифра УПР0101В01000 
Ниво В1 
Звање  Советник 
Назив на работно место одговорен сметководител 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Економски науки 
Други посебни услови Положен испит/уверение за овластен сметководител 
Работни цели 
 
 
 
 

Ги следи законските прописи и другите општи акти од 
областа на сметководството за буџетите, ја 
контролира исплатата на фактури и други побарувања 
и настојува истите да се исплаќаат во согласност со 
закон. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-континуирано ги следи законските прописи и другите 
општи акти од областа на сметководството за 
буџетите и буџетските корисници и финансиско-
материјалното работење; 
-врши контрола на исплатите на фактури и други 
побарувања; 
-привремено задржува исплата ако истата е во 
спротивност со закон; 
-поднесува реферати за исплата на фактури; 
-изготвува анализи, информации и други материјали; 
-изготвува стручно-аналитички и други материјали за 



комисиите на Советот на Општината; 
-дава стручни појаснувања и мислења за примена на 
законите и другите прописи и општи акти;        
  

 
3.Сектор за финансиски прашања 
3.2.Одделение за сметководство и плаќање 
Реден број  037 
Шифра УПР0101В02000 
Ниво В2 
Звање  Виш соработник 
Назив на работно место Сметководстено-книговодствени работи 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Економски науки 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува 
работни задачи кои придонесуваат за остварување на 
програмата за работа на општината и задачи од 
делокругот на одделението а кое се однесува на 
законито водење на буџетското сметководство во 
согласност со Законот за сметководство за буџетите и 
буџетските корисници. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-ги следи законските прописи и другите општи акти од 
областа на сметководството за буџетите и буџетските 
корисници и финансиско-материјалното работење; 
-се грижи за редовно и ажурно водење на сите 
деловни книги пропишани со закон, во согласност со 
прифатената стандардна сметководствена практика и 
сметководствени стандарди и врши навремено и 
хронолошко регистрирање на комплетирани 
сметководствени документи во деловните книги;  
-се грижи за водењето на задолжителните помошни 
книги: книги за влезни сметки, книги за набавки, книга 
(попис) за инвентарот, книга (попис) на капиталниот 
имот, книга за јавниот долг;  
-врши работи што се однесуваат на проверка на 
документација за плаќања со компензации, асигнации 
и цесии и нивно евидентирање во соодветни книги; 
-учествува во изготвувањето на годишната сметка на 
Буџетот на општината, во подготовката на Годишниот 
извештај; 
-се грижи за навремено прибирање на 
книговодствените исправи, учествува во водењето на 
деловните книги кои што се водат по системот на 
буџетско сметководство; 
-го води буџетското сметководство, во согласност со 
Законот за сметководството за буџетите и буџетските 
корисници; 
-врши утврдување на видот и карактерот на 
промените штоги претпоставува определен 
сметководствен настан во пооделни документи; 
-утврдува на кои сметки треба да се книжи и какви 



промени на определена сметка треба да настанат; 
-врши контирање според редоследот на 
пристигнување на документите и истото го врши во 
налог за книжење, операциона белешка или самиот 
документ и врши и други работи пропишани со 
уредбата за Контен план и за билансите на Буџетот 
на ЕЛС и Фондовите. 

 
 
3.Сектор за финансиски прашања 
3.2.Одделение за сметководство и плаќање 
Реден број  038 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт 
Назив на работно место Ликвидатура, финансиско-сметководствени и 

благајнички работи 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование VI степен вишо економскоили ССС- економска струка 
или гимназија  

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 

Поддршка на спроведувањето  на функциите од 
делокругот на одделението преку вршење на сложени 
административни задачи, во согласност со општите 
упатства на раководителот на одделението, а со цел 
законито и редовно обработување на материјалоно-
финансиски документи и ликводатура по утврдена 
методологија, подготовка и обработка на документи 
од финансиско-сметководствена област по утврдена 
методологија. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-обработува материјално-финансиски документи и 
ликвидатура по утврдена методологија, подготвува и 
обработува документи и ликвидатура по утврдена 
методологија, подготвува и обработува документи од 
финансиско-сметководствена област по утврдена 
методологија; 
-ја организира работата на благајната и одговара за 
исправноста на благајничкото работење,ги применува 
прописите за благајничкиот максимум; 
-врши готовинска исплата од благајната, врз основа 
на уредно ликвидирани исплатни документи и 
одобрени исплати,се грижи за обезбедување готови 
пари и девизни средства и за навремено предавање 
на паричните документи и на налозите во 
депонентната банка; 
-составува благајнички налози и други исправи во 
врска со благајничкото работење, извршува прием и 
ракува со готовите пари и ги предава благајничките 
документи со книгата на благајната во определениот 
рок; 
-врши пресметка за плати, даноци, придонеси и 
надоместоци на плати за административните 



службеници и вработените во општинската 
администрација без статус на државен службеник;  
-води лични картони за платите и надоместоците на 
плати на вработените во општинската 
администрација, изработува М-4 обрасци за 
вработените во градската администрација и ги 
доставува до Фондот за ПИОМ; 
-врши претходна и дополнителна контрола на 
податоците за пресметување на плати, придонеси и 
надоместоци на плати и изготвува налози за исплата 
на платите; 
-подготвува обрасци за надоместоци за боледување и 
други надоместоци за вработените и изготвува 
потврди за висината на платите на вработените по 
нивно барање и по барање на вработените, изготвува 
налози за плаќање судски и административни забрани 
и води евиденција за здршките од плати; 
-врши пресметка и исплата на плата и надоместоци 
на градоначалникот на општината,врши пресметка и 
исплата на надоместоците за членовите на Советот 
на Општината; 
- води грижа за судски и други забрани на плата. 

 
 
 
3.Сектор за финансиски прашања 
3.2.Одделение за сметководство и плаќање 
Реден број  039 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт 
Назив на работно место Економ 
Број на извршители (1) еден  
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование VI степен вишо економскоили ССС- економска струка 
или гимназија   

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 

Постојано ја следи набавката и распределбата на 
материјалите за потребите на општинската 
администрација и води сметка за материјално 
раздолжување за истите 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- ја следи состојбата со залихите на материјали и 
навремено предлага набавување на материјали; 
- води картотека и евиденција за примените и за 
издадените административни и други материјали; 
-составува приемници и издава листи за примените, 
односно издадените материјали; 
-врши набавка на различни стоки и материјали за 
потребите на органите на Општината и општинската 
администрација; 
-ја комплетира  документацијата од набавките и 
истата ја предава во Секторот за финансии; 
-врши материјално раздолжување во Секторот за 



финансии; 
-обработува документација како основа за изработка 
на анализи и информации;  
-одговара за својата работа во рамките на своите 
овластувања; 

 
 
4.Сектор за јавни набавки 
 
Реден број  040 
Шифра УПР0101Б02000 
Ниво Б2 
Звање  Раководител на сектор 
Назив на работно место Раководител на сектор за јавни набаки 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Секретарот 

Вид на образование Правни науки или економски науки или организациони 
науки и управување (менаџмент) 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Обезбедување вршење на работите од подрачјата за 
кои е формиран Секторот, а кои се поврзани со 
функциите на Општината согласно Законот за 
локалната самоуправа, Законот за јавни набавки и 
други закони, прописи и општи акти, како и ефикасно 
раководење со Секторот. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи, ја организира, насочува и координира 
работата на секторот и врши непосредна контрола и 
надзор над извршувањето на работите;  
- обезбедува предлог програма за работа на секторот 
и дава извештај за реализацијата на програмата за 
работа на секторот; 
- ја организира постапката за јавни набавки за 
потребите на општината,  
- подготвува и е одговорен за изработка на годишен 
план за јавни набавки во законски предвидениот рок 
по видови на стоки, услуги и работи;   
- заедно со надлежните сектори и одделенија на 
општинската администрација врши подготовка на 
документацијата за јавни набавки; 
- дава стручна и техничка помош на Комисијата за 
јавни набавки;  
- се грижи за стручното усовршување и работната 
дисциплина на вработените во секторот; 
- остварува редовни контакти и координација на 
работата со другите раководители на сектори, 
разменувајќи со нив информации;  
- врши анализа, оценување и проценување на 
прашањата и проблемите што се појавуваат во 
работата на секторот;  
- врши следење и оценување на работењето на 
раководителите на одделенијата во секторот;  



 
 
4.Сектор за јавни набавки 
4.1. Одделение за администрирање на јавни набавки 
Реден број  041 
Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на одделение 
Назив на работно место Раководител на одделението за администрирање на 

јавни набавки 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на секторот 

Вид на образование Правни науки или економски науки или јавна управа и 
администрација 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Управување со секојдневното работење на 
одделението и обезбедување на спроведувањето на 
законските прописи 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи, ја организира, насочува и координира 
работата на одделението;  
- ги распоредува работите и задачите на вработените 
во одделението;  
- пренесува инструкции и ги спроведува дадените 
насоки и дава упатства за извршување на работите и 
задачите;  
- врши непосредна контрола и надзор над 
извршувањето на работите и задачите од 
одделението;  
- подготвува и предлага план за работа на 
одделението и се грижи за реализирање на планот за 
работа; 
- одговара за навремено, законито и квалитетно 
извршување на работите и задачите што се вршат во 
одделението; 
- учествува во одлучувањето за спроведување на 
конкретни одлуки за работите што се вршат во 
одделението по претходни инструкции од повисоко 
ниво и дава препораки за нивна имплементација; 
- ја остварува комуникацијата и се грижи за 
организацијата на стручната и техничка помош за 
Комисијата за јавни набавки;   
- организира, координира и учествува или непосредно 
изготвува одлуки и други прописи, програми, 
информации и други акти; 
- врши оценување на работењето на вработените во 
одделението; 
- врши оценка на потребите за обуки и предлага 
насоки за доусовршување на вработените; 

 
 
4.Сектор за јавни набавки 
4.1. Одделение за администрирање на јавни набавки 



Реден број  042 
Шифра УПР0101В01000 
Ниво В1 
Звање  Советник 
Назив на работно место Следење на постапките за јавни набавки 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на одделението 

Вид на образование Правни науки или економски науки или јавна управа и 
администрација 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

самостојно спроведување на работите од делокругот 
на одделението, координација на активностите и 
обезбедување на спроведувањето на законските 
прописи 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- извршува сложени работи и задачи што се 
однесуваат на водење на постапките 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 дава стручна помош на комисијата за јавни 
набавки; 
- подготвува одлуки за потреба од јавни набавки;   
- подготвува и припрема  тендерска документација;  
- подготвува предлог одлука за избор/не избор на 
најповолен понудувач или поништување на повикот за 
јавна набавка; 
- подготвува извештаи за спроведување на јавна 
набавка, 
- подготвува договори за јавна набавка, 
- учествува во изготвувањето на анализи, мислења по 
нацрти на прописи и други акти и материјали; 
- дава стручни појаснувања и мислења по примената 
на законите; 

 
 
4.Сектор за јавни набавки 
4.1. Одделение за администрирање на јавни набавки 
Реден број  043 
Шифра УПР0101В04000 
Ниво В4 
Звање  Помлад соработник 
Назив на работно место Обезбедување на техничка и друга документација 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на одделението 

Вид на образование Правни науки или економски науки 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

спроведување на работите од делокругот на 
одделението, испитување на пазарот за набавки 
потребни за општината и обезбедување на техничка 
документација под надзор на раководителот на 



одделението 
Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- во координација соорганизационите единици 
учествува во подготовката на документацијата за 
јавните набавки; 
- постојано следење на понудата и побарувачката за 
набавките  предвидени во планот за јавни набавки; 
- истражување на пазарот во врска со постапките за 
јавни набавки; 
- помага во извршување на работи и задачи што се 
однесуваат на оформување на техничката 
документација и техничката спецификација и 
стандардите поврзани со јавните набавки; 
- се грижи за примената на стандардите (македонски, 
европски, меѓународни) и технички атести; 
- прибира податоци неопходни за подготовка на 
извештаите, анализите и информациите за јавните 
набавки; 
- помага на комисијата за јавни набавки. 

 
 
4.Сектор за јавни набавки 
4.1. Одделение за администрирање на јавни набавки 
Реден број  044 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт                             
Назив на работно место Администратор за јавни набавки 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на одделението 

Вид на образование Средно образование – економско или гимназија или 
правно 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

подржување во  спроведувањето на функциите од 
делокругот на одделението, преку вршење на 
административни задачи во согласност со општите 
упатства на раководителот на одделението 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- врши поедноставни работи под надзор на 
раководителот на одделението; 
- ги објавува огласите за јавни набавки; 
- ја  води и  ажурира евидецијата  на постапките за 
јавни набавки и ги доставува податоците до Бирото за 
јавни набавки; 
- ги објавува известувањата за склучени договори за 
јавна набавка 
- и дава техничка помош на Комисијата за јавни 
набавки; 
- подготвува и изработува статистички и други 
податоци; 
- спроведува наједноставни рутински задачи; 
- обработува документација како основа за изработка 
на анализи и информации. 

 
4.Сектор за јавни набавки 



4.1. Одделение за администрирање на јавни набавки 
Реден број  045 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт                             
Назив на работно место Средување на документација 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на одделението 

Вид на образование Средно образование – економско или гимназија или 
правно 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

спроведување на рутински работи и задачи како 
подршка на работите од делокругот на одделението, 
во согласност со општите упатства и под надзор на 
раководителот на одделението 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- врши работи врз основа на конкретни упатства и 
насоки, со постојан надзор и контрола од 
раководителот на одделението,а кои се однесуваат 
на подготвителни работи во врска со изготвивањето и 
средувањето на документацијата на одделението; 
- врши работи  во врска со средување  на досиеја  по 
спроведена постапка за јавна набавка; 
- оформува досие за секоја постапка за јавна набавка; 
- ги архивира документите согласно рокот за важење; 
- изготвува и средува документи за потребите на 
одделението; 
- помага во вршење на работите од делокругот на 
одделението;  
 

 
 
4.Сектор за јавни набавки 
4.2. Одделение за планирање и спроведување на постапките за јавни набавки 
Реден број  046 
Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на одделение 
Назив на работно место Раководител на одделението за планирање и 

спроведување на постапките за јавни набавки 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на секторот 

Вид на образование Правни науки или економски науки или информатика  
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Управување со секојдневното работење на 
одделението и обезбедување на спроведувањето на 
постапките за јавни набавки согласно законските 
прописи.   

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 

- раководи, ја организира, насочува и координира 
работата на одделениетои ги распоредува работите и 
задачите на вработените во одделението;  
- пренесува инструкции и ги спроведува дадените 
насоки и дава упатства за извршување на работите и 



 задачите;  
- врши непосредна контрола и надзор над 
извршувањето на работите и задачите од 
одделението;  
- подготвува и предлага план за работа на 
одделението и се грижи за реализирање на планот за 
работа; 
- одговара за навремено, законито и квалитетно 
извршување на работите и задачите што се вршат во 
одделението; 
- одговорен е за подготовката на годишниот план за 
јавни набавки во законски утврдениот рок и се грижи 
за подготовката на одлуките за потреба од јавните 
набавки; 
- одговорен е за водењето на евиденцијата  на 
постапките за јавни набавки и за доставување на 
податоците до Бирото за јавни набавки; 
- ја остварува комуникацијата и се грижи за 
организацијата на стручната и техничка помош за 
Комисијата за јавни набавки;   
- организира, координира и учествува или непосредно 
изготвува одлуки и други прописи, програми, 
информации и други акти; 
- врши оценување на работењето на вработените во 
одделението и врши оценка на потребите за обуки и 
предлага насоки за доусовршување на вработените; 

 
 
4.Сектор за јавни набавки 
4.2. Одделение за планирање и спроведување на постапките за јавни набавки 
Реден број  047 
Шифра УПР0101В01000 
Ниво В1 
Звање  Советник 
Назив на работно место Водење на постапките за јавни набавки 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на одделението 

Вид на образование Правни науки или економски науки 
Други посебни услови  
Работни цели 
 

Водење на  постапките за јавни набавки за потребите 
на општината согласно законските прописи 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- самостојно извршува најсложени работи и задачи 
кои се вршат во одделението во кое е распореден; 
- помага во изготвување на договорите за  за јавните 
набавки; 
- учествува во изготвувањето на годишниот план за 
јавни набавки; 
- ја подготвува и  организира работата на Комисијата 
за јавни набавки; 
- учествува во подготвка на  тендерската 
документација за постапките за јавни набавки,  
- ги подготвува и ги спроведува решенијата/одлуките 
на Комисијата;  



- се грижи за законско спроведување на постапката, 
за транспарентност,еднаков третман и 
недискриминација; 
- води евиденција на јавните набавки; 
- дава стручна помош на Комисијата за јавни набавки; 
- подготвува одлуки и извештаи од спроведените 
постапки 

 
 
4.Сектор за јавни набавки 
4.2. Одделение за планирање и спроведување на постапките за јавни набавки 
Реден број  048 
Шифра УПР0101В02000 
Ниво В2 
Звање  Виш соработник 
Назив на работно место Реализација на договорите за јавни набавки 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на одделението 

Вид на образование Правни науки или економски науки или јавна управа и 
администрација 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

следење реализацијата на договорите за јавни 
набавки, контролирање на завршни ситуации и 
фактури од носителите на набавките, подршка на 
работите од делокругот на одделението, во 
согласност со општите упатства и под надзор на 
раководителот на одделението. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- врши работи врз основа на конкретни упатства и 
насоки, со постојан надзор и контрола од 
раководителот на одделението, а кои се однесуваат 
на следење на реализирањето на склучените 
договори за јавни набавки, 
- следење на појавата на дополнителни работи при 
реализација на договор ; 
- контролирање на вредноста на реализираната 
набавка и проценетатата вредност на истата, 
- пријавување на одредени проблеми кои би можеле 
да се појават во текот на реализација на договорот, 
- средува документи за наплата по завршена работа 
(услуга); 
- помага во вршење на работите од делокругот на 
одделението;  

 
 
4.Сектор за јавни набавки 
4.2. Одделение за планирање и спроведување на постапките за јавни набавки 
Реден број  049 
Шифра УПР0101В03000 
Ниво В3 
Звање  Соработник 
Назив на работно место Спроведување на план за јавни набавки 
Број на извршители 1 
Одговара пред Раководител на одделението 



 
Вид на образование Правни науки или економски науки или јавна управа и 

администрација 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Спроведување на постапките за јавни набавки за 
потребите на органот во согласност со законските 
прописи 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- ги врши поедноставните работи кои се вршат во 
одделението во коешто е распореден;  
- помага при изработување годишните планови за 
јавни набавки; 
- ја следи реализацијата на планот за јавни набавки, 
- дава предлози за измена и дополна на планот за 
јавни набавки, 
- ја подготвува и ја организира работата на 
Комисијата за јавни набавки; 
- ги спроведува одлуките на Комисијата;  
- помага при водењето на евиденција за  јавните 
набавки; 
- учествува во подготвување  на одлуки и извештаи. 
 

 
 
4.Сектор за јавни набавки 
4.2. Одделение за планирање и спроведување на постапките за јавни набавки 
Реден број  050 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт                             
Назив на работно место Административи работи за јавни набавки и аналитика 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на одделението 

Вид на образование Средно образование – економско или гимназија или 
правно 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

спроведување на работи и задачи од делокругот на 
одделението, во согласност со општите упатства и 
под надзор на раководителот на одделението 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- извршува задачи согласно законските процедури за 
јавни набавки; 
- се грижи за подготвување на огласите за јавни 
набавки; 
- се грижи, го води и го ажурира регистарот на 
постапките за јавни набавки; 
- прибира податоци неопходни за подготовка на 
извештаите, анализите и информациите 
за јавните набавки; 
- ги следи законските прописи и другите општи акти од 
областа на локалнатасамоуправа, јавните набавки и 
архивското работење и се грижи за нивна правилна 
примена; 
- ги доставува известувањата за склучени договори до 
Бирото за јавни набавки; 



- се грижи и го подготвува известувањето за избор на 
најповолен понудувачи го доставува до сите учесници 
во јавниот повик; 
-  подготвува и обработува статистички и други 
податоци; 
- обработува документација како основа за изработка 
на анализи иинформации за потребите на 
одделението. 
 

 
 

 5.Сектор за урбанизам,комунални работи,заштита на животната средина и локален 
економски развој 

 
Реден број  051 
Шифра УПР0101Б02000 
Ниво Б2 
Звање  Раководител на Сектор 
Назив на работно место Раководител на сектор за урбанизам,комунални 

работи,заштита на животната средина и локален 
економски развој 

Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Секретарот 

Вид на образование Геодезија или архитектура,урбанизам и планирање 
или градежништво и водостопанство 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Остварување на законско, ефикасно и ефективно 
работење и раководење со секторот во насока на 
извршување на надлежностите на Општината кои се 
од локален интерес за општината, обезбедување на 
извршувањето на други надлежности утврдени со 
закон како и поддршка и спроведување на работата и 
политиката на Градоначаликот за развој на 
општината.    

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи со секторот, ја организира, насочува и 
координира работата на секторот и врши непосредна 
контрола и надзор над извршувањето на работите;  
- ги распоредува работите и задачите на 
раководителите на одделенијата, им дава упатства за 
работа и потребна стручна помош во работата и 
вршењето на најсложените работи и задачи и го 
следи текот на извршувањето на работите;  
- обезбедува предлог програма за работа на секторот 
и со другите раководители на сектори учествува во 
координирањето на подготовката на програмата за 
работа на Општината; 
-одговара за навремено, законито и квалитетно 
вршење на работите и задачите во делокругот на 
секторот;  
-врши анализа и оценување на прашања и проблеми 
кои се појавуваат;  
- иницира нови идеи за работа од областа која ја 
покрива секторот и врши  други работи поврзани со 



урбанизмот,комуналните работи ,животната средина и 
лер; 
- ги следи и анализира состојбите во областа на 
просторното и урбанистичкото планирање на 
подрачјето на  Општината и во областа на 
уредувањето на градежното земјиште и предлага 
иницијативи за подобрување на уредувањето и 
хуманизацијата на просторот и заштита и 
унапредување на животната средина и природата; 
- одговорен е за подготовката, спроведувањето на 
законската постапка и донесувањето на деталните 
урбанистички планови на Општината;  
- врши анализа на предвидени и реализирани објекти 
при изработка на Буџетот на Општината и неговите 
ребаланси; 
- врши следење и оценување на работењето  на 
раководителите на одделенијата во секторот; 
 

 
 5.Сектор за урбанизам,комунални работи,заштита на животната средина и локален 

економски развој 
5.1.Одделение за урбанизам, просторно планирање и градежништво 
Реден број  052 
Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на Одделение 
Назив на работно место Раководител на одделение за урбанизам, просторно 

планирање и градежништво 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Секторот 

Вид на образование архитектура,урбанизам и планирање или 
градежништво и водостопанство или геодезија  

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 

Обезбедување вршење на работите за кои е 
формирано одделението, а кои се  поврзани со 
функциите на општината согласно Законот за локална 
самоуправа, други закони, прописи и општи акти, како 
и ефикасно раководење со Одделението. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи со одделението, ја организира, насочува и 
координира работата на одделението и ги 
распоредува работите и задачите на вработените во 
одделението;  
- пренесува инструкции и ги спроведува дадените 
насоки и дава упатства за извршување на работите и 
задачите;  
- врши непосредна контрола и надзор над 
извршувањето на работите и задачите од 
одделението;  
- ги следи законските прописи и другите општи акти од 
областа на локалната самоуправа и просторното и 
урбанистичко планирање и се  грижи за нивната 
примена; 
- ги следи и анализира состојбите во областа на 



просторното и урбанистичкото планирање на 
подрачјето на општината и предлага мерки и 
активности за подобрување на уредувањето и 
хуманизацијата на просторот и заштита и 
унапредување на животната средина и природата; 
-учествува како стручно лице во разрешувањето на 
имотно-правните односи пред надлежните органи; 
- врши контрола врз спроведувањето на ДУП на 
терен;  
-ги спроведува одлуките и заклучоците на комисијата 
за планирање и изградба поврзани со програмите за 
урбанистичко планирање;   
-се грижи за донесување на детални урбанистички 
планови како и нивно ажурирање;  

 
 

 5.Сектор за урбанизам,комунални работи,заштита на животната средина и локален 
економски развој   

5.1.Одделение за урбанизам, просторно планирање и градежништво 
Реден број  053 
Шифра УПР0101В01000 
Ниво В1 
Звање  Советник 
Назив на работно место Архитектура, урбанизам и планирање 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование архитектура,урбанизам и планирање или 
градежништво и водостопанство или геодезија  

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Ги следи промените во законската регулатива за 
изготвување на ГУП и ДУП, и се грижи за 
спроведување на донесените планови 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- самостојно извршува најсложени работи и задачи  во 
одделението, кои се однесуваат на управно-надзорни, 
стручно-оперативни работи во врска со 
урбанистичкото планирање;  
-врши стручна обработка на прашањата кои се од 
значење за примената на законските одредби во 
урбанистичкото планирање; 
-водење на постапка за локациски услови и издавање 
на одобренија за градба; 
- врши подготовки и учествува во изработка на ДУП, 
урбанистички документации за населени места, 
урбанистички документации вон населени места, како 
и други акти и планови поврзани со урбанистичкото 
планирање;  
-изготвува анализи, информации и други материјали; 
дава стручни појаснувања и мислења за примена на 
правилниците за урбанистичко планирање и други 
прописи и општи акти на органите во рамките на 
одделението и работните тела; 
-врши и други работи поврзани со урбанизмот и 
урбанистичкото планирање; 



 
 

 5.Сектор за урбанизам, комунални работи, заштита на животната средина и локален 
економски развој   

5.1.Одделение за урбанизам,  просторно планирање и градежништво 
Реден број  054 
Шифра УПР0101В02000 
Ниво В2 
Звање  Виш соработник                             
Назив на работно место Следење на постапка за донесување на ДУП и 

урбанистичка документација 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование архитектура,урбанизам и планирање или 
градежништво и водостопанство или геодезија  

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Следење на постапките за донесување на Деталните 
урбанистички планови и учество во изготвување на 
урбанистичка документација. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- учествува во подготвување на анализи и извештаи 
за изготвување на детални урбанистички планови; 
- ги следи законските и другите општи акти од областа 
на локалната самоуправа и просторното и 
урбанистичкото планирање и се грижи за нивна 
примена; 
- учествува во изготвување на стручни анализи на 
плановите се која се утврдува евентуална потреба од 
изменување и дополнување на плановите или на 
делови од плановите;  
- учествува  во спроведувањето на деталните 
урбанистички планови  и другитепрописи од областа 
на урбанизмот и планирањето; 
- врши контрола на проектите дали истите се 
изготвени во согласност со издадената градежно-
техничка документација;  
- учествува во подготовката на нацрт и предлог на 
деталните урбанистички планови и се грижи за 
законската постапка при нивното донесување;  
- изготвува стручно-аналитички и други материјали за 
Комисиите на Советот на Општината; 
- врши и други работи што ќе му бидат доверени 
непосредниот раководител од делокругот на работа 
на одделението. 

 
 

 5.Сектор за урбанизам, комунални работи, заштита на животната средина и локален 
економски развој   

5.1.Одделение за урбанизам,  просторно планирање и градежништво 
Реден број  055 
Шифра УПР0101В03000 
Ниво В3 
Звање  Соработник                             
Назив на работно место Уредување на градежно земјиште 



Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование архитектура,урбанизам и планирање или 
градежништво и водостопанство или геодезија  

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Спроведување на урбанистички планови и проекти 
согласно законските прописи од областа на 
урбанизмот и градежништвото 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- извршува сложени работи и задачи што се вршат во 
одделението под надзор на раководителот на 
одделението;  
- ги следи законските прописи и другите општи акти од 
областа на уредувањето на градежното земјиште, 
комуналните дејности, градбата, просторното и 
урбанистичкото планирање; 
- прибира податоци и учествува во подготвувањето на 
проектите во одделението; 
- учествува во спроведувањето на урбанистички 
планови и проекти; 
- учествува во подготвување на документацијата за 
изградба на објекти од локално значење; 
- учествува во подготвување на документацијата за 
издавање на уверенија за поставување на времени 
објекти и урбана опрема; 
-водење на постапка за локациски услови и издавање 
на одобренија за градба; 
- учествува во изготвувањето на материјали за 
комисиите на Советот на општината; 
-врши и други работи поврзани со урбанизмот и 
урбанистичкото планирање; 

 
 
 

 5.Сектор за урбанизам, комунални работи, заштита на животната средина и локален 
економски развој   

5.1.Одделение за урбанизам, просторно планирање и градежништво 
Реден број  056 
Шифра УПР0101В03000 
Ниво В3 
Звање  Соработник                             
Назив на работно место Спроведување на постапка за располагање со 

градежно земјиште     
Број на извршители 2 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Правни науки 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Водење на постапките за отуѓување и давање под 
закуп на градежно земјиште во сопственост на 
Република Македонија. 

Работни задачи и обврски 
 
 

- континуирано ги следи законските прописи и другите 
општи акти од областа на градежното земјиште; 
- учествува во изготвување на предлог-одлуки, 



 
 
 

програми, други прописи и други акти во врска со 
располагањето со градежното земјиште во 
сопственост на Република Македонија; 
- учествува и води управна постапка во врска со 
располагањето со градежното земјиште во 
сопственост на Република Македонија; 
- учествува и води постапки на отуѓување и давање 
под закуп на градежно земјиште во сопственост на 
Република Македонија по пат на јавно наддавање; 
- учествува во постапките на отуѓување и давање под 
закуп на градежно земјиште во сопственост на 
Република Македонија по пат на непосредна 
спогодба; 
- по потреба учествува во работата на проектните 
тимови; 
- врши и други работи и задачи што ќе му ги довери 
раководителот на одделението 

 
 

 5.Сектор за урбанизам, комунални работи, заштита на животната средина и локален 
економски развој   

5.1.Одделение за урбанизам, просторно планирање и градежништво 
Реден број  057 
Шифра УПР0101В04000 
Ниво В4 
Звање  Помлад соработник                             
Назив на работно место Локациски услови и документирање на правата врз 

градежно земјиште 
Број на извршители 3 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование архитектура,урбанизам и планирање или 
градежништво и водостопанство или геодезија  

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Спроведува наједноставни рутински работи и задачи 
како поддршка на одредени функции од делокруг на 
одделението,  од областа на урбанистички планови 
преку издавање на услови за градба, изготвување 
изводи од ДУП и водење на постапка за легализација 
на бесправно изградени објекти 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- помага во подготвување на изводи од 
урбанистичките планови и помага во издавање на 
условите за градба на заинтересираните странки во 
постапката; 
- помага во постапката и при изготвување нарешенија 
за локациски услови и помага во вршење на 
подготвителни работи,прибира податоци од 
надлежност на одделението и  помага во водењето на 
управна постапка, помага во спроведувањето на 
деталните урбанистички планови  и другитепрописи 
од областа на урбанизмот и планирањето; 
- помага при вршењето на контрола на проектите 
дали истите се изготвени во согласност со издадената 
градежно-техничка документација;  



- помага во водењето на постапка за издавање на 
одобрение за градба и помага во водењето на 
планови од областа на урбанизмот и урбанистичкото 
планирање, 
- помага во евидинтирањето на издадените градежно-
технички документи и носителите на правата врз 
градежното земјиште во согласност со издадениот 
акт; 
- дава информации на странки, помага во 
изготвување записници од увид на лице место и 
прибира податоци потребни за изготвување анализи, 
информации и други материјали; 
- помага во изготвувањето на потврди, известија и 
други материјали во врска со реализацијата на 
работите за уредување на градежно земјиште; 
- ги евидентира завршените предмети за уредување 
на градежно земјиште и ги чува до нивното 
предавање на надлежната институција; 
- помага во водењето на постапка за издавање на 
одобрение за градба; 
- врши и други работи што ќе му бидат доверени 
непосредниот раководител одделокругот на работа на 
одделението. 
 

 
 

 5.Сектор за урбанизам, комунални работи, заштита на животната средина и локален 
економски развој   

5.1.Одделение за урбанизам, просторно планирање и градежништво 
Реден број  058 
Шифра УПР0101В04000 
Ниво В4 
Звање  Помлад соработник                             
Назив на работно место Организационо технички работи за просторно 

урбанистичко планирање 
Број на извршители 3 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Архитектура, урбанизам и планирање или 
градежништво и водостопанство 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Помош и поддршка при организирано следење на 
состојбата со изградбата одреден вид објекти на 
подрачјето на општината 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- врши подготвителни работи за стручната анализа на 
планот со која се утврдува евентуалната потреба од 
изменување и дополнување на планот или дел од 
планот, пред истекот на планскиот период; 
- континуирано ги следи законските прописи и другите 
општи акти од областа на просторното и 
урбанистичкото планирање; 
- прибира податоци за годишниот извештај за 
состојбите и промените во просторот што се 
доставува до надлежното министерство; 



- по истекот на планскиот период учествува во 
подготовка и анализа за степенот и квалитетот на 
реализацијата на плановите, новонастанатите 
промени и потребите за развој;  
- помага во изготвувањето анализи, информации и 
други материјали; 
- ја следи проблематиката при инсталација на 
топлификациска мрежа, водоводна и канализациска 
инсталација; 
- врши други работи и задачи што ќе му ги довери 
раководителот на одделението. 
 

 
 

. 5.Сектор за урбанизам, комунални работи, заштита на животната средина и локален 
економски развој   

5.1.Одделение за урбанизам, просторно планирање и градежништво 
Реден број  059 
Шифра УПР0101В04000 
Ниво В4 
Звање  Помлад Соработник 
Назив на работно место правни работи од областа на  урбанизмот и 

уредување на градежно земјиште 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Правни науки 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 

Овозможување на соодветна примена на законските 
одредби од областа на урбанизмот и градежништвото 
при вршењето на надлежностите од наведените 
области. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- извршува работи и работни задачи кои се 
однесуваат на нормативно-правни работи; 
- учествува го подготвувањето на нацртот и предлог 
на урбанистичките планови  на општината и го 
организира спроведувањето на законската постапка 
за нивно донесување; 
- помага во изготвување тези за изработка на 
прописи, општи акти и информативно-аналитички 
материјали; 
- изготвува предлог одлуки и други прописи; 
- учествува во изготвувањето на програми од областа 
на урбанизмот; 
- учествува во иницирање на постапките за 
експропријација на недвижен имот заради 
реализација на работи од јавен интерес; 
- учествува во изготвување на нормативно-правни 
акти и други материјали за работните тела на 
Советот; 
- помага во изготвување на анализи, информации и 
други материјали; 



 
 

. 5.Сектор за урбанизам, комунални работи, заштита на животната средина и локален 
економски развој   

5.1.Одделение за урбанизам, просторно планирање и градежништво 
Реден број  060 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт 
Назив на работно место геометар 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Вишо образование- геодет или ССС градежно 
Други посебни услови  
Работни цели 
 

Регистрирање и ажурирање на урбанистичката 
докуметација за потребите на органот. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- самостојно извршува работи и задачи што се вршат 
во одделението; 
- континуирано ги следи законските прописи и другите 
општи акти од областа на просторното и 
урбанистичкото планирање; 
- го организира безбедно чување на урбанистичко-
геодетската документација; 
- изготвува изводи од ДУП, ситуациони решенија и 
други графички прилози; 
- врши картирање и анализа на картираните 
урбанистички решенија од проектантските 
организации; 
- изготвува предлози за обновување и дополнување 
на постојните и потребните урбанистички подлоги; 
- изготвува тези за изработка на прописи, општи акти 
и информативно-аналитички материјали; 
- изготвува стручно-аналитички и други материјали за 
комисиите на Советот на Општината; 
- дава стручни појаснувања и мислења за примена на 
законите и другите прописи и општи акти; 
- врши други работи и задачи што ќе му ги довери 
раководителот на одделението. 
 

 
 
5.Сектор за урбанизам,комунални работи,заштита на животната средина и локален 
екномски развој   
5.1.Одделение за урбанизам,просторно планирање и градежништво 
Реден број  061 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт 
Назив на работно место Административно - технички работи 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 



Вид на образование Средно образование-градежно училиште или 
архитектонско училиште 

Други посебни услови  
Работни цели 
 

Управување со урбанистичко-градежна документација 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- ги следи прописите во врска со уредувањето на 
прашањата од областа во која што работи; 
- помага при извршување на работите во областа на 
урбанизација на просторот на Општината, 
донесување и изменување на Деталните 
урбанистички планови и урбанистичка документација 
за населените места,   прибирањето иницијативи за 
измена и дополнување на овие планови; 
-врши припрема на урбанистичко-градежна 
документација;  
-ги следи и применува законските прописи и општи 
акти во делот на спроведување на урбанистичките 
планови;  
-учествува во подготовка на  Одобрение за градба;  
-се грижи за чување и архивирање на урбанистико-
техничката документација;  
-врши контрола на потребните документи и ги упатува 
странките за до комплетирање на документацијата 
врз основа на која се издава одобрение за градба;  
-ја контролира потребната техничка документација за 
инфраструктурни работи и индустриски објекти;  
-врши консултации со раководителот на одделението 
и му ја доставува изготвената документација на 
потпис или на понатамошно проследување;  
-дава совети и упатства на странките околу 
доставувањето на потребните документи и врши 
други работи поврзани со урбанистичко-градежната 
документација; 

 
 
5.Сектор за урбанизам, комунални работи, заштита на животната средина и локален 
економски развој 
5.2.Одделение за комунални работи, заштита на животната средина и ЛЕР 
Реден број  062 
Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на Одделение 
Назив на работно место Раководител на одделение за комунални дејности, 

заштита на животната средина и ЛЕР 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Секторот 

Вид на образование Градежништво и водостопанство или животна 
средина или економски науки 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 

Управување со секојдневното работење на 
одделението за комунални работи, заштита и 
унапредување на животната средина и обезбедување 
на спроведувањето на законските прописи. 



Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи со одделението, ја организира, насочува и 
координира работата на одделението и ги 
распоредува работите и задачите на вработените во 
одделението, им дава упатства за работа и потребна 
стручна помош во работата и вршењето на 
најсложените работи и задачи и го следи текот на 
извршувањето на работите; 
- пренесува инструкции и ги спроведува дадените 
насоки и дава упатства за извршување на работите и 
задачите;  
- врши непосредна контрола и надзор над 
извршувањето на работите и задачите од 
одделението;  
- предлага концепти на одлуки и други прописи за 
уредување на односи, состојби и прашања и иницира 
решавање на одделни проблеми од областа на 
комуналните работи;  
- одговара за навремено, законито и квалитетно 
вршење на работите и задачите во одделението; 
- ги следи и ги анализира состојбите во областа на 
комуналните работи и предлага мерки за нивно 
унапредување; 
- ги следи законските прописи и другите општи акти од 
областа на локалната самоуправа, комуналните 
работи, градбата, градежното земјиште и се грижи за 
нивната примена; 
- иницира нови идеи за работи од областа што ја 
покрива одделението;  
-одговорен е за изготвувањето на планот за 
управување со отпадот во Општината, годишните 
програми за управување со отпадот и годишните 
извештаи за спроведување на програмата за 
управување со отпадот; 
-врши анализа, оценување и проценување на 
прашањата и проблемите што се појавуваат во 
работата на одделението;  

 
 
5.Сектор за урбанизам, комунални работи, заштита на животната средина и локален 
економски развој 
5.2.Одделение за комунални работи, заштита на животната средина и ЛЕР 
Реден број  063 
Шифра УПР0101В01000 
Ниво В1 
Звање   Советник 
Назив на работно место Планирање на ЛЕР и подготовка на апликации и 

проектна документација 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Градежништво и водостопанство или животна 
средина или економски науки 

Други посебни услови  
Работни цели Планирање на одржлив економски развој врз основа 



 
 
 
 

на студиско и стручно проучување на состојбите во 
согласност со постоечките законски и други прописи и 
следење на објавените јавни огласи и подготвување 
проектна документација за аплицирање. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- самостојно извршува работи и задачи што се вршат 
во одделението; 
- континуирано ги следи законските прописи и другите 
општи акти од областа на локалната самоуправа и 
локалниотекономски развој,  
- подготвува  анализи и информации за економската 
состојбата на Општината, 
- иницира и предлага донесување на план за локален 
економски развој,  
- предлага утврдување развојни и структурни 
приоритети на Општината,   
-ги следи меѓународните искуства на полето на 
локалниот економски развој, ги испитува можностите 
за нивна примена во општината и иницира идеи и 
предлози за развој на конкретни проекти и активности; 
-ја изготвува стратегијата за локален економски развој 
на Општината и стратегијата за поддршка на развојот 
на малите и средните претпријатија и 
претприемништвото; 
-ги дефинира акциските планови за реализација на 
стратегијата за локален економски развој на 
Општината и стратегијата за поддршка на развојот на 
малите и средните претпријатија и 
претприемништвото; 
-предлага иницијативи за градење јавно-приватни 
партнерства; 
-разработува идеи и предлага решенија за конкретни 
проекти од областа на локалниот економски развој; 
 

 
 
5.Сектор за урбанизам, комунални работи, заштита на животната средина и локален 
економски развој 
5.2.Одделение за комунални работи, заштита на животната средина и ЛЕР 
Реден број  064 
Шифра УПР0101В04000 
Ниво В4 
Звање  Помлад соработник 
Назив на работно место Заштита на животна средина 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на образование Географија или животна средина или градежништво и 
водостопанство 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Спроведување на законските прописи од областа на 
животната средина 

Работни задачи и обврски 
 

- следи законски прописи и други општи акти од 
областа на заштита на животната средина; 



 
 
 
 

- ја следи состојбата со заштитените подрачја; 
- ги извршува работите и здачите врз основа на 

конкретни упатства и надзор од раководителот на 
одделението; 

- по потреба учествува во работа на проектни 
тимови; 

- ги следи меѓународните документи и искуства од 
областа на заштита на природата; 

- иницира идеи и предлози за развој на конкретни 
проекти; 

 
 
5.Сектор за урбанизам, комунални работи, заштита на животната средина и локален 
економски развој 
5.2.Одделение за комунални работи, заштита на животната средина и ЛЕР 
Реден број  065 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт 
Назив на работно место Комунална хигиена и комунален ред 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на одделение 

Вид на образование Средно образование гимназија или машинско или 
економско 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Спроведување на надлежностите од областа на 
комуналната хигиена и комуналниот ред согласно 
законските прописи. 
 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- ги следи и анализира состојбите во областа на 
комуналната хигиена; 

- го подготовува планот за управување со отпадот 
на Општината; 

- ги подготвува годишните програми за управување 
со отпадот; 

- ги подготвува годишните извештаи за 
спроведување на програмата за управување со 
отпадот; 

- врши увид на терен по предмети од делокругот на 
своето работење; 

- постапува по претставките на граѓаните во однос 
на состојбите од комуналната хигиена и од 
комуналниот ред, за сите состојби составува 
записник и доставува соодветни предлози и 
барања за разрешување на одредени ситуации до 
надлежната комунална инспекција во Градот 
Скопје,   

- врши други работи и задачи што ќе му ги довери 
раководителот на одделението. 

 
 
5.Сектор за урбанизам, комунални работи, заштита на животната средина и локален 



економски развој 
5.2.Одделение за комунални работи, заштита на животната средина и ЛЕР 
Реден број  066 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт 
Назив на работно место Јавно осветлување 
Број на извршители (2) два 
Одговара пред 
 

Раководител на одделение 

Вид на образование Средно образование електротехничко или машинско 
или економско 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Следење на состојбата со јавното осветлување на 
територијата на Општината, постојана контрола и 
тековно одржување. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- ги врши оперативните работи поврзани  со 
одржувањето и користењето на јавното осветлување 
во Општината преку секојдневно присуство на теренот 
и увид на состојбите во поглед на исправноста на 
светилките; 
- постапува по интервенциите на граѓаните за 
отстранување на нарушувања во јавното 
осветлување; 
- присуствува и врши контролира при замената на 
дотраени или оштетени светилки во јавното 
осветлување; 
- остварува непосредни контакти со правни субјекти 
одговорни за дистрибуција на електрична енергија 
или друга овластена организација со цел 
обезбедување повисоко ниво на јавно осветлување во 
сервисните и станбените улици; 
- врши оперативни активности за спроведување и 
реализација на програмата; 
- учествува во подготвувањето на извештајот за 
спроведување на програмата;  
 

 
 

 6.Сектор за внатрешна ревизија 
 
Реден број  067 
Шифра УПР0101Б02000 
Ниво Б2 
Звање  Раководител на Сектор 
Назив на работно место Раководител на сектор за внатрешна ревизија 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Градоначалникот 

Вид на образование Економски науки или правни науки 
Други посебни услови -положен испит за овластен внатрешен ревизор или 

меѓународнопризнат ревизорски сертификат; 
-најмалку три години работно искуство во областа на 
внатрешната или надворешната ревизија; 



Работни цели 
 
 
 
 

Обезбедување вршење на работите од подрачјата за 
кој е формиран Секторот, а кои се поврзани со 
функциите на Општината согласно Законот за  и други 
закони, прописи и општи акти,  ефикасно раководење 
со Секторот,  контрола над соодветните програми 
како и подржување на работата на секретарот на 
општината 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи со секторот ја организира, насочува и 
координира работата на секторот и врши 
непосредна контрола и надзор над извршувањето 
на работите; 
- се грижи за стручно усовршувањеобезбедува 
обука на внатрешните ревизори, подготвува и 
поднесувагодишни планови за обука до 
Градоначалникот за нивноодобрување и 
обезбедува нивна имплементација; 
- изготвува стратешки и годишни планови за 
внатрешна ревизија врзоснова на објективна 
процената на ризик и ги донесува по 
добиенасогласност од Градоначалникот; 
-ја одобрува програмата за секоја поединечна 
ревизија и изготвува упатство за работа на 
Секторот и повелба завнатрешна ревизија; 
- го доставува ревизорскиот извештај до 
раководителотна субјектот идо раководителите на 
организационите единици од субјектот 
чиеработење било предмет на ревизија и го 
следи спроведувањето на препораките од 
извршените ревизии иакционите планови; 
- се грижи за евидентирање наревизорските 
активности и чување надокументите од ревизиите; 
- подготвува годишен извештај за извршените 
ревизии и активноститенавнатрешната ревизија; 
- го известува Градоначалникот за спроведувањето 
нагодишниот план за ревизија и дава објаснување 
за промените вопланот за ревизија; 
- го информира Градоначалникот за постоење на 
сопственконфликт на интересипри извршување на 
својата задача и го информира Градоначалникот и 
лицетозадолжено занеправилности, за 
неправилностите или сомнежите за измами 
иликорупција кои можат да резултираат со 
кривична, прекршочна илидисциплинска постапка; 
- ги советува сите раководни лица во субјектот од 
јавниот сектор зауправувањето со ризик; 

 
 

. 6.Сектор за внатрешна ревизија 
6.1. Одделение за ревизија на системите за внатрешна контрола и ревизија на 
усогласеност 
Реден број  068 
Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на одделение 



Назив на работно место Раководител на одделение за ревизија на системите 
за внатрешна контрола и ревизија на усогласеност 

Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководителот на секторот 

Вид на образование Економски науки или правни науки 
Други посебни услови најмалку три години работно искуство во областа на 

внатрешната или надворешната ревизија 
Работни цели 
 
 
 
 

Обезбедување вршење на работите од подрачјата за 
кој е формирано одделението а кои се поврзани со 
функциите на Општината согласно Законот за 
локалната самоуправа, законот за јавна внатрешна 
финансиска контрола, прописи и општи акти,  
ефикасно раководење со одделението,  контрола над 
соодветните програми како и подржување на работата 
на раководителот на секторот. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи со одделението, ја  организира, насочува и 
координира работата на одделението, врши 
непосредна контрола и надзор над извршувањето на 
работите, ги распоредува работите и задачите во 
одделението, им дава упатства за работа и потребна 
стручна помош во работата и вршењето на работи и 
задачи и го следи текот на извршувањето на 
работите;  
- врши ревизија  на функционирањето на системите за 
внатрешна контрола и ревизија на усогласеност      
- изготвува  годишни планови за внатрешна ревизија 
во одделението  врзоснова на објективна процената 
на ризик и ги доставува до Раководителот на 
сектор;ја одобрува програмата за секоја 
поединечна ревизија и 
- го организира и координира работењето на 
внатрешната ревизија во одделението  иврши надзор 
на нејзиното спроведување; 
- ги следи прописите, стандардите, прирачниците и 
упатствата кои сеод значење за внатрешната ревизија 
и нивната практична примена;се грижи за 
евидентирање на ревизорските активности и чување 
надокументите од ревизиите; 
- подготвува годишен извештај  на одделението за 
извршените ревизии и активноститена внатрешната 
ревизија; 
- го информира раководителот на сектор за  
сомнежите за измами иликорупција кои можат да 
резултираат со кривична, прекршочна 
илидисциплинска постапка; 
- директно го известува раководителот на субјектот од 
јавниот секторза сите ревизорски прашања кај 
субјектот; 

 
. 6.Сектор за внатрешна ревизија 
6.1. Одделение ревизија на системите за внатрешна контрола и ревизија на 
усогласеност 
Реденброј 069 



Шифра УПР0101В01000 
Ниво В1 
Звање советник 
Називнаработноместо Внатрешен ревизор 
Бројнаизвршители 1 
Одговарапред 
 

Раководителот на одделението 

Виднаобразование Економски науки или правни науки 
Другипосебниуслови Најмалку две години работно искуство во областа на 

внатрешната или надворешната ревизија 
Работницели 
 

Спроведување на ревизијата согласно законот за 
јавна внатрешна финансиска контрола и соодветните 
надлежности  

Работнизадачииобврски 
 
 
 
 
 

- ја спроведува програмата за ревизија и врши 
ревизија  на системите  за внатрешна контрола  и 
ревизија  на усогласеност (регуларност)   

- го информира раководителот на субјектот во кој се 
врши ревизија започетокот на ревизијата и го 
презентира писмото за овластување; 

- ги проучува документите и состојбите неопходни за 
формирање наобјективно мислење; 

- ги образложува наодите објективно и вистинито во 
писмена форма иги поткрепува со докази; 

- го информира  раководителот на секторот  ако во 
текот на ревизијата се појави сомнеж 
занерегуларност или измама или корупција, кој може 
да резултира сокривична, прекршочна или 
дисциплинска постапка; 

- изготвува нацрт ревизорски извештај кој го 
разгледува и усогласувасо одговорните лица во 
ревидираниот субјект и го доставува нацртот и 
конечниот извештај до раководителот; 

- го известува веднаш раководителот на одделението 
во случај на конфликт на интереси во врска со 
ревизијата; 

- ги враќа оригиналните документи кога ќе заврши 
ревизијата, адоколку постои сомнеж кој може да 
доведе до кривична, прекршочнаили дисциплинска 
постапка, ги доставува документите 
дораководителот на субјектот со потврда за нивниот 
прием, со цел тојда ги преземе потребните мерки; 

- чува било каква државна, службена или деловна 
тајна која ќе јаоткрие при спроведување на 
ревизијата и ги чува сите работни документи во 
досието за внатрешна ревизија; 

- го следи спроведувањето на преземените мерки 
од раководителитена ревидираните организациони 
единици врз основа на препоракитеод ревизорските 
извештаи. 

 
 

. 6.Сектор за внатрешна ревизија 
6.2.Одделение финансиска ревизија и ревизија на успешност 
Реден број  070 



Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на одделение 
Назив на работно место Раководител на одделение за финансиска ревизија и 

ревизија на успешност 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководителот на секторот 

Вид на образование Економски науки или правни науки 
Други посебни услови Најмалку 3 години работно искуство во областа на 

внатрешна или надворешна ревизија 
Работни цели 
 
 
 
 

Обезбедување вршење на работите од подрачјата за 
кој е формирано одделението а кои се поврзани со 
функциите на Општината согласно Законот за 
локалната самоуправа, законот за јавна внатрешна 
финансиска контрола, прописи и општи акти,  
ефикасно раководење со одделението,  контрола над 
соодветните програми како и подржување на работата 
на раководителот на секторот 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи со одделението, ја организира, насочува и 
координира работата на одделението и врши 
непосредна контрола и надзор над извршувањето на 
работите;  
- се грижи  за стручно усовршување, обезбедува 
обука на внатрешните ревизори, подготвува и 
поднесува  годишни планови за обука до 
раководителот на сектор, за нивно одобрување и 
обезбедува нивна имплементација и се грижи за  
работната дисциплина во одделението 
- врши ревизија  на успешност во работењето и 
финансиска ревизија; 
- изготвува  годишни планови за внатрешна ревизија 
во одделението  врз основа на објективна процената 
на ризик и ги доставува до раководителот на сектор и 
го организира и координира работењето на 
внатрешната ревизија во одделението  и врши надзор 
на нејзиното спроведување;  
- го следи спроведувањето на препораките од 
извршените ревизии и акционите планови; 
- ги следи прописите, стандардите, прирачниците и 
упатствата кои се од значење за внатрешната 
ревизија и нивната практична примена 
- се грижи за евидентирање на ревизорските 
активности и чување на документите од ревизиите; 
- подготвува годишен извештај  на одделението за 
извршените ревизии и активностите на внатрешната 
ревизија; 
- го информира раководителот на сектор за  
сомнежите за измами или корупција кои можат да 
резултираат со кривична, прекршочна или 
дисциплинска постапка; 
- ги советува сите раководни лица во субјектот од 
јавниот сектор за управувањето со ризик; 



 
 

. 6.Сектор за внатрешна ревизија 
6.2.Одделение финансиска ревизија и ревизија на успешност 
Реден број  071 
Шифра УПР0101В01000 
Ниво В1 
Звање  Советник 
Назив на работно место Внатрешен ревизор 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководител на одделение 

Вид на образование Економски науки или правни науки 
Други посебни услови работно искуство во струката од најмалку  2 години во 

областа на внатрешната или надворешната  ревизија,  
Работни цели 
 
 

Спроведување на ревизијата согласно законот за 
јавна внатрешна финансиска контрола и соодветните 
надлежности  

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- ја спроведува програмата за ревизија и врши 
финансиска ревизија и ревизија на успешност; 
- го информира раководителот на субјектот во кој се 
врши ревизија започетокот на ревизијата и го 
презентира писмото за овластување; 
- ги проучува документите и состојбите неопходни за 
формирање наобјективно мислење; 
- ги образложува наодите објективно и вистинито во 
писмена форма иги поткрепува со докази; 
- го информира  раководителот на секторот  ако во 
текот на ревизијата се појави сомнеж за 
нерегуларност или измама или корупција, кој може да 
резултира со кривична, прекршочна или дисциплинска 
постапка; 
- изготвува нацрт ревизорски извештај кој го 
разгледува и усогласува со одговорните лица во 
ревидираниот субјект и го доставува нацртот и 
конечниот извештај до раководителот; 
- го известува веднаш раководителот на одделението 
во случај на конфликт на интереси во врска со 
ревизијата; 
- ги враќа оригиналните документи кога ќе заврши 
ревизијата, а доколку постои сомнеж кој 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; 
- чува било каква државна, службена или деловна 
тајна која ќе ја открие при спроведување на 
ревизијата; ги чува сите работни документи во 
досието за внатрешна ревизија; 
- го следи спроведувањето на преземените мерки 
од раководителите на ревидираните организациони 
единици врз основа на препораките од ревизорските 
извештаи иодговара за својата работа во рамките 



 
 
7. Одделение за инспекциски работи-општински инспекторат 
 
Реден број  072 
Шифра ИНС0101Б04001 
Ниво Б4 
Звање  Виш инспектор 
Назив на работно место Раководител на одделение за инспекциски работи-

општински инспекторат 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Секретар на општина 

Вид на образование Архитектура, урбанизам и планирање или 
градежништво и водостопанство или геодезија 

Други посебни услови - најмалку 300 кредити стекнати според ЕКТС или 
завршен VII/1 степен,  
- најмалку четири години работно искуство во областа 
на надлежноста на инспекциската служба, од кои 
најмалку една години на работно место од нивото В1,  
- општи работни компетенции, согласно со Рамката на 
општи работни компетенции;  
- да поседува меѓународно признат сертификат за 
работа со компјутерски програми за канцелариско 
работење и тоа еден од следниве:  
- Certiport: IC3 GS4 Key Applications - положен,  
- Microsoft: MOS Word или MOS Excell - положен или  
- ECDL: Core - положен,  
- да има добиено позитивно мислење за соодветност 
за работното место со полагање на психолошки тест и 
тест за интегритет  

Работни цели 
 
 
 
 

Обезбедување вршење инспекциски надзор над 
работите од подрачјата за кој е формирано 
одделението, а кои се поврзани со функциите на 
Општината согласно Законот за локалната 
самоуправа, други закони, прописи и општи  акти, како 
и ефикасно раководење со одделението. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи со одделението, ја организира, насочува и 
координира работата на одделението;  
- врши непосредна контрола и надзор над 
извршувањето на работите;  
- ги распоредува работите и задачите на вработените 
во одделението, им дава упатства за работа и 
потребна стручна помош во работата и вршењето на 
најсложените работи и задачи и го следи текот на 
извршувањето на работите;   
- предлага концепти на одлуки и други прописи за 
уредување на односи, состојби и прашања и иницира 
решавање на одделни проблеми;  
- дава извештај за реализацијата на програмата за 
работа на одделението;  
- обезбедува единствени ставови и единствен пристап 
при третирањето на исти или слични прашања; 
- одговорен е за вршењето на инспекцискиот надзор 



над работите од надлежност на општината, врз 
основа и во согласност со закон; 
- организира и остварува соработка со други органи 
при вршењето на работите во одделението;  

 
7. Одделение за инспекциски работи-општински инспекторат 
 
Реден 
број  

073 

Шифра ИНС0101В01001 
Ниво В1 
Звање  Советник инспектор 
Назив на 
работно 
место 

Овластен градежен инспектор 

Број на 
извршите
ли 

(1) еден 

Одговара 
пред 
 

Раководител на Одделението 

Вид на 
образова
ние 

Градежништво и водостопанство 

Други 
посебни 
услови 

- најмалку 300 кредитистекнатиспоред ЕКТС илизавршен VII/1 степен,  
работноискуство:  
- 
најмалкутригодиниработноискуствовообластананадлежностанаинспекцискат
аслужба, одкоинајмалкудвегодининаработноместооднивото В2,  
- општиработникомпетенции 
согласносоРамкатанаопштиработникомпетенции,  
- посебниработникомпетенции:  
дапоседувамеѓународнопризнатсертификатзаработасокомпјутерскипрограми
заканцеларискоработење и тоаеденодследниве:  
- Certiport: IC3 GS4 Key Applications - положен,  
- Microsoft: MOS Word или MOS Excell - положенили  
- ECDL: Core - положен,  
- 
даимадобиенопозитивномислењезасоодветностзаработнотоместосополагањ
енапсихолошкитест и тестзаинтегритет  

Работни 
цели 
 
 
 
 

Ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои 
придонесуваат за остварување на програмата за работа на општината и 
задачи од делокругот на одделението кои се однесуваат на вршење 
инспекциски надзор над спроведувањето на прописите од областа на 
градењето. 

Работни 
задачи и 
обврски 
 
 
 
 
 

- врши работи на инспекциски надзор над примената на Законот за градење и 
прописите донесени врз основа на него; 
-врши инспекциски надзор над градби од втора категорија; 
 -врши увид на терен и изготвува записници за констатираните состојби и 
наоди и изрекува со закон пропишани мерки; 
-води управна постапка во прв степен и донесува решенија; 
-одговара на жалби во второстепена постапка; 
-поднесува жалби во второстепена постапка; 



-поднесува барања за поведување прекршочна постапка, како и предлози за 
поведување кривична постапка; 
- подготвува стручни анализи на прашања кои се од значење за примената 
на законските одредби од областа; 
-подготвува стручни анализи и информации за работните тела. 
-подготвува предлози за планот за работа на одделението и извештај за 
напредокот во спроведувањето на неговата работа. 

 
 
 
7. Одделение за инспекциски работи-општински инспекторат 
 
Реден 
број  

074 

Шифра ИНС0101В01001 
Ниво В1 
Звање  Советник инспектор 
Назив на 
работно 
место 

Овластен комунален инспектор и домување 

Број на 
извршите
ли 

1 

Одговара 
пред 
 

Вишиот инспектор 

Вид на 
образова
ние 

Металургија или градежништво и водостопанство или машинство 

Други 
посебни 
услови 

- најмалку 300 кредитистекнатиспоред ЕКТС илизавршен VII/1 степен,  
работноискуство:  
- 
најмалкутригодиниработноискуствовообластананадлежностанаинспекцискат
аслужба, одкоинајмалкудвегодининаработноместооднивото В2,  
- општиработникомпетенции 
согласносоРамкатанаопштиработникомпетенции,  
- посебниработникомпетенции:  
дапоседувамеѓународнопризнатсертификатзаработасокомпјутерскипрограми
заканцеларискоработење и тоаеденодследниве:  
- Certiport: IC3 GS4 Key Applications - положен,  
- Microsoft: MOS Word или MOS Excell - положенили  
- ECDL: Core - положен,  
- 
даимадобиенопозитивномислењезасоодветностзаработнотоместосополагањ
енапсихолошкитест и тестзаинтегритет 

Работни 
цели 
 

Ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои 
придонесуваат за остварување на програмата за работа на општината и 
задачи од делокругот на одделението коисе однесуваат на вршење 
инспекциски надзор над спроведувањето на законите во областа на 
комуналните дејности. 

Работни 
задачи и 
обврски 
 

-врши увид на терен и изготвува записници за констатираните состојби и 
наоди и изрекува со закон пропишани мерки; 
-води управна постапка во прв степен и донесува решенија; 
-поднесува барања за поведување прекршочна постапка, како и предлози за 



 
 
 
 

поведување кривична постапка; 
-ги известува надлежните органи на државната управа за повреди на 
прописите што се од нивна надлежност; 
-подготвува стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на 
законските одредби од областа на комуналните дејности; 
-вршење надзор на управувањето со станбени,станбено-деловни и деловно-
станбени згради согласно правната регулатива; 
-надзор на почитување на пропишаните норми и стандарди за домување; 
-надзор на уредените закупнички односи согласно законската регулатива; 
-вршење увид во исправите,податоците, просториите и документацијата за 
вршење на надзорот; 
-составување на записник за констатирани неправилности и донесување на 
решение за утврдување на рок за отстранување на неправилностите во 
домувањето. 

 
 
7. Одделение за инспекциски работи-општински инспекторат 
 
Реден 
број  

075 

Шифра ИНС0101В01001 
Ниво В1 
Звање  Советник инспектор    
Назив на 
работно 
место 

Овластен инспектор за животна средина 

Број на 
извршите
ли 

(1) еден 

Одговара 
пред 
 

Раководител на одделението 

Вид на 
образова
ние 

Машинство или животна средина или градежништво и водостопанство 

Други 
посебни 
услови 

- најмалку 300 кредитистекнатиспоред ЕКТС илизавршен VII/1 степен,  
работноискуство:  
- 
најмалкутригодиниработноискуствовообластананадлежностанаинспекцискат
аслужба, одкоинајмалкудвегодининаработноместооднивото В2,  
- општиработникомпетенции 
согласносоРамкатанаопштиработникомпетенции,  
- посебниработникомпетенции:  
дапоседувамеѓународнопризнатсертификатзаработасокомпјутерскипрограми
заканцеларискоработење и тоаеденодследниве:  
- Certiport: IC3 GS4 Key Applications - положен,  
- Microsoft: MOS Word или MOS Excell - положенили  
- ECDL: Core - положен,  
- 
даимадобиенопозитивномислењезасоодветностзаработнотоместосополагањ
енапсихолошкитест и тестзаинтегритет 

Работни 
цели 
 

Ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува работни задачи кои 
придонесуваат за остварување на програмата за работа на општината и 
задачи од делокругот на одделението, а кои се однесуваат на вршење 



 
 
 

инспекциски надзор  над спроведувањето на прописите во областа на 
заштита на животната средина. 

Работни 
задачи и 
обврски 
 
 
 
 
 

-ги следи и применува прописите од областа на локалната 
самоуправа,заштитата на животната средина, управување со отпадот, 
квалитетот на амбиентниот воздух; 
-врши инспекциски надзор над спроведувањето на законите, подзаконските 
акти и прописите на општината согласно со Законот за животната средина, 
Законот за управување со отпадот и Законот за квалитетот на амбиентниот 
воздух; 
-врши увид на терен и изготвува записници за констатираните состојби и 
наоди и изрекува со закон пропишани мерки; 
-води управна постапка во прв степен и донесува решенија; 
- поднесува жалби и одговара на жалби во второстепена постапка; 
-поднесува барања за поведување прекршочна постапка, како и предлози за 
поведување кривична постапка; 
-ги известува надлежните органи на државната управа за повреди на 
прописите што се од нивна надлежност; 
-подготвува стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на 
законските одредби од областа; 
-подготвува стручни анализи и информации за работните тела; 
-подготвува предлози за планот за работа на одделението и извештај за 
напредокот во спроведувањето на неговата работа. 

 
 
7. Одделение за инспекциски работи-општински инспекторат 
 
Реден број  076 
Шифра УПР0101Г01000 
Ниво Г1 
Звање  Самостоен референт 
Назив на работно место градежен извршител 
Број на извршители (1) еден 
Одговара пред 
 

Раководител на одделението 

Вид на образование Средно образование - градежно 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 

Постапува во согласност со законските одредби и ги 
извршува донесените решенија од овластениот 
градежен инспектор. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-Самостојно врши работи согласно Законот за градба 
на територијата на целата општина;  
-ја следи важноста на одобренијата за градба и 
превзема мерки доколку истото не е отпочнато во 
предвидениот рок;  
-ги извршува решенијата на градежниот инспектор, за 
градби од втора категорија од  Законот за градба, кои 
доброволно не ги извршил извршеникот;  
-води евиденција за извршените решенија;  
- врши и други работи кои ќе му бидат доверени а кои 
се поврзани со градежното извршување; 

 
 
7. Одделение за инспекциски работи-општински инспекторат 



 
Реден број  077 
Шифра УПР0101Г02000 
Ниво Г2 
Звање  Виш референт 
Назив на работно место Комунален редар 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Средно образование машинско или градежно или 
гимназија 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Постојано ја следи законската регулатива од областа 
на јавната чистота, врши контрола на одржувањето на 
јавната чистота и поднесува предлози за покренување 
на постапки пред надлежните органи за 
прекршителите. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-континуирано ги следи, проучува и применува 
законските прописи и другите општи акти од областа 
на локалната самоуправа, јавната чистота и заштита 
од пушење; 
-врши контрола на одржувањето на јавната чистота 
согласно Законот за јавна чистота; 
-врши контрола на спроведување на Законот за 
заштита од пушење; 
-изготвува записници за констатираните состојби и 
битните елементи за прекршокот; 
-изрекува со закон пропишани мерки; 
-поднесува предлог до општинскиот комунален 
инспектор, државниот пазарен инспекторат, 
државниот санитарен и здравствен инспекторат, 
државниот просветен инспекторат и инспекторатот за 
труд за покренување прекршочна постапка пред 
надлежниот суд; 
-предлага постапка за порамнување; 
-води евиденција за покренатите постапки за 
порамнување и за нивниот исход; 
-изготвува анализи , информации и други работи 
поврзани со комуналниот ред; 

 
 
 
8. Одделение за управување со човечки ресурси 
 
Реден број  078 
Шифра УПР0101Б04000 
Ниво Б4 
Звање  Раководител на одделение 
Назив на работно место Раководител на одделение за управување со човечки 

ресурси 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Секретарот 

Вид на образование Правни науки  или економски науки или 



организациони работи и управување (менаџмент) 
Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Следење на секојдневната работа на одделението и 
спроведување на надлежностите во врска со развојот 
на органот, информативниот систем за човечки 
ресурси, односите меѓу вработените, обука и развој, 
мотивација, организациски развој и вработување како 
и ефикасно, ефективно и квалитетно раководење со 
оделението 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

- раководи со одделението,ја организира, насочува и 
координира работата на одделението,ги распоредува 
работите и задачите на вработените во одделението, 
пренесува инструкции и ги спроведува дадените 
насоки и дава упатства за извршување на работите и 
задачите, 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 управувањето со човечките 
ресурси; 
- учествува во одлучувањето за спроведување на 
конкретни одлуки за работите што се вршат во 
одделението по претходни инструкции од повисоко 
ниво и дава препораки за нивна имплементација; 
- одговорен е за подготовката на одлуката за 
организацијата, делокругот и начинот на извршување 
на работите на општинската администрација и 
правилникот за систематизација на работните места 
во општинската администрација, како и за измените и 
дополнувањата на овие акти; 
-одговорен е за законито и ажурно водење на 
персоналните досиеја на сите вработени во 
општинската администрација; 
-одговорен е за спроведување на законските и 
подзаконските прописи за административните 
службеници за вработените во општинската 
администрација со статус на административни 
службеници; 
-соработува, ја реализира комуникацијата и го 
координира спроведувањето на законските обврски во 
однос на државните службеници со Агенцијата за 
администрација; 
-се грижи и учествува во подготовката на годишната 
програма за обука на административните службеници 
и вработените во општинската администрација без 
статус на административни службеници; 
-одговорен е за спроведувањето на одредбите од 
општите прописи за работни односи и посебните 
прописи со кои се регулира статусот на одредени 
категории вработени во општинската администрација 
без статус на административни службеници, во однос 
на нивното вработување, распоредување, плата, 



одмори и отсуства и другите прашања; 
 
8. Одделение за управување со човечки ресурси 
 
Реден број  079 
Шифра УПР0101В01000 
Ниво В1 
Звање  Советник 
Назив на работно место Управување и координирање со човечки ресурси 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Наука за книжевноста или правни науки или 
организациони работи и управување (менаџмент) 

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 

Ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува 
работни задачи кои придонесуваат за остварување на 
програмата за работа на општината и задачи од 
делокругот на одделението кои се однесуваат на 
спроведување на надлежностите во врска со развојот 
на органот, информативниот систем за човечки 
ресурси, односите меќу вработените, обука и развој, 
мотивација,организациски разој и вработување, како и 
остварување на правата и должностите на 
административните службеници. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-ја подготвува одлуката за организацијата, делокругот 
и начинот на извршување на работите на општинската 
администрација и правилникот за систематизација на 
работните места во општинската администрација, 
како и измените и дополнувањата на овие акти; 
-соработува, ја реализира комуникацијата и го 
координира спроведувањето на обврските на 
општината како работодавец во постапките за 
вработување административни службеници во 
општинската администрација со Агенцијата за 
администрација; 
-ги подготвува актите и решенијата за вработување 
административни службеници во општинската 
администрација; 
-ги подготвува решенијата за административни 
службеници поврзани со распоредувањето, платите, 
годишните одмори и другите отсуства, престанокот на 
работниот однос и со други права на 
административните службеници согласно со Законот 
за вработените во јавниот сектор и Законот за 
административни службеници; 
-ја координира и дава упатства за спроведување на 
постапката за оценување на административните 
службеници во општинската администрација; 
-дава совети и упатства за спроведување на 
одредбите од Законот за административни 
службеници и подзаконските прописи за негова 
реализација во однос на управувањето со човечките 
ресурси и остварувањето на правата и должностите 



на административните службеници; 
-ги подготвува огласите за вработување лица без 
статус на државни службеници во општинската 
администрација и го координира спроведувањето на 
постапката за вработување на овие лица; 
-ги подготвува решенијата поврзани со 
распоредување, плати, годишни одмори и други 
отсуства, престанок на работниот однос и со други 
права на вработените без статус на административни 
службеници, согласно со општите прописи за работни 
односи и посебните прописи со кои се регулира 
статусот на определени категории вработени; 
-подготвува предлози на нацрти на законски и 
подзаконски акти и други прописи и акти; 
-подготвува стручни анализи на прашања кои се од 
значење за примената на законот за вработените во 
јавниот сектор и законот за административни 
службеници. 

 
 
8. Одделение за управување со човечки ресурси 
 
Реден број  080 
Шифра УПР0101В04000 
Ниво В4 
Звање  Помлад соработник 
Назив на работно место Примена на прописи, постапки и стандарди за човечки 

ресурси 
Број на извршители 1 
Одговара пред 
 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Правни науки или организациони работи и 
управување (менаџмент) или јавна управа и 
администрација  

Други посебни услови  
Работни цели 
 
 
 
 

Ефикасно, ефективно, квалитетно да извршува 
работни задачи кои придонесуваат за остварување на 
програмата за работа на општината и задачи од 
делокругот на одделението а коисе однесуваат на 
примена на прописи и стандарди за човечки ресурси, 
организациски развој и вработување,спроведување на 
Законот за административни службеници и негова 
реализација во однос на управувањето со човечки 
ресурси и остварување на правата и должностите на 
административните службеници. 

Работни задачи и обврски 
 
 
 
 
 

-помага во подготовката на одлуката за 
организацијата, делокругот и начинот на извршување 
на работите на општинската администрација и 
правилникот за систематизација на работните места 
во општинската администрација, како и во 
подготовката на измените и дополнувањата на овие 
акти, во согласност со општите упатства и под надзор 
на раководителот на одделението; 
-помага во подготовката на актите и решенијата за 



вработување на административни службеници во 
општинската администрација; 
-помага во подготовката на решенијата за 
административни службеници поврзани со 
распоредувањето, платите, годишните одмори и 
другите отсуства, престанокот на работниот однос и 
со други права на административните службеници 
согласно со Законот за административни службеници; 
-врши координација и го подготвува планот за 
користењето на годишните одмори; 
-помага во подготовката на огласите за вработување 
лица без статус на државни службеници во 
општинската администрација и во спроведувањето на 
постапката за вработување на овие лица; 
-помага во подготовката на решенијата поврзани со 
распоредување, плати, годишни одмори и други 
отсуства, престанок на работниот однос и со други 
права на вработените без статус на државни 
службеници, согласно со општите прописи за работни 
односи и посебните прописи со кои се регулира 
статусот на определени категории вработени; 
-прибира информации и податоци и помага во 
подготовка на материјали и документи кои содржат: 
стручни анализи на прашања кои се од значење за 
примената на законодавството од областа на 
човечките ресурси, стручни анализи, информации и 
други материјали за работни тела, предлози за планот 
за работа на одделението и извештај за напредокот 
во спроведувањето на неговата работа; 
-ги води персоналните досиеја на сите вработени во 
општинската администрација, во согласност со 
упатствата и под надзор и контрола на раководителот 
на одделението; 
-ја води, врши внес и ја ажурира електронската база 
на податоци за вработените која содржи податоци за 
работниот статус, вкупниот стаж, видот и степенот на 
образование, стручното усовршување и други 
податоци поврзани со правата од работен односно 
службенички однос; 
-врши пријавување и одјавување на вработените во 
Агенцијата за вработување и врши електронско 
здравствено пријавување и одјавување на 
вработените во Фондот за здравство; 

 
 
 
 
VI.ПРЕОДНИ И ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ 
 

Член 14 
Овој Правилник може да се измени и дополни на начин и постапка како и при 

неговото донесување. 
 

Член 15 



Со влегувањето во сила на овој Правилник престанува да вижи Правилникот за 
систематизација на работните места на општинската администрација во Општина Бутел 
бр.08-1061 од 24.03.2011 година, Правилникот за изменување и дополнување на 
Правилникот за систематизација на работните места на општинската администрација во 
Општина Бутел број 08-665/2 од 10.05.2012 година, Правилникот за изменување и 
дополнување на Правилникот за систематизација на работните места на општинската 
администрација во Општина Бутел број 08-1771 од 14.12.2012 година, Правилникот за 
изменување и дополнување на Правилникот за систематизација на работните места на 
општинската администрација во Општина Бутел број 08-1725 од 31.12.2013 година, 
Правилникот за изменување и дополнување на Правилникот за систематизација на 
работните места на општинската администрација во Општина Бутел број бр.08-48 од 
13.01.2014 година, Правилникот за изменување и дополнување на Правилникот за 
систематизација на работните места на општинската администрација во Општина Бутел 
број бр.08-931 од 07.07.2014 година, Правилникот за изменување и дополнување на 
Правилникот за систематизација на работните места на општинската администрација во 
Општина Бутел број бр.08-1792 од 04.12.2014  година и Правилникот за изменување и 
дополнување на Правилникот за систематизација на работните места на општинската 
администрација во Општина Бутел број бр.08-44 од 15.01.2015  година.  
 

Член 16 
Овој Правилник влегува во сила со денот на донесувањето, a ќе се применува по 

добиената согласност од Министерството за информатичко општество и администрација. 
 
 
Број 09 - 428                                                                                              Градоначалник 
од 30.03.2016 година                                                                             на Општина Бутел 
Скопје                                                                                                      Петре Латиновски  
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