Na osnovu lana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi {“Sl. list CG”", br. 78/18), ¢lana 24 i 61 Uredbe o
organizaciji i na¢inu rada DrZzavne uprave ("Sl. list CG", br. 87/18 i 02/19), na predlog Direktora
Poreske uprave, Vlada Crne Gore, na sjednici od godine, utvrdila je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
PORESKE UPRAVE

Clan 1

Ovim pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Poreske uprave (u daljem
tesktu: Uprava), utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta, broj izvrsilaca, opis
poslova i uslovi za njihovo obavljanje, kao i rasporedivanje sluzbenika i namjestenika i zaposljavanje
pripravnika.

| UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 2

Organizacione jedinice Uprave su:
1. Sektor za usluge i registraciju

1.1 Qdsjek za pruzanje usluga poreskim obveznicima i Kontakt centar
1.2. QOdsjek za edukaciju javnosti
1.3. Odsjek za centralni registar privrednih subjekata (CRPS)

14 Odsjek za registraciju poreskih obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika (CROQO)
2. Sektor za informacionu tehnologiju u oblasti poreskog sistema

2.1. Odsjek za odrzavanje i razvoj softvera
22 QOdsjek za odrZzavanje i razvoj ICT infrastrukture

2.3 Odsjek za elektronske prijave
3. Sektor za ljudske resurse

31, Odsjek za razvoj ljudskih resursa i mjerenje u€inka zaposienih

3.2 Odsjek za pracenje struénog usavriavanja
4. Sektor za operativu u oblasti naplate

4.1. Odsjek za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza

4.2. Odsjek za poresko racunovodstvo i obradu podataka
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4.3. Odsjek za upravljanje dugom
5. Sektor za operativu u oblasti inspekcijskog nadzora

51. Odsjek za inspekcijski nadzor

5.2. Odsjek za za pradenje sprovodenja upravnog i prekréajnog postupka

6. Sektor za velike poreske obveznike (VPO)

6.1. Odsjek za utvrdivanje i naplatu poreskih cbaveza VPO
6.2 Qdsjek za inspekcijski nadzor VPO
6.2.1. Grupa za plan i analizu VPO

6.2.2. Grupa za specijalizovane kontrole VPO
7. Odjeljenje za planiranje i izvje§tavanje
8. Odjeljenje za upravljanje rizicima
9. Odjeljenje za unutrasnju kontrolu i integritet
10. Odjeljenje za medunarodnu saradnju i razmjenu informacija
11. Sluzba za finansije i javne nabavke
12. Sluzba za opste poslove

13. Podruéne jedinice

13.1. Podruéna jedinica Podgorica - za podruéje opstina Podgorica, Danilovgrad, Cetinje
i Tuzi
13.1.1.  Filijala za pruzanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
13.1.2. Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza
13.1.3. Filijala za inspekcijski nadzor
13.1.4. Ekspozitura Cetinje za teritoriju opstine Cetinje
13.1.5.  Ekspozitura Danilovgrad za teritoriju opstine Danilovgrad

13.1.6. Ekspozitura Tuzi za teritoriju opstine Tuzi
13.2. Podruéna jedinica Nik3ié - za podruéje opstina Niksi¢, Pluzine i Savnik

13.2.1. Filijala za pruzanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
13.2.2. Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza

13.2.3. Filijala za inspekcijski nadzor

13.2.4. Ekspozitura PluZine za teritoriju opstine PluZine

13.2.5. Ekspozitura Savnik za teritoriju opstine Savnik
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13.3. Podruéna jedinica Bar - za podruéje opstina Bar i Ulcinj

13.3.1. Filijala za pruZanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
13.3.2. Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih cbaveza

13.3.3. Filijala za inspekcijski nadzor

13.3.4. Ekspozitura Ulcinj za teritoriju opstine Ulcinj
13.4. Podrucna jedinica Budva - za podruéje opstine Budva

134.1. Filijala za pruzanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
13.4.2, Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza

13.4.3. Filijala za inspekcijski nadzor
13.5. Podruéna jedinica Kotor za podrucje opstina Kotor i Tivat

13.5.1. Filijala za pruzanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
13.5.2. Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza
13.5.3. Filijala za inspekcijski nadzor

13.5.4. Ekspozitura Tivat za teritoriju opstine Tivat
13.6. Podrucna jedinica Herceg Novi - za podruéje opstine Herceg Novi

13.6.1.  Filijala za pruzanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
13.6.2.  Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih cbaveza

13.6.3. Filijala za inspekcijski nadzor

13.7. Podruéna jedinica Bijelo Polje - za podruéje opstina Bijelo Polje, Mojkovac i Kolasin

13.7.1. Filijala za pruzanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
13.7.2.  Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza

13.7.3. Filijala za inspekcijski nadzor

13.7.4. Ekspozitura Mojkovac za teritoriju opstine Mojkovac

13.7.5. Ekspozitura Kolasin za teritoriju opstine Kolasin
13.8. Podruéna jedinica Pljevlja - za podruéje opétina Pljevlja i Zabljak

13.8.1. Filijala za pruzanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
13.8.2. Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza

13.8.3. Filijala za inspekcijski nadzor

13.84.  Ekspozitura Zabljak za teritoriju opétine Zabljak

13.9. Podruéna jedinica Berane - za podruéje opétina Berane, Andrijevica, Plav, Rozaje,
Gusinje i Petnjica



13.9.1. Filijala za pruzanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
13.8.2. Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza

13.8.3. Filijala za inspekcijski nadzor

13.94. Ekspozitura Andrijevica za teritoriju opstine Andrijevica
13.9.5. Ekspozitura Plav za teritoriju opétine Plav

13.9.6. Ekspozitura RoZaje za teritoriju opstine RoZaje

13.9.7. Ekspozitura Gusinje za teritoriju opstine Gusinje

13.9.8.  Ekspozitura Petnjica za teritoriju opstine Petnjica

Il DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA UPRAVE

Clan 3

1. U Sektoru za usluge i registraciju vrSe se poslovi koji se odnose na: pracenje sprovodenja
procedura rada iz nadleznosti Sektora i filijala podruénih jedinica; pruZanje usluga poreskim
obveznicima i gradanima vezano za primjenu poreskih propisa, kao i njihovim pravima i obavezama:
neposredno, pisanim putem, elektronskom postom i telefonskim putem; davanje odgovora na pitanja
postavlijena putem Kontakt centra o poreskim propisima; pripremanje programa, instrukcija i
uputstava za sprovodenje aktivnosti edukacije javnosti; upravljanje komunikacionim kanalima
Uprave; registraciju privrednih subjekata, poreskih obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika i
obveznika poreza na dodatu vrijednost (CRPS, CROO, registar za PDV), izdavanje poreskih
identifikacionih kartica; pruZanje pravne i tehnicke pomoci podruénim jedinicama; davanje inicijativa
za izmjenu i dopunu poreskih propisa; iniciranje i kreiranje anketa; prijavu nepravilnosti u radu
poreskih obveznika preko Kontakt centra; izradu i azuriranje procedura za postupke koji regulisu rad
Sektora, odsjeka i filjala za pruzanje usiuga poreskim obveznicima i registraciju u podruénim
jedinicama; izradu edukativnhog materijala; izradu planova, programa, izvjestaja i informacija o radu
Sekiora; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove.

1.1. U Odsjeku za pruzanje usluga poreskim obveznicima i Kontakt centar vrie se poslovi koji
se odnose na: pruZanje usluga poreskim obveznicima i gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa, kao i njihovim pravima i obavezama (neposredno, pisanim putem, elektronskom postom i
telefonskim putem); odgovaranje na pitanja postavijena putem Kontakt centra o poreskim propisima
ili prosledivanje pitanja organizacionim cjelinama Uprave; telefonsko pozivanje i obavjestavanje
poreskih obveznika o nepodne$enim prijavama, neizmirenim obavezama i neaZzurnim podacima u
poreskom registru (po dostavijenim spiskovima od strane nadleznog Odsjeka); prijavu nepravilnosti u
radu poreskih obveznika preko Kontakt centra; iniciranje i izrada edukativhog materijala iz pojedinih
poreskih oblasti; izradu planova, programa, izviestaja i informacija o radu Odsjeka; izradu i azuriranje
procedura za postupke koji reguliSu aktivnosti Odsjeka i filijala podruénih jedinica; davanje inicijativa
za izmjene i dopune poreskih propisa; saradnju sa podruénim jedinicama; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove.

1.2. U Odsjeku za edukaciju javnosti vrie se poslovi koji se odnose na: pripremanje programa,
instrukcija i uputstava za sprovodenje aktivhosti edukacije javnosti; upravljanje komunikacionim
kanalima Poreske uprave, ukljucujuéi internet stranicu i naloge na drustvenim mrezama; iniciranje i
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kreiranje anketa; saradnju sa podruénim jedinicama u cilju edukacije javnosti; izradu planova,
programa, izvjestaja i informacija o radu Odsjeka; izradu i aZuriranje procedura za postupke Koji
regulisu aktivnosti Odsjeka; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove.

1.3. U Odsjeku za centralni registar privrednih subjekata (CRPS) vrie se poslovi koji se
odnose na: registraciju privrednih subjekata; vodenje upravnog postupka i donoSenja rieSenja o
registraciji privrednih subjekata, postupanje po Zalbama; davanje inicijativa za izmjene i dopune
propisa koji reguliSu postupak registracije; saradnju sa podrucnim jedinicama u dijelu programa za
registraciju; dostavljanje podataka o privrednim subjektima (pravnim i fizickim licima) iz registra
CRPS-a; izradu planova, programa, izviestaja i informacija o radu Odsjeka; izradu i aZuriranje
procedura za postupke koje reguliSu aktivnosti Odsjeka; komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove.

1.4. U Odsjeku za registraciju poreskih obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
{CROO) vrie se poslovi koji se odnose na: pruzanje usluga iz oblasti registracije poreskih obveznika,
obveznika doprinosa i osiguranika i cbveznika za porez na dodatu vrijednost (CROO, registar za
PDV); pruzanje pravne i tehniéke pomoéi podrucnim jedinicama; izdavanje poreskih identifikacionih
kartica; praéenje rada filijala podruénih jedinica; davanje inicijativa za izmjene i dopune propisa koji
regulisu postupak registracije; dostavljanje podataka o poreskim obveznicima (pravnim i fiziCkim
licima) iz poreskih registara; izradu planova, programa, izvjestaja i informacija o radu Odsjeka i
Sektora; izradu i aZuriranje procedura za postupke koji reguliSu aktivhosti Odsjeka i registracije u
filijalama podruénih jedinica; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i i druge poslove.

Clan 4

2. U Sektoru za informacionu tehnologiju u oblasti poreskog sistema vr$e se poslovi koji se
odnose na: uspostavijanje okvira za upravijanje ICT-om; definisanje, izradu i odrzavanje ICT
strategije i usaglasavanje iste sa poslovnom strategijom; objedinjavanje i koordiniranje rada odsjeka
i podruénih jedinica Uprave iz nadleznosti Sektora; definisanje politike, programa i postupaka,
razvoja | odrzavanja informacionog sistema; projektovanje, razvoj i odrZavanje informacionog
sistema Uprave; unapredenje, modernizaciju i poboljSanje informacionog sistema, povezivanje
informacionog sistema Uprave sa ostalim informacionim sistemima; integraciju novih komponenti
sistema u skladu sa tehnickim uslovima; testiranje komponenti sistema; kreiranje uputstava u skladu
sa softverskim aplikacijama; izradu planova za opremanje raéunarskom i komunikacionom opremom;
obezbjedivanje i nadzor nad funkcionisanjem ragunarsko-komunikacione infrastrukture; organizaciju i
sprovodenje adekvatnih mjera zastite informacionog sistema; upravijanje procesom elektronskih
poreskih prijava; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima | druge poslove.

2.1. U Odsjeku za odrZavanje i razvoj softvera vr8e se poslovi koji se odnose na: sprovodenje
strategije i plana ICT-a; obezbjedenje odrzavanja postojeéih modula aplikativnog rjeSenja, otklanjanje
bugova i ostalih smetnji za pravilno funkcionisanje; razmatranje zahtjeva za izradu novih aplikativnih
rieSenja; obezbjedenje promjene softvera u saglasnosti sa promjenama zakonske regulative; analizu
i kontrolu funkcionisanja procesa automatizovane obrade podataka, davanje prijedloga i
preduzimanje mjera za poboljSanje i povedanje efikasnosti 1S-a; predlaganje, projektovanje,
programiranje i organizovanje uvodenja novih programskih riedenja; predlaganje i koncipiranje izrade
novih izvjeétaja; vodenje aZurne evidencije i dokumentacije o aplikacijama i programskim rjeSenjima
IS-a: obezbjedivanje integracije IS sa ostalim sistemima, izvoz jednokratnih podataka za potrebe
drugih institucija; odrzavanje baze podataka, izradu procedura i pravila za generisanje rezervne
kopije podataka (backup); kreiranje naloga za pristup bazi kao i zadatke vezane za bezbjednost

6



baze; vodenje raduna o dostupnosti baze podataka; optimizaciju baze podataka; pruzanje usluga
obuka krajnjim korisnicima; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove.

2.2. U Odsjeku za odriavanje i razvoj ICT infrastrukture vrie se poslovi koji se odnose na:
kontrolu neometanog funkcionisanja kompletne ratunarske mreze Uprave, ucesce u izradi i
projektovanju 1S-a u dijelu hardvera, sistemskaog softvera, mrezne i komunikacione opreme i mreznog
softvera; analizu postojeéeg stanja, predlaganje i preduzimanje mjera za zastitu, pobolj$anje
efikasnosti i performansi komunikacione i serverske opreme; pripremu i azuriranje LAN strukruralnih
dijagrama; upravijanje privilegjama kontrole pristupa mreznim resursima, podesavanje
i konfigurisanje servera; podeSavanje i implementiranje polise bezbjednosti i prava pristupa
serverima, konfiguraciju mreznih uredaja; kreiranje korisniékih grupa i korisnickih naloga; obavljanje
svih neophodnih aktivnosti u dijelu administracije Active Directory, ucestvovanje u kreiranju i
implementaciji politike bezbjednosti informacionog sistema; nadgledanje funkcionisanja i
administriranje svih komponenti sistema bazbjednosti; prouéavanje i praéenje noviteta iz oblasti
zastite i bezbjednosti operativnih sistema i servisa; upravijanje i nadgledanje rada mreznih servisa i
protokola: DNS, TCP, i drugih; organizaciju i kontrolu funkcionisanja antivirusnog programa,
instaliranje i unapredenje sistemskog ili namjenskog softvera; izradu planova za opremanje
racunarskom opremom; nabavku i servisiranje radunarske opreme, kao i nabavku neophodnih
rezervnih djelova; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove.

2.3. U Odsjeku za elektronske prijave, vrSe se poslovi koji se odnose na: upravljanje procesom
elektronskih prijava; izradu i sprovodenje IT planova i razvojnih projekata iz domena elektronskih
prijava; odrzavanje postojecih modula aplikativnog softvera, otklanjanje bugova i ostalih smetnji za
pravilno funkcionisanje segmenta podnoSenja elektronskih prijava; razmatranje zahtjeva za izradu
novih aplikativnih rieSenja; obezbjedenje promjene softvera u saglasnosti sa promjenama zakonske
regulative; analizu i kontrolu funkcionisanja procesa automatizovane obrade podataka, davanje
predloga i preduzimanje mjera za poboljSanje i poveéanje efikasnosti I1S-a; definisanje funkcionalnih
modela i modeliranje poslovnih procesa; uskladenost IT procesa sa vazedim propisima; predlaganje,
projektovanje i organizovanje uvodenja novih programskih rjesenja; predlaganje i koncipiranje izrade
novih izvijeStaja; vodenje azurne evidencije i dokumentacije; pruzanje usluga obuka krajnjim
korisnicima; organizaciju i rukovodenje testiranjem komponenti sistema koji reguliSe oblast
elektronskih prijava; obezbjedenje adekvatne korisnic¢ke podrike za poreske obveznike; komunikaciju
sa drugim javnopravnim organima i druge poslove.

Clan 5

3. U Sektoru za ljudske resurse vrie se poslovi koji se odnose na: planiranje i pracenje razvoja
ljudskih resursa; upravljanje kadrovima; analizu stanja u oblasti ljudskih resursa Uprave i
obezbjedenje uslova za razvoj kadrovskih potencijala; pripremu kadrovskog plana; predlaganje mjera
za unapredenje kadrovske politike u poreskoj sluzbi; unapredenje postupka za ocjenu rezultata rada
zaposlenih, pracenje postupka ocjenjivanja, napredovanja i razvoja kadrova; prediaganje programa
obuke pripravnika i novih sluzbenika; predlaganje struénog osposobljavanja i usavrSavanja poreskih
siuzbenika; saradnju sa Upravom za kadrove i ute$ce u izradi plana | programa struénog
osposobljavanja i usavrSavanja zaposlenih; predlaganje struénog usavr$avanja i obrazovanja iz
osnovne djelatnosti organa vezano za oblast poreskog postupka, staranje o obezbjedenju optimalnih
uslova rada i poboljSanje standarda sluzbenika u cilju uspjeSnog izvr$avanja zadataka poreske
sluzbe; dostavljanje podataka iz djelokruga rada Sektora potrebnih za aZuriranje internet stranice;



vodenje evidencija i sainjavanje izvjestaja iz djelokruga rada Sektora, komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove.

3.1. U Odsjeku za razvoj ljudskih resursa i mjerenje uéinka zaposlenih vrie se poslovi koji se
odnose na: planiranje i praenje razvoja ljudskih resursa; upravljanje kadrovima; davanje mislienja o
opravdanosti zahtijeva i obezbijedenosti uslova za razvoj kadrovskih potencijala; podnogenje
predloga mjera za realizaciju usvojene kadrovske politike u poreskoj sluzbi; analizu podataka za
pripremu kadrovskog plana i pracenje realizacije istog; analizu radnih mjesta i pripremu podataka za
izradu akta o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta; predlaganje mjera za efikasno
sprovodenje postupka ocjenjivanja rezultata rada zaposlenih; praéenje ocjenjivanja, napredovanja i
razvoja kadrova; pracenje propisa iz djelokruga rada; pripremu procedura potrebnih za kvalitetno
mjerenje u¢inka zaposlenih, analizu radnih mjesta i odredivanje kvalitativnih i kvanitativnih kriterijuma
za mjerenje ucinka, prikupljanje i analizu izvjestaja o rezultatima rada zaposlenih, izradu izvjestaja o
mjerenju ucinka zaposlenih; pripremu i dostavljanje podataka iz djelokruga rada Sektora potrebnih za
aZuriranje internet stranice; vodenje evidencije i sacinjavanje izvjestaja iz djelokruga rada Odsjeka;
komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove.

3.2. U Odsjeku za pratenje struénog usavrsavanja vrée se poslovi koji se odnose na: pracenje i
analizu potreba za stuénim usavrSavanjem i osposobljavanjem zaposlenih, predlaganje struénog
osposobljavanja i usavr§avanja, saradnja sa Upravom za kadrove u dijelu struénog osposobljavanja i
usavrSavanja sluzbenika Uprave, planiranje obuka i seminara u zemlji i inostranstvu (IOTA -
Uduzenje poreskih uprava Evrope, program Evropske komisije Fiscalis); analiza i predlaganje
potreba za struénim usavrSavanjem sluzbenika na asnovu ocjene rada; analizu efekata sprovedenih
obuka, odabir metoda obuke (prezentacijske obuke, metode koje ukljuéuju praksu i sl.); procjena
programa obuke; evidenciju o realizovanim obukama; pracenje savremenih dostignuéa razvoja i
edukacije poreskih sluzbenika i prediaganje njihove primjene i sacinjavanje izvjestaja iz djelokruga
rada Odsjeka; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove.

Clan 6

4. U Sektoru za operativu u oblasti naplate vrSe se poslovi koji se odnose na: pracenje
sprovodenja procedura rada iz nadleznosti Sektora; utvrdivanje i kreiranje programa i postupaka u
dijelu utvrdivanja i naplate poreskih obaveza, poreskog raéunovodstva i upravljanja dugom; pruzanje
pravne i tehnicke pomodi podruénim jedinicama za sprovodenje postupka utvrdivanja i naplate
poreskih obaveza, kao i postupka obezbjedivanja nepodnesenih poreskih prijava; postupak
realizacije rieSenja donijetih od strane podrucénih jedinica u dijelu povracaja /preusmjera pdv-a i
drugih poreskih oblika; pracenje postupka likvidacije; prac¢enje i preduzimanje mjera i postupaka za
realizaciju hipoteka i drugih zaloZnih prava; evidentiranje koncesionih naknada i zaduzenja; pracenje
rada filijala podruénih jedinica; ucestovovanje u izradi konaénog plana ukupne godi$nje bruto naplate
po poreskim oblicima, podruénim jedinicama i dinamike mjesecne bruto naplate po podruénim
jedinicama; izradu uporednih analiza o mjeseénom/godiSnjem ostvarenju naplate i stanju duga po
podruénim jedinicama i poreskim oblicima; vodenje procesa zaduzZenja i odobrenja na raéunima
poreskih obveznika po vrstama poreza; usagla$avanje knjigovodstvenog i godiSnjeg stanja poreskih
racuna; analizu duga i preduzimanje mjera i aktivnosti za otklanjanje propusta u cilju smanjenja
postojeceg duga i sprieCavanja povecéanja duga; preduzimanje mjera za otklanjanje propusta u cilju
poboljsanja efikasnosti naplate; predlaganje pokretanja steajnog postupka u slucajevima
nemoguénosti naplate poreskog duga; pracenje stecajnog postupka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove.



4.1. U Odsjeku za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza vrie se poslovi koji se odnose na: izradu
| @aZuriranje procedura i programa za aktivnosti utvrdivanja i naplate poreskih obaveza koris¢enjem
kancelarijskih i terenskih metoda; pracenje pravilnog sprovodenja plana rada Odsjeka; pruzanje
pravne i tehnicke pomodi podruénim jedinicama za sprovodjenje postupka utvrdivanja i naplate
poreskih obaveza, kao i postupka obezbjedivanja nepodnesenih poreskih prijava; postupak
realizacije rieSenja donijetih od strane podruénih jedinica u dijelu povracaja /preusmjera pdv-a i drugih
poreskih oblika; pradenje postupka likvidacije; pracenje i preduzimanje mjera i postupaka za
realizaciju hipoteka i drugih zaloZnih prava; evidentiranje koncesionih naknada i zaduZenja; pracenje
rada filijala podruénih jedinica; pruzanje neophodne struéne obuke, izradu i aZuriranje obrazaca i
obavjeStenja koji se koriste u postupcima utvrdivanja i naplate poreskih obaveza; izradu planova,
programa, izvjestaja i informacija o radu Odsjeka; davanje inicijativa za izmjene | dopune poreskih
propisa; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove.

4.2. U Odsjeku za poresko racunovodstvo i obradu podataka vrie se poslovi koji se odnose na;
izradu i aZuriranje procedura i programa za aktivhosti u dijelu ra¢unovodstva prihoda i obrade
podataka; pracenje pravilnog sprovodenja plana rada Odsjeka; preuzimanje i analizu podataka o
uplatama iz Centralne banke i otklanjanje greSaka; evidentiranje podataka o uplatama u informacioni
sistem; kreiranje i dostavljanje Prihodne izjave Trezoru; uéestovovanje u izradi konacnog plana
ukupne godidnje bruto naplate po poreskim oblicima, podruénim jedinicama i dinamike mjesecne
bruto naplate po podruénim jedinicama; izradu uporednih analiza o0 mjeseénom/godisnjem ostvarenju
naplate i stanju duga po podruénim jedinicama i poreskim oblicima; rasknjizavanje depozita Izjave
primaoca; vodenje procesa zaduZenja i odobrenja na raunima poreskih obveznika po vrstama
poreza, usaglasavanje knjigovodstvenog i godisnjeg stanja poreskih raéuna, sravnjivanje podataka iz
drugih drzavnih organa i organizacija i nosilaca platnog prometa; praéenje rada filijala u podruénim
jedinicama; izradu planova, programa, izvjestaja i informacija; komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove.

4.3. U Odsjeku za upravijanje dugom vrSe se poslovi koji se odnose na: izradu i azuriranje
procedura i programa za aktivnosti upravljanja dugom; pracenje praviinog sprovodenja plana rada
Odsjeka; analizu duga i preduzimanje mjera i aktivnosti za otklanjanje propusta u cilju smanjenja
postojeceg duga i sprie¢avanja povecanja duga; preduzimanje mjera za otklanjanje propusta u cilju
poboljanja efikasnosti naplate; predlaganje pokretanja ste€ajnog postupka u sluéajevima
nemoguénosti naplate poreskog duga; pracenje steajnog postupka i postupka likvidacije; izradu
planova, izvjestaja i informacija; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove.

Clan 7

5. U Sektoru za operativu u oblasti inspekcijskog nadzora vrie se poslovi koji se odnose na:
pracenje sprovodenja procedura rada iz nadleznosti Sektora, utvrdivanje i kreiranje programa i
postupaka inspekciiskog nadzora; pripremanje i donosenje godidnjeg i periodi¢nog plana nadzora,
projektovanje cilieva i zadataka inspekcijskog nadzora; obezbjedivanje jedinstvene primjene
standardnih postupaka kontrola; neposrednu kontrolu rada organizacionih jedinica i kontrolu putem
pregleda statistickih i drugih podataka; kreiranje programa procjene rizika kod inspekcijskog nadzora;
pripremanje materijala za obuku poreskih inspektora; uestvovanje u kreiranju i razvoju
informacionog sistema za potrebe inspekcijskog nadzora i upravnog postupka; vréenje neposrednog
inspekcijskog nadzora kod poreskih obveznika; organizovanje preduzimanja operativnih mjera i radniji
na otkrivanju krivicnih djela protiv platnog prometa i privrednog poslovanja i njihovih poéinioca,
pracenje primjene poreskih propisa, pripremu inicijative za izmjenu i dopunu propisa; saradnju sa
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nevladinim sektorom i sprovodenje upravnog postupka kod slobodnog pristupa informacijama;
pracenje izvrdenja godidnjih i periodicnih planova inspekcijskog nadzora; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove.

5.1. U Odsjeku za inspekcijski nadzor vrSe se poslovi koji se odnose na: izradu programa i
postupaka inspekcijskog nadzora; pripremu i donosenje godisnjih i periodiénih planova inspekcijskog
nadzora, izradu procedura i metoda inspekcijskog nadzora; pracenje sprovodenja procedura u
postupku inspekcijskog nadzora; procjenu poreskog potencijala poreskih obveznika i mogucih
rezultata kontrole; analizu pojavnih oblika izbjegavanja obracunavanja i pla¢anja poreza; organizaciju
preduzimanja operativnih mjera i radnji na otkrivanju krivicnih djela protiv platnog prometa i
privrednog poslovanja i njihovih udinilaca; procjenu rizika u inspekcijskom nadzoru; davanje inicijativa
Za donoSenje i izmjenu poreskih propisa; koordiniranje rada u predmetima za koje je potrebno
postupanje vise podruénih jedinica ili odsjeka, na kojima radi vise drzavnih organa ili gdje je potrebna
medunarodna saradnja; inspekcijski nadzor kod poreskih obveznika; izradu izvjestaja i informacija o
radu Odsjeka; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove.

5.2. U Odsjeku za pracenje sprovodenja upravnog i prekréajnog postupka vrée se poslovi koji
se odnose na: izradu programa, planova i procedura rada; zastupanja poreskog organa pred
sudovima za prekrSaje, unos podataka u aplikaciju Registar nov&anih kazni i prekrSaja (RNKP);
sprovodenje upravnog postupka kod slobodnog pristupa informacijama; pripremu vodic¢a za slobodan
pristup informacijama; sprovodenje postupka u dijelu poreskih oslobadanja i clakSica u skladu sa
vaZedéim propisima; pracenje upravne i sudske prakse u dijelu poreskih propisa; vodenje evidencije o
prekrsajnom postupku, drugostepenom upravnom postupku i upravnom sporu; saradnju sa
nevladinim sektorom; izradu izvjestaja i informacija o radu Odsjeka i Sektora; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove.

Clan 8

6. U Sektoru za velike poreske obveznike (VPO) vrie se poslovi koji se odnose na: pruzanje
usluga velikim poreskim obveznicima i registraciju poreskih obveznika, obveznika doprinosa i
osiguranika; donoSenje godisnjeg plana aktivnosti Sektora; davanje odgovora na postavijena pitanja
VPO, telefonsko pozivanje i obavjestavanje poreskih obveznika radi njihovog upozorenja o
nepodnes§enim prijavama, neizmirenim obavezama i neaZurnim podacima u poreskom registru,
obradu poreskih prijava; sprovodenje naplate kroz: identifikaciju i postupke naplate poreskog duga;
identifikaciju poreskih obveznika koji nijesu podnijeli prijavu i postupke obezbjedenja istih; vrienje
neposrednog inspekcijskog nadzora kod poreskih obveznika; organizovanje preduzimanja
operativnih mjera i radnji na otkrivanju krivicnih djela protiv platnog prometa i privrednog poslovanja i
njihovih poéinilaca, aktivnosti procjene rizika za inspekcijski nadzor, specijalizovane kontrale velikih
poreskih obveznika; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge posiove.

6.1. U Odsjeku za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza VPO vrse se poslovi koji se odnose na:
pruzanje usluga velikim poreskim obveznicima i registraciju poreskih obveznika, obveznika doprinosa
i osiguranika; izradu i aZuriranje procedura i programa za aktivnosti utvrdivanja i naplate poreskih
obaveza; pracenje pravilnog sprovodenja plana rada Odsjeka; sprovodenje postupka utvrdivanja i
naplate poreskih obaveza, kao i postupka obezbjedivanja nepodnesenih poreskih prijava; izradu
planova, programa, izvjestaja i informacija o radu Odsjeka; davanje inicijativa za izmjene i dopune
poreskih propisa; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge posiove.
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6.2. U Odsjeku za inspekcijski nadzor VPO vrie se poslovi koji se odnose na: obavljanje terenske
inspekcijske kontrole velikih poreskih obveznika; uzimanje izjava od poreskog obveznika,
raéunovode i zaposlenih; pregled raéunovodstvenih evidencija i druge dokumentacije; utvrdivanje da
li poslovne knjige odrazavaju stvarno poslovanje poreskog obveznika; primjenu indirektnih metoda
kontrole ukoliko se ocijeni da poslovne knjige ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog obveznika;
sacinjavanje zapisnika o izvrSenom inspekcijskom nadzoru, donos$enje rieSenja; preduzimanje mjera
u sluéaju povrede propisa; sacinjavanje izvjeStaja o rezultatima nadzora, izradu izvjestaja o radu;
analizu rizika velikih poreskih obveznika, organizovanje i preduzimanje operativnih mjera i radnji na
otkrivanju kriviénih djela protiv platnog prometa i privrednog poslovanja i njihovih podinilaca,
preduzimanje istraznih radnji po nalogu tuzioca; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i
druge poslove.

6.2.1. U Grupi za plan i analizu VPO vrSe se poslovi koji se odnose na: analizu rizika velikih
poreskih obveznika i predlaganije inspekcijskih nadzora; pripremu predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje nadzora; procjenu mogucih rezultata nadzora i poreskog potencijala; vrienje poslova
inspekciiskog nadzora kod velikih poreskih obveznika, organizovanje i preduzimanje operativnih
mjera i radnji na otkrivanju kriviénih djela protiv platnog prometa i priviednog poslovanja i njihovih
pocinilaca, preduzimanje istraznih radnji po nalogu tuZioca; komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove.

6.2.2. U grupi za specijalizovane kontrole VPO vrie se poslovi koji se odnose na: obavljanje
specijalizovanih terenskih i kancelarijskih inspekcijskih kontrola velikih poreskih obveznika; primjenu
indirektnih metoda kontrole ukoliko se ocijeni da poslovne knjige ne odrazavaju stvamo poslovanje
poreskog obveznika; sadinjavanje zapisnika o izvrS§enom inspekcijskom nadzoru, donosenje rjesenja;
preduzimanje mjera u slué¢aju povrede propisa; sainjavanje izvjestaja o rezultatima nadzora, izradu
izvjestaja o radu, organizovanje i preduzimanje operativnih mjera i radnji na otkrivanju krivicnih djela
protiv platnog prometa i priviednog poslovanja i njinovih poéinilaca, preduzimanje istraznih radnji po
nalogu tuzioca; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove.

Clan 9

7. U Odjeljenju za planiranje i izvje$tavanje vrie se poslovi koji se odnose na: izradu i aZuriranje
procedura i programa za aktivnosti u dijelu planiranja i izvieStavanja; pracéenje pravilnog sprovodenja
plana rada Odjeljenja; u¢eSée u izradi i kreiranju predloga za donoSenje strateskih i planskih
dokumenata i pracenje implementacije istih; objedinjavanje izvjeStaja o radu i plana rada
organizacionih jedinica Uprave i pracenje realizacije istih; izradu godisnjeg plana naplate budzetskih
prihoda Uprave; pripremu i pracenje metedologija za mjerenje uspjesnosti organizacionih jedinica,
pripremu drugih izvjestaja po potrebi; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge
poslove.

Clan 10

8. U Odjeljenju za upravljanje rizicima vrSe se poslovi koji se odnose na: aktivnosti upravljanja
rizicima; pracenje pravilnog sprovodenja plana rada Odjeljenja; upravljanje rizikom - identifikaciju,
mjerenja i procjenu rizika u skladu sa Programom za unapredenje postovanja poreskih obaveza;
povecéanje stepena postovanja poreskih propisa i ispunjenja poreskih obaveza od strane poreskih
obveznika, pracenje i analizu sistema fiskalizacije - izdavanja fiskalnih raéuna i njihovog evidentiranja
u sistemu; sacinjavanje izvjestaja o analiziranim poreskim obveznicima i predlaganje inspekcijskih
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nadzora, staranje o unapredenju postupaka analize rizika u skladu sa najboljim praksama EU u
oblasti postovanja poreskih propisa i ispunjavanja poreskih obaveza: ostvarivanje saradnje i

razmjena informacija u ciljy aZuriranja podataka; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i
druge poslove.

Clan 11

9. U Odjeljenju za unutradnju kontrolu i integritet vrée se poslovi kaoji se odnose na: izradu i
aZuriranje procedura i programa za aktivnosti u dijelu unutradnje kontrole i integriteta; pracenje
pravilnog sprovodenja plana rada Odjeljenja; neposrednu i posrednu kontrolu zakonitosti,
blagovremenosti, odgovornosti i efikasnosti, kao i sprovodenje i postovanje procedura rada
sluzbenika; sprovodenje kontrole po planu kontrola i po predstavkama na rad zaposlenih i
primjedbama na rad organizacionih djelova Uprave; predlaganje mjera potrebnih za otklanjanje
utvrdenih nepravilnosti, iniciranje pokretanja postupka za utvrdivanje ¢injenica i okolnosti odlugujuéih
pri ocjeni zakonitosti postupanja sluzbenika, odnosno ocjeni postojanja povreda sluzbene duZnosti;
sprovodenje inspekcijske kontrole u predmetima po pravu nadzora; pripremu izvjestaja o
sprovedenim mjerama i sprovodenje akcionog plana za borbu protiv korupcije; vodenje raéuna o
integritetu poreskih sluzbenika; sprovodenje i kontrolu primjene Efitkog kodeksa sluZbenika i
namjestenika Uprave | saéinjavanje Plana integriteta; komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove.

Clan 12

10. U Odjeljenju za medunarodnu saradnju i razmjenu informacija vrie se poslovi koji se odnose
na. pripremu i praéenje metedologija za planove razvoja poreske sluzbe i razvojnih projekata sa
medunarodnim i evroatianskim integracijama; uspostavijanje | razvoj regionalne i medunarodne
saradnje sa organizacijama i institucijama u ¢ijoj je nadleznosti naplata poreza; koordinaciju rada na
ispunjenju preuzetih obaveza Uprave vezanih za proces EU integracija; koordinaciju i sprovodenje
projekata i svih oblika pomoéi koji se finansiraju iz EU, kao i projekata i svih oblika pomodi
medunarodnih fondova, saradnju i razmjenu informacija sa medunarodnim organizacijama,
institucijama | predstvanicima stranih misija; pracenje projekta Evropske komisije-Fiscalis,
Unutarevropskog udruzenja poreskih uprava Evrope-lOTA; izvjestavanje o medunarodnim
projektima; prevodenje pisanih akata i simulatano prevodenje za potrebe Uprave; koordinaciju i
izvrSavanje poslova u vezi sa razmjenom informacija iz poreske oblasti u skladu sa zaklju¢enim
ugovorima o izbjegavanju dvostrukog oporezivanja u skladu sa obavezama preuzetim u skladu sa
obavezama koje proizilaze iz ¢lanstva u Globalnom forumu o poreskoj transparentnosti i razmjeni
informacija za poreske svrhe, razmjenu informacija sa drzavama ¢&lanicama Evropske unije u skladu
sa pravnom tekovinom EU, pripremu procedura i uputstava za administrativhu saradnju i razmjenu
informacija, pripremu informacija i izvjestaja o administrativnoj saradnji i razmjeni informacija sa
drugim poreskim upravama; pripremu i koordinaciju uéeséa predstavnika Uprave u okviru programa i
instrumenta tehnigke pomodéi i podréke EU, kao i u svim drugim medunarodnim organizacijama |
inicijativama u poreske svrhe; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove,
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Clan 13

11. U Sluzbi za finansije i javne nabavke vrie se poslovi koji se odnose na: pripremu budzeta;
obradu zahtjeva za budZetsku potrosnju i isplatu (sve isplate preko drZavnog ftrezora); ovjeravanje
zahtjeva za placanje i praéenje mjesednih varanta i njihov utroak; evidenciju osnovnih sredstava;
pripremu i obradu knjigovodstvene dokumentacije; vodenje poslovnih knjiga (glavna knjiga i
analititke knjige); usaglasavanje knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem; obradu i dostavu statistickih
podataka; podizanje avansa i vodenje blagajne; trebovanje kancelarijskog i potrosnog materijala;
vodenje zaliha robe; materijaino poslovanje; analitiku dobavljaga; pripremu izvjestaja za obracun
zarada; izradu periodiénih izvjestaja i zavrSnog raéuna; organizovanje popisa u Upravi; izradu drugih
finansijskih izviestaja; uskladivanje finansijskog plana sa odobrenim sredstvima u budzetu; javne
nabavke za potrebe Uprave; pripremu godinjeg plana javnih nabavki, pripremu tenderske
dokumentacije; pripremu izvjestaja i evidencije o javnim nabavkama; pracenje i kontrolu finansijske
realizacije ugovora zakljuéenih u postupku javnih nabavki; administrativne poslove u realizaciji
postupka javnih nabavki, pripremu procedura za finansijsko poslovanje Uprave, saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Uprave; komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove.

Cilan 14

12. U Sluzbi za opste poslove vrée se poslovi koji se odnose na: administrativne poslove iz
djelokruga rada; pripremu pojedinaénih akata o ostvarivanju prava iz radnih odnosa; pripremu akata
za obradun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih; vodenje CKE, personaine i drugih
evidencija iz oblasti rada; sakupljanje i éuvanje podataka koji se odnose na rad Uprave; pracenje,
koridéenje | odrzavanje voznog parka; staranje o praviinoj upotrebi sluzbenih vozila, obezbjedivanje
usiova za tehnitko odrzavanje poslovnih prostorija Uprave; obavljanje posiova u oblasti
kancelarijskog poslovanja pisarnice, arhive i ostalih administrativnih zadataka; Euvanje arhive i
registratorskog materijala; koordinaciju i saradnju sa podruénim jedinicama u vezi pravilnog
arhiviranja i éuvanja registratorskog materijala; €uvanje arhivske grade i sprovodenje izluCivanja
dokumentacije i materijala; prijem i ekspediciju poste; prijem svih vrsta pismena, vodenje svih vrsta
upisnika, imenika i poslovnih knjiga; arhiviranje i dostavu; ovjeru; umnozavanje i povezivanje akata,
spisa predmeta i materijala; vodenje evidencije o prisustvu siuzbenika na poslu i izradu potrebnih
izvjestaja; vodenje evidencija i dostavu izvjestaja iz djelokruga rada SluZbe; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove.

Clan 15

13. U Podruénoj jedinici vrie se poslovi koji se odnose na: prijem i obradu poreskih prijava,
poresko raGunovodstvo, utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza, izradu propisanih izvjestaja;
registraciju poreskih obveznika, pruZanje informacija i pomoc¢i poreskim obveznicima u primjeni
poreskih zakona, izdavanje potvrda o prinodima gradana; kancelarijski i terenski inspekcijski nadzor,
poslove fiskalizacije poreskih registar kasa i nadzora fiskalizacije, kontrolu raéunovodstvenih i drugih
poslovnih evidencija bitnih za oporezivanje poreskag obveznika, kao i preduzimanje mjera u slucaju
povrede propisa; kancelarijsku i terensku naplatu zaostalog poreskog duga, kontrolu tacnosti
podnijetih poreskih prijava i obezbjedivanje nepodnesenih prijava.

U Ekspozituri se obavljaju poslovi koji se odnose na: raéunovodstvo prihoda; prijem i obradu prijava,
registraciju poreskih obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika; pruZanje usluga poreskim

13



obveznicima, a u ekspoziturama Danilovgrad, Cetinje, Ulcinj, Tivat, Mojkovac, Kolasin, Zabljak i

Rozaje i poslovi utvrdivanja i naplate poreskih obaveza i registracije privrednih subjekata.

Za izvrSenje poslova iz djelokruga Uprave utvrduju se sluzbenitka i namjesteniéka radna mjesta za

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 16

Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UPRAVI|

665 izvrilaca.

Clan 17

Redni
broj

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje poslova u
odredenom zvanju

Broj
izvrilaca

Opis poslova

Direktorfica

* Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje pet godina radnog
iskustva na  poslovima
rukovodenja ili devet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima

» Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Predstavlja Poresku
rukovodi njenim radom.

upravu,

upravlja

1. SEKTOR ZA USLUGE | REGISTRACIJU

Redni
broj

Naziv radnog mjesta i uslovi 2a
obavljanje poslova u
odredenom zvanju

Broj
izvréilaca

Opis poslova

Pomocénik/ca direktoralice

s V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drudtvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje tri godine radnog

Rukovodi i organizuje rad u Sektoru; vrsi
najslozenije poslove u okviru rada Sektora;
koordinira i usmjerava rad izvrdilaca i druge
poslove po nalogu Direktora. Vodi upravni

postupak i donosi rjesenje iz djelokruga rada.
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iskustva na  poslovima
rukovodenija ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima u odnosu
na poslove radnog mjesta
Polozen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima

1.1. Odsjek za pruZanje usluga poreskim

obveznicima i Kontakt centar

3 Nacelnik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje |
Odsjekom i odgovoran je za blagovremeno i |
e VI1 nivo  kvalifikacije zakonito izvrSavanje poslova i zadataka i
obrazovanja, Fakultet iz pravino sprovodenje propisanih procedura;
oblasti drustvenih nauka - pripremanje programa, instrukcija i uputstava
ekonomija ili pravo za sprovodenje aktivnosti pruZanja usluga
o Najmanje dvie godine poreskim obveznicima; redakturu informativnih
radnog iskustva na publikacija i materijala koji e se distribuirati
poslovima rukovodenja ili javnosti; davanje inicijativa za izmjene |
pet godina radnog iskustva dopune poreskih propisa;, saradnju sa |
na drugim poslovima podruénim jedinicama; izradu planova,
» PoloZen struéni ispit za rad programa, izvje$taja i informacija o radu
u drzavnim organima Odsjeka; izradu i aZuriranje procedura za |
postupke koji reguliu aktivnosti Odsjeka i |
filijala podruénih jedinica; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima i druge
posiove po nalogu Direktora i Pomocnika
direktora.
4-5 | Samostalni/a savjetnik/ca | 2 ' Vrsi poslove koji se odnose na: pruzanje

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet
radnog iskustva
Polozen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

pisanih odgovora, informaciia i pomaéi
poreskim obveznicima i gradanima iz poreske
oblasti. neposredno, pisanim putem §
elektronskom postom; pripremu analiza
poreske prakse, izvjestaja i drugih potrebnih
podataka iz djelokruga rada (Odsjeka,;
ucestvovanje u pripremi obavjestenja, vodica,
flajera, broSura i sl.; davanje inicijativa za
izmjene i dopune poreskih propisa i druge
poslove po nalogu pretpostavljenih.
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6-8 | Samostaini/a savjetnik/ca | 3 Vréi poslove koji se odnose na: pruzanje
informacija i pomoci gradanima i poreskim
e VH1 nivo  kvalifikacije obveznicima iz poreske oblasti; odgovaranje
obrazovanja, Fakultet iz na pitanja postavljena putem Kontakt centra o
oblasti drustvenih nauka - poreskim propisima ili prosledivanje pitanja
ekonomija ili pravo organizacionim cjelinama Poreske uprave radi
» Najmanje pet godina preduzimanja adekvatnih radnji; telefonsko
radnog iskustva pozivanje i obavjestavanje poreskih obveznika
e Polozen struéni ispit za rad ¢ nepodneSenim prijavama, neizmirenim
u drzavnim organima obavezama i neazurnim podacima u
poreskom registru (po dostaviienim
spiskovima od strane nadleznog Odsjeka);
prijavu koruptivnih radnji i nepravilnosti u radu
poreskih obveznika preko Kontakt centra;
iniciranje izrade brosura ili drugog edukativnog
materijala iz pojedinih poreskih oblasti vezano
za pitanja koja se festo javijaju u Kontakt
centru; izradu izvjestaja o radu Kontakt centra
i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.
9 Samostalni/a savjetnik/ca ll 1 Vrsi poslove koji se odnose na: davanje
odgovara na pitanja poreskih obveznika i
» VIN  nivo  kvalifikacije gradana: pisanim putem | elektronskom
| obrazovanja, Fakultet iz postom; ucestvovanje u izradi obavjestenja,
oblasti drustvenih nauka - vodica, fiajera, brodura i sl.; pripremu analiza,
ekonomija ili pravo izvjeStaja i drugih potrebnih podataka iz
s Najmanje tri godine radnog | djelokruga radna i druge poslove po nalogu
iskustva pretpostavijenih.
e Poiozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
10 Samostalni/a referent/kinja 1 Vrsi poslove koji se odnose na: uéestvovanje
u pruzanju informacija i pomodi poreskim
« V1 nivo kvalifikacije obveznicima prilikom liénih posjeta i
obrazovanja telefonom; tehnicku organizaciju rada Sektora;
» Najmanje tri godine radnog vodenje evidencija i izvjestaja za potrebe
iskustva Sektora; pripremanje za stampanje i izdavanje
» Polozen struéni ispit za rad materijala za edukaciju poreskih obveznika i
. u drzavnim organima druge poslove po nalogu pretpostavljenih.
1.2, Odsjelk za edukaciju javnosti
11 Nacelnik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje
Odsjekom i odgovoran je za blagovremeno i
« VIl nivo  kvalifikacije zakonito izvr8avanje poslova i zadataka i
obrazovanja, Fakultet iz pravilno sprovodenje propisanih procedura;
oblasti drustvenih i pripremanje programa, instrukcija i uputstava
humanistickih nauka za sprovodenje aktivnosti edukacije javnosti;
e Najmanje dvije godine upravljanje ~ komunikacionim  kanalima,
radnog iskustva na ukljubujuéi internet stranicu | naloge na
poslovima rukovodenja il drudtvenim mrezama; iniciranje i kreiranje
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pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima

o Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

anketa; saradnju sa podruénim jedinicama u
cilju edukacije javnosti, izradu planova,
programa, izvjestaja i informacija o radu
Odsjeka; izradu i azZuriranje procedura za
postupke koji reguliSu aktivnosti Odsjeka i
druge poslove po nalogu Direktora i
Pomocénika direktora.

12 Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Vréi poslove koji se odnose na: kreiranje i
realizaciju kampanja, edukativnih programa o
* Vi1 nivo  kalifikacie aktivnostima Uprave; dnevno aZuriranje
obrazgvanja, Fakultet iz pitanja i odgovora koje poreski obveznici
oblasti  drustvenih il postavljaju putem sajta Uprave; organizovanje
humanistickih nauka radionica za poreske obveznike; uéestvovanje
* Najmanje pet godina u Kkreiranju i aZuriranju web stranice Uprave,
radnog iskustva iniciranje izrade broura ili drugog edukativnog
» Polozen strucni ispit za rad materijala iz pojedinih poreskih oblasti; izradu
u drzavnim organima planova, programa, izvjestaja i informacija o
radu Odsjeka i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
13-14 | Samostalni/a savjetnik/ca |l 2 Vrsi poslove koji se odnose na ucesce u.
kreiranju i realizaciji kampanja i edukativnih
e VIN nivo kvalifikacije programa o aktivnostina Uprave; dnevno
obrazovanja, Fakultet iz aZuriranje pitanja i odgovora koje poreski
oblasti  drustvenih  ili obveznici postavljaju putem sajta Uprave;
humanisti¢kih nauka uéesée u organizovanju radionica za poreske
 Najmanje tri godine radnog obveznike; ucestvovanje u kreiranju i
iskustva azuriranju web stranice Uprave; iniciranju i
« Polozen struéni ispit za rad kreiranju anketa; izradi planova, programa,
u drzavnim organima izvjestaja i informacija o radu Odsjeka i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih.
15 Visi/a savjetnik/ca lll 1 Vréi poslove koji se odnose na: ucesce u
realizaciji kampanja i edukaciji javnosti o
* VIl nivo  kvalifikacije aktivnostima Uprave; dnevno aZuriranje
obrazovanja, Fakultet iz pitanja i odgovora koje poreski obveznici
oblasti  drustvenih i postavijaju putem sajta Uprave; utedée u
humanistickih nauka organizaciji radionica za poreske obveznike,
« Najmanje jedna godina uéesée u sprovodenju anketa, udedée u izradi
radnog iskustva na izvjestaja i informacija o radu Odsjeka i druge
poslovima u Vi1 ili VI nivou poslove po nalogu pretpostavijenih.
kvalifikacije obrazovanja
o Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima
1.3. Odsjek za centralni registar privrednih subjekata (CRPS)
16 Nacelnik/ca 1 Vrii poslove koji se odnose na: rukovodenje
Qdsjekom i odgovoran je za blagovremeno |
« Vi1 mivo kvalifikacije
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obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -

pravo
* Najmanje dvije godine
radnog iskustva na

poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima

¢ Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

zakonito izvr$avanje poslova i zadataka i
pravilno sprovodenje propisanih procedura;
postupanje po Zalbama; davanje inicijativa za
izmjenu | dopunu propisa koji reguli§u
postupak registracije; saradnju sa podruénim
jedinicama u dijefu programa za registraciju;
dostavijanje podataka o privrednim subjektima
(pravnim i fizi¢kim licima) iz registra CRPS-a;
izradu planova, programa, izvjestaja i
informacija o radu Odsjeka; izradu i aZuriranje
procedura za postupke koje reguliu aktivnosti
Odsjeka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu Direktora i Pomocnika direktora. Vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga rada registracije  privrednih
subjekata.

17-19

Samostalni/a savjetnik/ca |

e Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo ili ekonomija

¢ Najmanje pet godina
radnog iskustva

e Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: registraciju
oblika obavljanja privrednih  djelatnosti;
pruzanje usluga strankama o registraciji
privrednih subjekata; saradnju sa podruénim
jedinicama u dijelu programa za registraciju;
dostavijanje podataka o privrednim subjektima
(pravnim i fizickim licima) iz registra CRPS-a;
izradu planova, programa, izvjestaja i
informacija o radu Odsjeka; komunikaciju sa

drugim javnopravnim organima i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjeenje iz

djelokruga rada registracije  privrednih
subjekata.

20

Samostalni/a savjetnik/ca |

e VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka

* Najmanje pet godina
radnog iskustva

* PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vréi poslove koji se odnose na: pruzanje
usluga i struéne pomodi strankama vezano za
pojasnjenja o registraciji privrednih subjekata;
saradnju sa podruénim jedinicama u dijelu
registracije;  dostavljanje = podataka o
privrednim subjektima (pravnim i fiziékim
licima) iz registra CRPS-a; izradu planova,
programa, izvjeStaja i informacija o radu
Odsjeka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.

21-23

Samostalni/a savjetniki/ca Il

o Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -

Vrsi poslove koji se odnose na: registraciju
oblika obavljanja privrednih  djelatnosti;
pruzanje usluga strankama o registracij
privrednih subjekata; saradnju sa podruénim
jedinicama u dijelu programa za registraciju;
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pravo ili ekonomija

+ Najmanje tri godine radnog
iskustva

* PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

dostavljanje podataka o privrednim subjektima
(pravnim i fizickim licima) iz registra CRPS-a,
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge posiove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi rieSenje iz djelokruga rada registracije
privrednih subjekata.

24

Samostalni/a savjetniknik/ca Il

o Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo ili ekonomija

» Najmanje tri godine radnog
iskustva

s PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: registraciju
stvarnih vlasnika, unos i azuriranje podataka
koji se vode u registru i nadin pristupa
podacima, unos i obradu podataka sa
e-prijave o pocetnoj registraciji i promjeni svih
obveznika, unos i obradu podataka sa prijave
0 promjenama kod registrovanih privrednih
subjekata, pomoé u radu operatera pri unosu
podataka, kontrolu podnijete dokumentacije
za registraciju stvarnog viasnika, provjeru
obveznika kroz objedinjenu bazu podataka,
pracenje prijava putem e-potrala,
omogucéavanje obveznicima uvida u podatke i
pomo¢ operateru pri izdavanju izvoda iz
Registra o podacima 0 stvarnim
vlasnicima, potvrde o podacima ranijih
stvarnih vlasnika i da je fizicko lice upisano ili
je bilo upisano kao stvarni vlasnik, kontrolu
izvoda nakon unosa podataka u sistem,
obezbjedenje istovjetnosti podataka sa prijave
sa onima unesenim u sistem i druge poslove
po nalogu pretpostavljenih. Vodi upravni
postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada
registracije privrednih subjekata.

25-26

Samostalni/a referent/kinja

o V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

¢« Najmanje tri godine radnog
iskustva

* PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: javni uvid u
bazu podataka, indeksa i dokumentacije kao i
prepisivanje i kopiranje istih; prijem stranaka i
davanje obavjestenja iz sluzbenih evidencija;
izdavanje rieSenja o registraciji svih oblika
obavljanja privrednih djelatnosti; izdavanje
rieSenja o poreskoj i registraciji za PDV,
dostavijanje predmeta drugim drzavnim
organima i zainteresovanim strankama;
kontrolu vracenih spisa, vodenje upisnika,
imenika i pomoénih knjiga; ovjeru oglasa,
slanje elektronskim putem Sluzbenom listu;
narudivanje predmeta iz arhive eletronskim
putem i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.
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27-34

Samostalni/a referent/kinja

V1 nivo
obrazovanja
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem prijave i
dokumentacije za registraciju; unos i obradu
podataka sa prijave za registracijy u
elektronsku evidenciju CRPS; obradu izvoda i
potvrda sa registrovanim podacima; aZuriranje
podataka u registru; vodenje upisnika, imenika
i pomocne knjige i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

1.4.0dsjek za registraciju poreskih obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika (CROO)

35 Naéelnik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje
) ) B Odsjekom i odgovoran je za blagovremeno i
* VIT  nivo kvalifikacije zakonito izvrSavanje poslova i zadataka i
obra29vanja-, F.akultet iz pravilno sprovodenje propisanih procedura;
oblasti ?"”_S.t"e”'h nauka - pruzanje usluga iz oblasti registracije poreskih
ekonomija ili pravo obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika i
* Najmanje dviie godine obveznika za porez na dodatu vrijednost
radnog iskustva na (CROO, registar za PDV); pruzanje pravne i
poslovima rukovodenja ili tehnicke pomoéi podruénim jedinicama;
pet godina radnog iskustva izdavanje poreskih identifikacionih Kkartica;
na drugim poslovima praéenje rada u filijalama podruénih jedinica;
¢ PolozZen strucni ispit za rad davanije inicijativa za izmjenu i dopunu propisa
u drzavnim organima koji regulifu postupak registracije; izradu
planova, programa, izvjestaja i informacija o
radu Odsjeka i Sektora; izradu i azuriranje
procedura za postupke koji reguliSu aktivnosti
Odsjeka i registracije u filjalama podruénih
jedinica; dostavijanje podataka o poreskim
obveznicima (pravnim i fizickim licima) iz
registara i druge poslove po nalogu Direktora i

Pomocénika direktora.

36 Samostalni/a savjetnik/ca | 1

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet
radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vrii poslove koji se odnose na: pruzanje
usluga iz oblasti registracije poreskih
obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika i
obveznika za porez na dodatu vrijednost
(CROO, registar za PDV); saradnju sa
podruénim jedinicama; izdavanje poreskih
identifikacionih kartica; dostavljanje podataka
o poreskim obveznicima (pravnim i fizickim
licima) iz poreskih registara; izradu planova,
programa, izvjestaja i informacija o radu
Odsjeka i Sektora i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
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| 37-38 | Samostalni/a savijetnik/ca Il 2 Vr§i poslove koji se odnose na: pruZanje
usluga iz oblasti registracije poreskih
e VI1  nivo kvalifikacije obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika i
obrazovanja, Fakultet iz obveznika za porez na dodatu vrijednost
oblasti drustvenih nauka - (CROO, registar za PDV); ugesce u izradi
ekonomija ili pravo planova i programa rada Odsjeka i Sektora;
» Najmanje tri godine radnog praéenje rada filijala podruénih jedinica; izradu
iskustva informacija | izvjeStaja Odsjeka i Sektora;
« Polozen struéni ispit za rad saradnju  sa  podruénim  jedinicama;
u drzavnim organima dostavljanje podataka o poreskim obveznicima
(pravnim i fizickim licima) iz registara i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih.
39-43 | Samostalni/a referent/kinja 5 Vr§i poslove koji se odnose na: prijem i obradu
prijava za registaciju poreskih obveznika,
- M "i"? kvalifikacije obveznika doprinosa i osiguranika i obveznika
obrazovanja za porez na dodatu vrijednost; izdavanje akata
» Najmanje tri godine radnog o registraciji; azuriranje podataka u poreskim
iskustva registrima; odrZavanje i aZuriranje dosijea za
» Polozen strucni ispit za rad registraciju; izdavanje poreskih identifikacionih
u drzavnim organima kartica, dostavijanje podataka o poreskim
obveznicima (pravnim | fizickim licima) iz
poreskih registara i druge posiove po nalogu
pretpostavijenih.
2. SEKTOR ZA INFORMACIONU TEHNOLOGIJU U OBLASTI PORESKOG SISTEMA
Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u izvrdilaca
odredenom zvanju
44 Pomocnik/ca direktoralice 1 Rukovodi i organizuje rad u Sektoru; vréi

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti prirodno-
matematickih nauka-
matematika i racunarske

nauke ili fakultet iz oblasti
tehnicko-tehnoloskih nauka-
elektrotehnika,elektronika

Najmanje tri godine radnog
iskustva na  poslovima
rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima u odnosu
na poslove radnog mjesta

najslozenije poslove u okviru rada Sektora;
koordinira i usmjerava rad izvrsilaca i1 druge
poslove po nalogu Direktora. Rukovodi i
organizuje rad u Sektoru; vrsi najsloZenije
poslove u okviru rada Sektora koji se odnose
na: ICT okvir za upravijanje; koordiniranje |
usmjeravanje rada odsjeka, izvr§ilaca i voda
projekata; planiranje, predlaganje i upravijanje
projektima /programima portfolijom, u domenu
ICT-a; definisanje, izradu i odrzavanje ICT
planova, odnosno plana razvoja poreskog
informacionog sistema; usagladavanje istog sa
poslovnim planom; upravljanje promjenama;
izradu pianova i programa rada sektora; izradu
sveobuhvatnih analiza, informacija i izvjestaja
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Polozen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima

o radu Sektora; unapredenje, modernizaciju i
pobolj$anje informacionog sistema;
dvosmjernu  komunikaciju i koordinaciju sa
poslovnim sektorima i drugim ukljuéenim
akterima po nalogu Direktora.

2.1. Odsjek za odrzavanje i razvoj softvera

45 Naéelnik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje |
- Odsjekom i odgovoran je za blagovremeno i
* VI nivo kvalifikacije zakonito izvréavanje poslova i zadataka i
obrazovanja, Fakultet iz pravilno sprovodenje propisanih procedura;
oblasti prirodno- organizovanje, koordiniranje i obavljanje
matematickih nauka- posiova iz djelokruga rada Odsjeka; izradu
matematika | racunarske informacija i izvieStaja o radu Odsjeka,
nauke ili fakultet iz oblasti unapredenje, modernizaciju i pobolj$anje IS;
tehniéko-tehnoloékih nauka- koordiniranje i usmjeravanje rada izvrsilaca i
elekirotehnika,elektronika voda projekata; upravijanje projektima
* Najmanje dvie godine {programima; upravljanje bazama podataka:
radnog iskustva na upravljanje EU integracionim procesima Kkoji
poslovima rukovodenja ifi se odnose na ICT (EU IIS); organizovanje
pet godina radnog iskustva rada na razvoju i odrzavanju softvera; teznju
na drugim poslovima ka usaglasenosti sa standardima i
» Polozen stru¢ni ispit za rad metodologijama; upravijanje i preispitivanje
u drzavnim organima rizika; odgovoran je za dosljednu primjenu
definisanih  procedura rada; upravijanje
. Enterprise  arhitekturom; pracenje razvoja
'novih  tehnologija; upravljanje kvalitetom;
| upravijanje servisima: upravijanje i mjerenje
| performansi; BCP; predlaganje obuka; razvoj
{ICT planova i druge poslove po nalogu

| Direktora i Pomodénika direktora.
46-47 | Samostalni/a savjetnikica | 2 | Vréi poslove koji se odnose na: upravljanje

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti prirodno-
matematickih nauka-
matematika i racunarske

nauke ili fakultet iz oblasti
tehnicko-tehnoloskih nauka-
elektrotehnika,elektronika
Najmanje pet godina
radnog iskustva

PoloZzen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

| projektima; interkonekciju i interoperabilnost;

| podrske
| specifikacija;

izradu razvojne strategije i planova za
ostvarivanje strategije na podrudju aplikativne
poslovanju; izradu tehniékih
predlaganje tehnickih,
organizacionih i tehnoloskih razvojnih riesenja;
organizaciju radnog procesa i uvodenje
promjena; odredivanje metoda za ocjenu
izvodljivosti IT projekata i izradu studija
izvodljivosti; realizaciju poslovnih planova u
dijelu iT projekata; predlaganje automatizacije
procesa; analizu i projektovanje poslovnih
Zzahtieva za unapredenjem aplikativnih

rieSenja;, upravljanje Enterprise arhitekturom; |
upravljanje il

upravljanje kvalitetom;
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unapredenjima i projektima rasta; rad sa
poslovnim  eksperima na identifikaciji,
kreiranju i isporuci izvjeStaja u skladu sa
zahtievima i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

48

Samostalnifa savjetnik/ca |

e Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz

oblasti prirodno-
matematickih nauka-
matematika i racunarske

nauke ili fakultet iz oblasti
tehnicko-tehnoloskih nauka-
elektrotehnika,elektronika

e Najmanje pet godina
radnog iskustva

« Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

s poznavanje rada na
raéunaru

¢ Oracle RAC11g, SQL
server 2005, BizTalk, SVN

Vrdi poslove koji se odnose na: upravijanje
konfiguracijom, verzilama izvornog koda i
deploy procesom; administraciju  baze
podataka sa aspekata sigurnosti, dostupnosti,

rekonstrukcije,  performansi, razvoja i
testiranja; interkonekciju i interoperabilnost,
upravijanje web servisima i monitoring

dostupnosti  web  servisa; monitoring
dostupnosti i integriteta baza podataka kroz
razligite $eme pristupa; procjenjivanje,
preporugivanje i testiranje novih procedura,
software-a i hardware-a; monitoring |
upravljanje procedurama za arhiviranje baza
podataka, logova; odrzavanje i nadogradnju
software-a za upravijanje bazama podataka;
oporavak baza u sluéaju potrebe; kreiranje,
prikupljanje i odrzavanje dokumentacije o
bazama podataka kac §to su uputstva za
instalaciju, odrzavanje | programiranje;
upravijanje arhitekturnim blokovima; redovni
monitoring 1S i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.
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49-52

Samostalni/a savjetnik/ca |

VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti prirodno-
matemati¢kih nauka-
matematika i radunarske

nauke ili fakultet iz oblasti
tehnicko-tehnoloskih nauka-
elektrotehnika,elektronika
Najmanje pet godina
radnog iskustva

PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima
poznavanje rada na
raéunaru
SQL,PL,SQL,V86.0/NET.C
#, WCF, ASP.NET

Vrsi poslove koji se odnose na: upravljanje
projektima; projektovanje, razvoj softvera i
programiranje; kontrolu  odrZavanja i
odrZavanje postojec¢ih softverskih modula;
analizu i evidenciju korisniékih zahtjeva;
azuriranje dokumentacije sistema; optimizaciju
sistema uopste; monitoring i odrzavanje
sigurnosti  pristupa bazama podataka;
modelovanje i dizajn baza podataka; kreiranje
logickih modela podataka i prevodenje u
fizitku strukturu baza podataka; monitoring
refacionih baza podataka radi optimizacije
performansi, pristupa resursima, realizacije
razlicitih integracija baza podataka, migraciju
izmedu baza, planiranje kapaciteta i novih
aplikacija; upravijanje arhitekturnim blokovima;
dizajn i upravijanje DWH unapredenjima i
projektima rasta; izradu jednokratnih, ad hok i
standardnih izvjestaja; operativno planiranje i
druge posiove po nalogu pretpostavljenih.

53-54 | Samostaini/a savjetnik/ca | Vrsi poslove koji se odnose na: priprema
funkcionalnih specifikacija u dijelu finansija;
e VIM  nivo kvalifikacije provjera da |i je isporuceno sofversko rjeenje
Obrazovanja, Fakultet iz u skladu sa poslovnim zahtjevima;
oblasti Eiruétvenih nauka - sainjavanje izvjeStaja, analiza, pradenje
ekonomija ispravnosti i uporedivanje podataka dobijenih
* Najmanje pet godina iz informacionog sistema; pracenje kvaliteta
radnog iskustva finansijskih i registracionih podataka; pracenje
*» PolozZen struéni ispit za rad zakonskih promjena i njihov uticaj na IS:;
u drzavnim organima predlaZe optimizacije i automatizacije procesa,
* poznavanje rada na na osnovu izvrienih analiza; izrada finalnog
racunaru izvieStaja o testiranju za odobravanje
produkcije; i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
55-56 | Samostalni/a savjetnik/ca Il Vrsi poslove koji se odnose na: projektovanie,

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti prirodno-

programiranje i planiranje izrade novih
softverskih podsistema; upravljanje
aplikacijama i aplikativnom podrikom; izradu
tehnickih specifikacija; optimizaciju sistema:
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matematickih nauka-
matematika i racunarske
nauke ili fakultet iz oblasti
tehni¢ko-tehnolo$kih nauka-
elektrotehnika,elektronika

isporuku  rjeSenja; kontrolu odrzavanja,
administraciju i odrzavanje  postojeéih
softverskih modula; preporuke i alternative za
unapredenje procesa izvjeStavanja; aktivnosti
za usaglasavanje novih informati¢kih zahtjeva

* Najmanje tri godine radnog i njihovoj implementacii u jedinstveni
iskustva informacioni sistem; detaljno poznavanje
= PoloZen struéni ispit za rad arhitekture baze podataka Uprave;
u drzavnim organima modelovanje baza podataka; upravijanje
= poznavanje rada na arhitekturnim blokovima; implementaciju
raéunaru SQL karisnickog interfejsa; redovni monitoring 1S;
Server,Oracle, BizTalk, C#, korisnicka podrska; instalaciju informatickih
WCF, ASP.NET rieSenja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
57 Visi/a savjetnik/ca IlI 1 VrSi poslove koji se odnose na uéesSée u:
obucavanju buduéih instruktora za koriSéenje
* VI nivo kvalifikacije novih ili promijenjenih komponenti u
obrazovanja, Fakultet iz podruénim jedinicama; razvoju softvera;
oblasti prirodno- razvoju novih ili izmjeni postojecih komponenti
matematickih nauka- softvera kako bi se udovoljlo zahtjevima
matematika i ragunarske korisnika; podrici predstavnicima poslovnih
nauke ili fakultet iz oblasti organizacionih djelova u testiranju aplikativnog
tehnicke-tehnolokih nauka softvera, internoj koordinaciji testiranja i
e Najmanje jedna godina koordinaciji prema dobavljatu rezultata testa;
radnog iskustva na azuriranju dokumentacije sistema; analizi i
poslovima u VII1 ili VI nivou evidencija korisni¢kih zahtjeva i druge poslove
kvalifikacije obrazovanja po nalogu pretpostavijenih.
» PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
* pozhavanje rada na
radunaru
2.2, Odsjek za odr2avanje i razvoj ICT infrastrukture
58 Nacelnik/ca 1 Vréi poslove koji se odnose na: rukovodenje
Odsjekom i odgovoran je za blagovremeno i
* VIl nivo kvalifikacije zakonito izvréavanje poslova i zadataka i
obrazovanja, Fakuitet iz pravilno sprovodenje propisanih procedura;
oblasti prirodno- organizovanje, koordiniranje i obavljanje
matematikih nauka- poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
matematika i racunarske upravijanje HW i infrastrukturom; izradu

nauke ili fakultet iz obiasti
tehnicko-tehnoloskih nauka-
elektrotehnika,elektronika
Najmanje dvie godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima
PoloZen struéni ispit za rad

planova i programa rada Odsjeka; izradu
informacija i izvjeStaja o radu; unapredenje,
modernizaciju i pobolj§anje; koordiniranje i
usmjeravanje rada izvrSilaca i voda projekata;
upravijanje projektima /programima;
upravijanje EU integracionim procesima koji
se odnose na ICT, teznju ka usaglasenosti sa
standardima i metodologijama; upravijanje i
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u drzavnim organima

preispitivanje rizika;, sprovodenje adekvatnih
mjera  zastite;  upravijanje  kvalitetom;
upravljanje ICT  imovinom; upravijanje
servisima; upravljanje i mjerenje performansi;
DRP, BCP; upravijanje Enterprise
arhitekturom; pracenje  razvoja  novih
tehnologija; predlaganje obuka; razvoj ICT
strategije i druge poslove po nalogu Direktora i
Pomocnika direktora.

50-61 |

Samostalni/a savjetniki/ca |

Vil nivo  kvalifikacije
obrazovanja,Fakultet iz
oblasti prirodno-
matematickih nauka-
matematika i racunarske

nauke ili fakultet iz oblasti
tehnicko-tehnoloskih nauka-
elektrotehnika,elektronika
Najmanje pet godina
radnog iskustva

Polozen struéni ispit za rad

u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: kreiranje |

implementaciju politike bezbjednosti
informacionog sistema; podesSavanje i
konfigurisanje  servera; podesavanje i

implementiranje polise bezbjednosti i prava
pristupa serverima; ucestvovanje u EU

| integracionim procesima koji se odnose na

ICT (EU I1IS); odrzavanje serverske i storage
infrastrukture;  obavljanje svih neophodnih
aktivnosti u dijelu administracije Active
Directory; administriranje radom antivirusniog
pragrama, nadgledanje funkcionisanja i
administriranje svih komponenti sistema
bazbjednosti; proucavanje i pra¢enje noviteta
iz oblasti zastite i bezbjednosti operativnih
sistema, servisa i IS uopste; dijagnostiku i
ispravnost rada serverske infrastrukture;
kontinuirano vrienje BACKUP-a kriti¢nih
djelova sistema; izradu tehniékih specifikacija;
nabavku hardverskih komponenti;
konfigurisanje i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

62

Samostalni/a savjetnikica ll

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti prirodno-
matematickih nauka-
matematika i racunarske

nauke ili fakultet iz oblasti

tehniéko-tehnoloskih nauka- |

elektrotehnika,elektronika

Najmanje tri godine radnog |

iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vr§i poslove koji se odnose na: kreiranje i
implementaciju politke bezbjednosti |IS;
poedesSavanje i konfigurisanje servera; AD
administraciju; odrzavanje mrezne
infrastrukiure | opreme; nadzor mreze; sistem
administraciju uopste; analiziranje postojeceg
stanja opreme sa naéelnikom Odsjeka,
vodenje evidenciie o racdunarskoj i
komunikacionoj opremi; predlaganje i
preduzimanje mjera za optimizaciju
performansi komunikacione | raéunarske
opereme; definisanje instalacija sistemskog
softvera i komunikacione opreme; proucavanje
i praéenje noviteta iz oblasti zaStite i
bezbjednosti operativnih sistema, servisa i IS
uopste; obavijanje svih neophodnih aktivnosti
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u dijelu administracije mail servera, izradu
tehnickih specifikacija, upravljanje
arhitekturnim blokovima; redovni monitoring 1S
i dijagnostika; izradu studija izvodljivosti;
licenciranje i legalizaciju softvera i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih.

63-64

Savjetnik/ca |

s VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti prirodno-
matematickih nauka-
matematika i racunarske

nauke ili fakultet iz oblasti
tehnicko-tehnoloskih nauka
- elektrotehnika, elektronika
* Najmanje tri godine radnog
iskustva
e Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: prvi nivo
korisnicke podrike; podesavanje i
konfigurisanje  servera (lokalni domain
kontroleri); podeSavanje i implementiranje
polisa bezbjednosti i prava pristupa lokalnim
serverima; obavljanje svih  neophodnih
aktivnosti u dijelu administracije Active
Directory na lokalnom nivou; kontrolu rada
antivirsunog programa; odrZavanje mreZne
infrastrukture | opreme; nadzor mreZe,
ucestvovovanje u instaliranju hardvera i
softvera; odrzavanje operativnih sistema i
sistemskog softvera; odrzavanje ratunara i
kompjuterske opreme;  pruZanje potrebne
obuke korisnicima; analizu | evidenciju
korisniékih zahtjeva; vodenje tehnicke knjiZice
za racunarsku opremu; detektovanje |
otklanjanje kvarova; ucestvovanje u
organizaciji rada servisa; evidenciju ICT
imovine i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.

65

Savjetnik/ca |

s Vi nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti prirodno-
matematickih nauka-
matematika i radunarske

nauke ili fakultet iz oblasti
tehnicko-tehnoloskih nauka
- elektrotehnika, elektronika
e Najmanje tri godine radnog
iskustva
« Polozen struéni ispit za rad
u drZavnim organima

Vréi poslove koji se odnose na: ucestvovanje
u instaliranju i unapredenju sistemskog |li
namjenskog  softvera; podrzavanje |
odrzavanje pristupa sistemu od strane radnih
stanica; podrzavanje veze izmedu LAN-a i
WAN-a; primanje i slanje podatka preko WAN-
a; odrzavanje inventara opreme (hardver i
softvera); evidenciju ICT imovine, obavljanje
svih neophodnih  aktivnosti u  dijelu
administracije mail servera; pruZzanje tehnicke
podréke sluZbenicima; analizu i evidenciju
korisniékih zahtjeva i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

66

Samostalni/a referent/kinja

o V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

* Najmanje tri godine radnog
iskustva

¢ Polozen strucni ispit za rad

| instaliranju i odrzavanju  hardverske

Vréi poslove koji se odnose na: odrzavanje
ratunarske opreme, uéestvovanje v

opreme; instaliranje OS i drugih softvera;
prijavu kvarova, detekciju i
otklanjanje kvarova;, vodenje evidencije o |
racunarskoj opremi; aZuriranje baze podataka |
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u drzavnim organima

prijavijenih  kvarova i
sluzbenicima za koriS¢enje programa;
distribuciju ~ opreme; koordiniranje  sa
ovlagéenim servisima u sluéaju kompleksnijin
kvarova;, nadzor mreZe i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

opravki, pomoé

67 Samostalni/a referent/kinja 1 Vrsi poslove koji se odnose na: odrzavanje
raunarske  opreme; udestvovanje u
« M ”i"? kvalifikacije instaliranju i  odrZavanju  hardverske
obrazovanja opreme; instaliranje OS i drugih softvera:
* Najmanje tri godine radnog prijavu  kvarova, detekciju i otklanjanje
iskustva kvarova, vodenje evidencije o radunarskoj
» Polozen struéni ispit za rad opremi; aZuriranje baze podataka prijavijenih
u drzavnim organima kvarova i opravki; pomoé¢ sluzbenicima
za kori§cenje programa; distribuciju opreme;
koordiniranje sa ovlaiéenim servisima u
slucaju kompleksnijih kvarova; nadzor mreze:
vodenje evidencije o prisutnosti na radu i
saCinjavanje izvjeStaja i druge poslove po

nalogu pretpostavijenih.

2.3. Odsjek za elektronske prijave
68 Nacelnik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje
Odsjekom i odgovoran je za blagovremeno i
* VIn  nivo kvalifikacije zakonito izvrSavanje poslova i zadataka i
obrazovanja, Fakultet iz pravilno sprovodenje propisanih procedura;
oblasti c!ruétvenih nauka - organizovanje, koordiniranje i obavljanje
ekonomija poslova iz djelokruga rada Odsjeka upravljanje
* Najmanje dvije godine procesom ePrijava; izradu planova i programa
radnog iskustva na rada Odsjeka; izradu informacija i izvjestaja o
poslovima rukovodenja ili radu Odsjeka; unapredenje, modernizaciju i
pet godina radnog iskustva poboljanje u dijelu servisa; definisanje i
na drugim posiovima kreiranje programa, procedura i postupaka;
» Polozen struéni ispit za rad pripremu funkcionalne specifikacije
u drzavnim organima programskih rieenja i izvjestaja; rukovodenje
testiranjem; odobravanje produkcije;
koordiniranje i usmjeravanje rada izvrsilaca i
voda projekata; upravljanje
projektima/programima; upravljanje EU
integracionim procesima; teznju ka
usaglasenosti sa standardima i
metodologijama; obezbjedenje adekvatne
korisnitke podrike; predlaganje obuka;
utestvovanje u razvoju ICT strategije i druge
posiove po nalogu Direkiora i Pomoénika
direktora.

69 Samostalni/a savjetniki/ca | 1 Vrs§i poslove koji se odnose na: podriku

korisnicima  Portala; pru2anje  pomodi
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e VIN nive  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija

» Najmanje pet godina
radnog iskustva

* Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

korisnicima Portala u dijelu kontrole
ispravnosti obradéuna poreza i otkianjanju
greSaka koje se javljaju prilikom slanja
elektronskih prijava u sistem; praéenje
zakonskih promjena i prediaganje izmjena/
dopuna programskih rjeSenja za poreske
prijave | izvjeStaje o poreskim prijavama;
testiranje programa - aplikacija prije
implementacije tj. stavljanja programa u
produkciju; testiranje izvjeStaja (matematicka
taénost, kompletnost, ispravnost) i izradu
uputstava za njihovo kori§éenje; izradu testnih
scenarija i planova; definisanje postupka
aktivnosti za dostavljanje prijava elektronskim
putem preko portala, sistematizaciju i
evidenciju korisniékih zahtjeva; saéinjavanje
izvjestaja i analiza dobijenih iz informacionog
sistema | druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.

70

Samostalni/a savjetnik/ca Il

+ VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakuitet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

e Najmanje tri godine radnog
iskustva

» Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vr3i poslove koji se odnose na: pruzanje
podrske korisnicima Portala; pruzanje pomodi
korisnicima Portala u dijelu kontrole
ispravnosti obrafuna poreza i otklanjanju
gresaka koje se javljaju prilikom slanja
elektronskih prijlava u sistem; praéenje
zakonskih promjena i predlaganje izmjena/
dopuna programskih rjesenja za poreske
prijave i izvje$taje o poreskim prijavama;
sistematizaciju i evidenciju Korisnickih zahtjeva
i greSaka; testiranje funkcionalnosti Portala;
pruzanje pomodi prilikom testiranja programa i
izvjestaja, sacinjavanje izvjestaja i analiza
dobijenih iz informacionog sistema; izrada
uputstava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.

Samostalni/a savjetnik/ca Il

¢ Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

e Najmanje dvije godine
radnog iskustva

= Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vr§i poslove koji se odnose na: pruzanje

i podréke Korisnicima Portala; pruZzanje pomodi |
 korisnicima  Portala u  dijelu  kontrole |
| ispravnosti obracuna poreza | otklanjanju

greSaka koje se javljaju prilikom slanja |

elektronskih prijava u sistem; pracenje |

zakonskih promjena i predlaganje izmjena/
dopuna programskih rjeSenja za poreske
prijave | izvjeStaje o poreskim prijavama;
sistematizaciju i evidenciju korisnickih zahtjeva
i greSaka, testiranje funkcionalnosti Portala:
pruzanje pomoci prilikom testiranja programa i
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izvjestaja; sacinjavanje izvjestaja i analiza
dobijenih iz informacionog sistema;
uputstava i
pretpostavijenih.

izrada

druge poslove po nalogu

3. SEKTOR ZA LJUDSKE RESURSE

Redni
broj

Naziv radnog mjesta i uslovi za

obavljanje poslova u

odredenom zvanju

Broj
izvréilaca

Opis poslova

74

Pomocnik/ca direktoralice

Vil nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva na  poslovima
rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima u odnosu
na poslove radnog mjesta
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Rukovodi i organizuje rad u Sektoru; vrsi
najsiozenije poslove u okviru rada Sektora;
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca i druge
poslove po nalogu Direktora.

3.1. Odsjek za razvoj lju

dskih resursa

i mjerenje uéinka zaposlenih

75

Nacelnik/ca

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Najmanje dvie godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja i

pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima
Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

1

Vrs§i poslove koji se odnose na: rukovodenje
Odsjekom i odgovoran je za blagovremeno i
zakonito izvréavanje poslova i zadataka |
pravilno sprovodenje propisanih procedura;
organizovanje, koordiniranje i obavljanje
poslova iz djelokruga rada Odsjeka planiranje i
praéenje razvoja ljudskih resursa; upravljanje
kadrovima; podnosenje predloga mjera za
realizaciju usvojene kadrovske politke u
poreskoj sluzbi; analizu podataka za izradu i
pracenje realizacije kadrovskog plana; analizu
radnih mjesta i pripremu podataka za izradu
akta o unutrasnjoj arganizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta; predlaganje mjera za efikasno
sprovodenje postupka ocjenjivanja rezultata i
mjerenja ucinka rada zaposlenih; pracenje
propisa iz djelokruga rada; vodenje evidencije
i sadinjavanje izvjeStaja iz djelokruga rada
Odsjeka i druge poslove po nalogu Direktora i
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Pomoénika direktora.

76

Samostalni/a savjetnik/ca |

o Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo

s Najmanje pet
radnog iskustva

s Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vrsi poslove koji se odnose na: planiranje i
pracenje razvoja ljudskih resursa; upravljanje
kadrovima; davanje misljenja o opravdanosti
zahtjeva i obezbijedenosti uslova za razvoj
kadrovskih potencijala, podnosenje predloga
mjera za realizaciju usvojene kadrovske
politike u poreskoj sluzbi; analizu podataka za
izradu i pracenje realizacije kadrovskog
plana; analizu radnih mjesta i pripremu
podataka za izradu akta o unutrasnjo;
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;
izradu i implementaciju planova, programa i
drugih dokumenata vezanih za ¢lanstvo u EU
iz oblasti razvoja ljudskih resursa, pripremu
plana i izvjeStaja o radu Odsjeka i druge
poslove po nalogu pretpostavljenih.

77

Samostalni/a savjetnik/ca 1l

e Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo

» Najmanje tri godine radnog
iskustva

e PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: analizu
podataka za izradu | pracenje realizacije
kadrovskog plana; analizu radnih mjesta i
pripremu podataka za izradu akta o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta; izradu i implementaciju planova;
pripremu procedura potrebnih za kvalitetno
mjerenje ucinka zaposlenih; analizu radnih
mjesta i odredivanje  kvalitativnih i
kvantitativnih kriterijuma za mjerenje ucinka
zaposlenih; prikupljanje i analizu izvjestaja o
rezultatima rada =zaposlenih; predlaganje
odgovarajucih kriterjuma za odredivanje
mjerenja uginka zaposlenih i druge poslove
po nalogu pretpostavljenih.

78

Samostalni/a savjetnik/ca lll

e V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka

« Najmanje dvie godine
radnog iskustva

¢ Polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima

Vrsi posiove koji se odnose na ucestvovanje
u; analizi podataka za izradu i pracenje
realizacije kadrovskog plana; analizi radnih
mjesta i pripremi podataka za izradu akia o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta; izradi i implementaciji planova, pripremi
procedura potrebnih za kvalitetno mjerenje
uéinka zaposlenih, analizi radnih mjesta i
odredivanju  kvalitativnih i kvantitativnih
kriterijuma za mjerenje udinka zaposlenih,
prikupljanju i analizi izvjeStaja o rezultatima
rada zaposlenih; predlaganju odgovarajucih
kriterijuma 2za odredivanje mjerenja ucinka
zaposlenih | druge poslove po nalogu
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pretpostavijenih.

79 Savijetnikica | 1 Vrsi poslove koji se odnose na ucestvovanje
) o u: planiranju | praéenju razvoja ljudskih
Vi nive kvallflkacu_e resursa; pomoé u podnosenju predioga mjera
obrazovanja, Fakultet iz za realizaciju usvojene kadrovske politike u
obl'astl t'!ruétvenlh nauka poreskoj sluZbi; vodenje evidenciia o
° !\Iajman]e tri godine radnog analizama podataka za izradu i praéenje
iskustva realizacje kadrovskog plana; vodenje
. Polouien struéni ispit za rad evidencija o analizama radnih mjesta i
u drzavnim organima podataka za izradu akta o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;
vodenje kadrovskih evidencija; evidencija o
ocjenjivanju, rezultatima i mjerenju ucinka
rada zaposlenih; vodenje evidencije iz
djelokruga rada Odsjeka i druge posiove po
nalogu pretpostavijenih.

80-81 | Samostalni/a referent/kinja 2 Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje
) _ B | evidencija o sluzbenicima; ucedée u izradi i
* V1 nivo  kvalifikacije | popunjavanju evidencija iz oblasti radnih
obrazovanja odnosa zaposlenih, izradu garantnih pisama;
» Najmanje tri godine radnog | vodenje kadrovskih evidencija; pracenje i
iskustva | evidenciju obrazaca za  ocjenjivanje
» Polozen struéni ispit za rad | zaposlenih; vodenje evidencija i izradu
u drzavnim organima izvjestaja o prisutnosti zaposlenih na poslu,
pripremu izvieStaja o zaposlenim radi
dostavljanja drzavnim organima i druge

poslove po nalogu pretpostavljenih.

3.2. Odsjek za pracenje struénog usavriavanja

| 82 Naéelnik/ca 1 Visi poslove koji se odnose na: rukovodenje
Odsjekom i odgovoran je za blagovremeno i
« VII1 nive kvalifikacije zakonito izvrSavanje poslova | zadataka i
obrazovanja, Fakultet iz pravino sprovodenje propisanih procedura;

oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Najmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili

pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

organizovanje, koordiniranje i obavljanje poslova
iz djelokruga rada Odsjeka, pradenje i analizu
potreba za  stuénim  usavrSavanjem i
osposoblijavanjem  zaposienih, prediaganje
struénog osposbljavanja |  usavriavanja,
saradnju sa Upravom za kadrove u dijelu
struénog  osposobliavanja i usavrsavanja
sluzbenika Uprave; planiranje obuka i seminara

u zemlji i inostranstvu; analizu efekata
sprovedenih obuka; odabir metoda obuke;
evidenciju o realizovanim obukama na

regionalnom i medunarodnom nivou; praéenje
savremenih dostignuéa razvoja i edukacije
poreskih sluzbenika i namjestenika i predlaganje
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njihove primjene i druge poslove po nalogu
Direktora i Pomocnika direktora.

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
obiasti drustvenih nauka
Najmanje dvije godine
radnog iskustva

PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

83 Samostalni/a savjetnik/ca | Vrii posiove koji se odnose na: saradnju sa
Upravom za Kkadrove u dijelu struénog
* VI nivo  kvalifikacije osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika
obrazovanja, Fakultet iz Uprave koji se odnosi na teme iz opsteg
oblasti drustvenih nauka - programa struénog ospsobljavanja i specificnih
ekonomija ili pravo programa obuke, planiranje obuka i seminara u
» Najmanje pet godina zemlji i inostranstvu (IOTA - Uduzenje poreskih
radnog iskustva uprava Evrope, program Evropske komisije
» PoloZen strucni ispit za rad Fiscalis); predlaganje potreba za  struéno
u drzavnim organima usavrdavanje sluZbenika na osnovu dobijene
ocjene rada; analiza efekata sprovedenih obuka;
odabir metoda obuke (prezentacijske obuke,
metode koje ukljuéuju praksu i sl) procjena
programa obuke; predlaganje odgovarajucih
mjera za sprovodenje specijalisticke obuke
zaposlenih; izradu godisnjih i kvartalnih
programa i planova usavrSavanja i obuka
sluzbenika i izvjestaja o istim; sprovodenje
anketa, upitnika i izradu analiza o procjeni
potreba za struénim usavr$avanjem sluzbenika i

druge poslove po nalogu pretpostavljenih.
84 Samostalni/a savjetnik/ca lll Vrsi poslove koji se odnose na: saradnju sa

Upravom za kadrove u dijelu struénog
osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika
Uprave koji se odnosi na teme iz opsteg
programa struénog ospsobljavanja i specifiénih
programa obuke, planiranje obuka i seminara u
zemlji i inostranstvu (IOTA - UduZenje poreskih
uprava Evrope, program Evropske Kkomisije
Fiscalis); predlaganje potreba za struéno
usavrSavanje sluZzbenika na osnovu dobijene
ocjene rada, osiguranje spremnosti sluzbenika
za pohadanje obuka, analizU efekata
sprovedenih obuka; odabir metoda obuke
(prezentacijske obuke, metode koje ukljucuju
praksu i sl); procjenU programa obuke;
prediaganje odgovarajucih mjera za sprovodenje
specijalisticke obuke zaposlenih; izradu godisnjih
i kvartainih programa i planova usavr3avanja i
obuka sluzbenika | izvjeStaja o istim;
sprovodenje anketa, upitnika i izradu analiza o
procjeni potreba za struénim usavriavanjem
sluzbenika | druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.
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85 Samostalni/a referent/kinja 1 Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje
) o evidencija; pripremu, $tampu i distribuciju
o IV nivo kvalifikacije materijala za struéno usavr$avanje; upudéivanje
ob.razoyanjg _ poziva, obezbjedivanje putnih isprava i karata;
* Nalimatnje tri godine radnog formiranje i vodenje kataloga dokumentacije za

iskustva

+ Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

obuku (lista uéesnika, agenda, itd.); evidencija o
realizovanim obukama na domacem,
regionalnom i medunarodnom nivou i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih.

4. SEKTOR ZA OPERATIVU U OBLASTI NAPLATE

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

s Najmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva

- Redni | Nazivradnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
| broj obavljanje poslova u izvrsilaca
odredenom zvanju
86 Pomoc¢nikica direktorafice 1 Rukovodi i organizuje rad u Sektoru; wvrsi
najsloZzenije poslove u okviru rada Sektora;
* VIt nivo  kvalifikacije | koordinira i usmjerava rad izvrSilaca i druge
obrazgvanja, Eakultet iz | poslove po nalogu Direktora. Vodi upravni
oblasti druStvenih nauka - | postupak i donosi rjedenje iz djelokruga rada.
ekonomija ili pravo
¢ Najmanje tri godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili  osam
godina radnog iskustva na |
istim ili sli€énim poslovima u
odnosu na poslove radnog
mjesta
» Polozen strucéni ispit za rad
u drzavnim organima
I
4.1. Odsjek za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza
87 Nacelnik/ca 1 Visi poslove koji se odnose na: rukovodenje
QOdsjekom, blagovremeno i zakonito izvr§avanje
VIl nivo kvalifikacije poslova i zadataka; izradu, aZuriranje i pravilno

sprovodenje procedura Odsjeka i procedura za
utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza u
filijalama podruénih jedinica; pracenje rada
filijala; pracenje realizacije postupaka po osnovu
hipoteka i drugih zaloZnih prava; sprovodenje
aktivnosti u cilju davanja predioga za pokretanje
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na drugim poslovima

* PoloZen struéni ispit za rad

u drzavnim organima

steCajnog  postupka; pracenje  postupka
likvidacije; saradnju sa filijalama; izradu
obrazaca i obavjeStenja; analizu izvjestaja o
utvrdenim poreskim obavezama i preduzetim
mjerama naplate po podruénim jedinicama kao i
| analizu izvréenih povraéaja/preusmjera; analizu
analitickih raéuna poreskih obveznika; izradu
Crne i Bijele liste; saradnju sa ostalim
javnopravnim  organima; izradu planova,
izvjestaja i informacija i druge poslove po nalogu
Direktora i Pomoénika direktora. Vodi upravni
postupak i donosi riesenje iz djelokruga rada.

88-89

Samostalni/a savjetnik/ca |

e Vi1 nivo  kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet

iz

oblasti drustvenih nauka -

ekonomija ili pravo

* Najmanje pet godina

radnog iskustva

* PoloZen strucni ispit za rad

u drzavnim organima

2 Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje
najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
sprovodenje procedura Odsjeka; uéestvovanje u
izradi i aZuriranju procedura za postupke koji
i reguliSu aktivnosti Odsjeka i procedura za
utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza u
filjalama podruénih jedinica; provjeru propratne
dokumentacije i donijetih  rieSenja o
povraéaju/preusmjeru  PDV kredita podruénih
jedinica; izradu specifikacija za
povradaj/preusmjer kao i analizu izvrenih
povracaja/preusmjera; pripremu dokumentacije
nadleznom ministarstvu za realizaciju rjesenja o
povracaju/preusmjeru; saradnju sa filijalama;
predlaganje preduzimanja mjera za otklanjanje
propusta prilikom utvrdivanja i naplate poreskih
obaveza, a u cilju poboljsanja efikasnost
naplate; saradnju sa ostalim javnopravnim
organima; ucestvovanje u izradi izvjestaja |
informacija o radu Odsjeka i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi riedenje iz djelokruga rada.

a0

Samostalni/a savjetnik/ca |

s VIN nivo  kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet

iz

obiasti drustvenih nauka -

ekonomija ili pravo

e Najmanje pet godina

radnog iskustva

» Polozen strucni ispit za rad

u drzavnim organima

1 Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje
najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
sprovodenje procedura Odsjeka; uéestvovanje u
izradi i aZuriranju procedura Odsjeka i procedura
za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza u
filijalama podruénih jedinica; ucestvovanje u
kreiranju rjieSenja za osiguranike poljoprivrednike
po podrucnim jedinicama i objedinjavanje
izvjestaja 0 izmirenim obavezama
ipoljoprivrednika koje se dostavija nadieznom
| ministarstvu; provjeru propratne dokumentacije i
| donijetih rieSenja o povracaju vie plaéenih
doprinosa, izradu specifikacija i analizu izvrsenih
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povracéaja; izradu i analizu izvjestaja o utvrdenim |
poreskim obavezama i naplati neizmirenih '
poreskih obaveza po podruénim jedinicama;

saradnju sa filijalama; analizu analitickih racuna

poreskih obveznika; ucéestvovanje u izradi

izvietaja i informacija o radu Odsjeka i druge

poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni

postupak i donosi riesenje iz djelokruga rada.

91

Samostalni/a savjetnik/ca |

s VIi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

» Najmanje pet godina
radnog iskustva

s Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vréi poslove koji se odnose na. obavljanje
najsloZenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
sprovodenje procedura Odsjeka; ucestvovanje u
izradi i aZuriranju procedura za postupke koji
reguliSu aktivhosti Odsjeka i procedura za
utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza u
filijalama podruénih jedinica; saradnju sa
filjalama; preusmjer sredstava sa PDV-a na
jedinstveni rafun poreza i doprinosa; izradu
specifikacije radi rasknjiZavanja realizovanih
preusmijera od strane DrZzavnog trezora, provjeru
rjeenja o preusmjeru pogresno uplacenih
sredstava donesenih od strane podruénih
jedinica i izradu specifikacija; obradu Liste
transfera dobijene od CDA radi evidentiranja
uplata; analizu analitickih raéuna poreskih
obveznika; izradu obavjestenja za potrebe
CRPS-a; saradnju sa ostalim javnopravnim
organima; udestvovanje u izradi izvjestaja |
informacija o radu Odsjeka i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i
donosi riesenje iz djelokruga rada.

92-93

Samostalni/a savjetnik/ca |

e VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

+ Najmanje pet godina
radnog iskustva

« PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vréi poslove koji se odnose na: obavljanje
najsloZenijih poslova iz djeiokruga rada Odsjeka;
sprovodenje procedura Odsjeka; uCestvovanje u
izradi i azuriranju procedura za postupke Kkoji
reguliSu aktivnosti Odsjeka | procedura za
utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza u
filjalama podruénih jedinica; saradnju sa
filijalama; utvrdivanje i evidentiranje obaveza po
osnovu koncesionih naknada; izradu izvjestaja o
utvrdenim poreskim obavezama i preduzetim
mjerama napiate; predlaganje preduzimanja
mjera za otklanjanje propusta prilikom
utvrdivanja i naplate poreskih obaveza, a u cilju
poboljanja efikasnosti naplate; analizu

sravnjenje analitickih ratuna poreskih obveznika
saradnju sa ostalim javnopravnim organima
uéestvovanje u izradi izvjeStaja i informacija ¢
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radu Qdsieka i druge posiove po nalogu

| pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i donosi

rieSenje iz djelokruga rada.

84-95 | Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi poslove koji se odnose na: obavljarijé'
najsloZenijih posiova iz djelokruga rada Odsjeka,;
e Vi1 nivo kvalifikacije sprovodenje procedura QOdsjeka; ugestvovanje u
obrazovanja, Fakultet iz izradi i aZuriranju procedura za postupke koji
oblasti drustvenih nauka - reguliSu aktivnosti Odsjeka i procedura za
ekonomija ili pravo utvrdivanje | naplatu poreskin obaveza u
« Najmanje pet godina filijaslama podrugénih  jedinica; pradenje |
radnog iskustva sprovodenje mjera i postupaka za realizaciju
» Polozen strucni ispit za rad hipoteka i drugih zaloZnih prava; saradnju sa
u drzavnim organima ' filjalama; izradu i analizu izvjestaja o utvrdenim
| poreskim obavezama i naplati neizmirenih
poreskih obaveza po podruénim jedinicama,
pracenje rada filjala podrucnih jedinica;
predlaganje preduzimanja mjera za otklanjanje
propusta prilikom utvrdivanja i naplate poreskih
obaveza, a u cilju poboljSanja efikasnosti
naplate; analizu analiti¢kih racéuna poreskih
obveznika; saradnju sa ostalim javnopravnim
organima; ucestvovanje u izradi izvjestaja i
informacija o radu Odsjeka i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni postupak |
donosi rjedenje iz djelokruga rada.
96 | Samostalni/a savjetnik/ca Il Vr§i poslove koji se odnose na: obavljanje
' sloZzenih poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
e VIl nivo kvalifikacie sprovodenje procedura Odsjeka; ucestvovanje u
obrazovanja, Fakultet iz izradi i a2uriranju procedura za postupke koji
oblasti drustvenih nauka - reguliSu aktivnosti Odsjeka i procedura za
ekonomija ili prave Iutv1‘c§li'u'anje i naplatu poreskih obaveza u
» Najmanje tri godine radnog filjalama podruénih jedinica; saradnju sa
Iskustva filjalama; utvrdivanje i evidentiranje obaveza po
» Polozen strucni ispit za rad osnovu koncesionih naknada; izradu izvjestaja o
u drzavnim organima utvrdenim poreskim obavezama i preduzetim
mjerama naplate; predlaganje preduzimanja
imjera za otklanjanje propusta prilikom
utvrdivanja i naplate poreskih obaveza, a u cilju
poboljSanja efikasnosti naplate; saradnju sa
ostalim javnopravnim organima; ucestvovanje u
izradi izvjestaja i informacija o radu Odsjeka i
druge poslove po nalogu pretpostavljenih. Vodi
upravni postupak i donosi rieSenje iz djelokruga
rada.
97 Visi/a savjetnik/ca Il

VI nive  kvalifikacije

Vr$i poslove koji se odnose na: obavijanje
poslova iz djelokruga rada Odsjeka; sprovodenje
procedura  Odsjeka;  proviera  propratne
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obrazovanja, fakultet iz dokumentacije i donijetih rieSenja o
oblasti drustvenih nauka - povracaju/preusmjeru PDV kredita podruénih
ekonomija ili pravo jedinica, kao i izradu specifikacija za

« Najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja

» Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

povracaj/preusmijer; pripremu  dokumentacije
nadleZnom ministarstvu za realizaciju riedenja o
povra¢aju/preusmjeru; izradu izvjestaja o
podnijetim i rijeSenim zahtjevima za povracaj
pdv-a; uéestvovanje u analizi izvjestaja o
povra¢aju PDV-a; pruzanje tehnicke pomodi
podruénim jedinicama; uéestovanje u
preduzimanju mjera za otklanjanje propusta
prilikom utvrdivanja i naplate poreskih obaveza a
u cilju poboljanja efikasnosti naplate; saradnju
sa ostalim javnopravnim organima; u€estvovanje
u izradi izvjestaja i informacija o radu Odsjeka i
druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

o8 Samostalni/a referent/kinja 1 Vri poslove koji se odnose na: vodenje svih
vrsta evidencija na nivou Sektora; uéestvovanje
« Vi "i"f’ kvalifikacije u izradi potrebnih izviestaja i evidencija;
obrazovanja umnoZavanje | odiaganje dokumenata i
* Najmanje ri godine radnog evidencija, pracéenje postovanja procedura
iskustva kretanja dokumenata i druge poslove po nalogu

* PoloZen strucni ispit za rad pretpostavljenih.

u drzavnim organima
4.2. Odsjek za poresko ratunovodstvo i obradu podataka

99 Nacelnik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje

« VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -

ekonomija
» Najmanje dvije godine
radnog iskustva na

poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima

* PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Odsjekom, blagovremeno i zakonito izvr$avanje
poslova i zadataka; izradu, azuriranje i praviino
sprovodenje procedura Odsjeka i procedura za
raéunovodstvo prihoda u filijalama podruénih
jedinica; pracenje rada filjala u podruénim
jedinicama; preuzimanje i analizu podataka o
uplatama iz Centralne banke i otklanjanje
greSaka; evidentiranje podataka o uplatama u
informacioni sistem; kreiranje i dostavljanje
Prihodne izjave Trezoru; uéestovovanje u izradi
konacénog plana ukupne godiSnje bruto naplate
po poreskim oblicima, podruénim jedinicama i
dinamike mjeseéne bruto naplate po podruénim
jedinicama; izradu uporednih analiza o
mjeseénom/godiSnjem ostvarenju naplate i
stanju duga po podruénim jedinicama i poreskim
oblicima;, rasknjizavanje depozita izjave
primaoca; izradu planova, programa, izvjestaja i
informacija i druge poslove po nalogu Direktora i
Pomoénika direktora.
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{100-101

Samostalni/a savjetnik/ca |

VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakuliet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija

Najmanje pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

"Vréi posiove koji se odnose na: obavijanje
najsloZenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
sprovodenje procedura Odsjeka; ucestvovanje u
izradi i azuriranju procedura za postupke koj
regulidu aktivnosti Odsjeka i procedura za
ratunovodstvo prihoda u filijalama podruénih
jedinica; saradnju sa podruénim jedinicama;
preuzimanje i analizu podataka o uplatama iz
Centralne banke | otklanjanje greSaka;
evidentiranje = podataka o uplatama u
informacioni sistem; kreiranje Prihodne izjave;
izradu izvjestaja o ostvarenoj bruto i neto naplati;
izradu uporednih analiza 0
mjeseénom/godiSnjem ostvarenju naplate i

| stanju duga po podruénim jedinicama i poreskim

. oblicima; ucestvovanje u rasknjizavanju depozita
Izjave primaoca; analizu analitickih racuna
poreskih obveznika, ucestvovanje u izradi
mjeseéne dinamike plana naplate po podruénim
jedinicama i opéstinama; izradu izvjestaja i
informacija i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

102

Samostalni/a savjetnik/ca |

VIi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija

Najmanje pet
radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vréi poslove koji se odnose na: obavljanjé
najsloZenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
sprovodenje procedura Odsjeka; ucestvovanje u
izradi i azuriranju procedura za postupke koji
reguli§u aktivnosti Odsjeka i procedura za
racunovodstvo prihoda u filijalama podrucnih
jedinica; p saradnju sa podru¢nim jedinicama,
praéenje azurnosti vodenja racunovodstva
prihoda; evidenciju korekcije pocetnog stanja;
raséiScavanje depozita; identifikovanje pogredno
evidentiranih wuplata i knjizenje istih na
odgovarajuce korisnike; pracenje azurnosti
vodenja radunovodstva,; definisanje
usaglasavanja procesa knjigovodstvenog i
godisnjeg stanja poreskih racuna; prikupljanje
:informacija i sravnjavanje podataka iz drugih
drzavnih ograna, organizacija i banaka; analizu |
kontrolu odobrenja i zaduZenja izvrSenih
automatskom obradom podataka po vrstama
poreza; izradu izvjestaja i informacija i druge
poslove po nalogu pretpostavljenih.

103

Samostalni/a referent/kinja

V1 nivo kvalifikacije

obrazovanja

» Najmanje tri godine radnog j

i Vrsi poslove koji se odnose narﬁs_provodenje

procedura Odsjeka; slanje podataka o
ostvarenim budzetskim prihodima Drzavnom
trezoru na dnevnom nivou elektronskim putem;
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iskustva

* PoloZen strucni ispit za rad

u drzavnim organima

povracaj sredstava poreskim obveznicima po
rie$enjima podruénih jedinica; pra¢enje i davanje
informacija po zahtjevu o trenutnom stanju na
svim budZetskim rafunima i realizaciju
preusmjera sredstava; izradu izvjestaja strukture
naplate za tekuéi dan; ucestvovanje u izradi
izvjestaja i informacija i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

104-105 | Samostaini/a referent/kinja 2 Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
) ) B procedura Odsjeka; pripremu, evidentiranje,
« Vi nivo  kvalifikacije | unos i obradu podataka u informacioni sistem;
obrazovanja knjizenje i provieru na individualnim radunima
* Najmanje tri godine radnog obveznika;, knjizenje putem programskog
iskustva rieSenja "ruéni nalog"; raiéi§éavanje depozita;
» PoloZen struéni ispit za rad identifikovanje pogresno evidentiranih uplata i
u drZzavnim organima knjizenje istih na odgovarajuée korisnike;
komunikacija sa poreskim obveznicima i
javnopravnim organima u svrhu aZuriranja stanja
na analitickim karticama; udestvovanje u izradi
izviestaja i informacija i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
4.3. Odsjek za upravijanje dugom

7106 | Naéelnikica 1 Vréi poslove koji se odnose na: rukovodenje
Odsjekom, blagovremeno i zakonito izvrSavanje
« Vi1 nivo  kvalifikacije poslova i zadataka; izradu, azuriranje i pravilno
obrazovanja, Fakultet sprovodenje procedura Odsjeka i procedura za
oblasti drustvenih nauka - upravijanjie dugom u filijalama podruénih
ekonomija il pravo jedinica; pracenje rada filijala u podruénim
« Najmanje dvie godine | jedinicama; sprovodenje aktivnosti u cilju
radnog iskustva | davanja predloga za pokretanje stegajnog
poslovima rukovodenja ili postupka; pracenje steCajnog postupka i
pet godina radnog iskustva postupka likvidacija, saradnju sa podruénim
na drugim poslovima jedinicama; analizu duga i preduzimanje mjera i
e PoloZen struéni ispit za rad | aktivnosti za otklanjanje propusta u cilju
u drzavnim organima smanjenja postojeéeg duga i sprjeavanja
povecanja duga; izradu i analizu izvjestaja o©
poreskom dugu po podruénim jedinicama;
analizu analitickih raduna poreskih obveznika;
saradnju sa ostalim javnopravnim organima;
izradu planova, izvjestaja i informacija i druge
poslove po nalogu Direktora i Pomoénika
direktora. Vodi upravni postupak i donosi

| rjeSenje iz djelokruga rada.
107-108 | Samostalni/a savjetnik/ca | 2 | Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje

o VIl nivo

kvalifikacije

najsloZenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
sprovodenje procedura Odsjeka; uéestvovanje u
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obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo

« Najmanje pet godina
radnog iskustva

e Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

izradi | azuriranju procedura za postupke koji
reguliSu aktivnosti Odsjeka | procedura za
naplatu poreskog duga u filijalama podrucnih
jedinica; sprovodenje aktivnosti za pokretanje
steajnog  postupka; pradenje  stedajnog
postupka i postupka likvidacija, zastupanje
Uprave pred nadleZznim sudom; analizu duga i
preduzimanje mjera i aktivnosti za otklanjanje
propusta u cilju smanjenja postoje¢eg duga i

| sprjeCavanja povecanja duga; izradu i analizu
| izvje$taja o poreskom dugu po podruénim

jedinicama; saradnju sa podruénim jedinicama;
analizu analitickih racuna poreskih obveznika;
saradnju sa ostalim javnopravnim organima,;
izradu planova, izvjestaja i informacija o radu
Odsjeka i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i donosi
rieSenje iz djelokruga rada.

108

Samostalni/a savjetnik/ca |

¢ VI1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

» Najmanje pet godina
radnog iskustva

¢ Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrs§i poslove koji se odnose na: oﬁgiljanje
najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
sprovodenje procedura Odsjeka; uéestvovanje u
izradi i azZuriranju procedura za postupke Kkoji
reguliSu aktivnosti Odsjeka i procedura za
naplatu poreskog duga u filijalama podrucnih
jedinica; analizu duga i preduzimanje mjera i
aktivnosti za otklanjanje propusta u cilju

i smanjenja postojeéeg duga i spriecavanja

poveéanja duga; pracenje postupka likvidacije;
izradu i analizu izvjeStaja o poreskom dugu po
podruénim jedinicama; pracenje rada filijala u
podruénim jedinicama; saradnju sa podrucnim
jedinicama; analizu analitiékin racuna poreskih
obveznika; saradnju sa ostalim javnopravnim
organima; izradu planova, izvjestaja i informacija
o radu Odsjeka i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i donosi
rjieSenje iz djelokruga rada.

Samostalni/a savjetnik/ca Il

o VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje tri godine radnog
iskustva

s Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

I'Vr§i poslove koji se odnose na: obavijanje

slozenih poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
sprovodenje procedura Odsjeka; ucestvovanje u
izradi i azuriranju procedura za postupke koji
reguliSu aktivnosti Odsjeka i procedura za
naplatu poreskog duga u filijalama podrucnih

i jedinica; analizu duga i preduzimanje mijera i

aktivnosti za otklanjanje propusta u cilju
smanjenja postojeéeg duga | sprjecavanja
povecanja duga; izradu i analizu izvjestaja o
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poreskom dugu po podruénim jedinicama;
saradnju sa podruénim jedinicama; saéinjavanje
izvjeStaja o naplati reprogramiranih obaveza;
analizu analitickih raduna poreskih obveznika;
saradnju sa ostalim javnopravnim organima;
izradu planova, izvjestaja i informacija o radu
Odsjeka i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i donosi
rieSenje iz djelokruga rada.

| 112-113| Samostalni/a savjetnik/ca Il 2 Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje
’ , poslova iz djelokruga rada Odsjeka; sprovodenje
* VIt nivo kvalifikacije | procedura Odsjeka; analizu duga i preduzimanje
obrazovanja, Fakultet iz mjera i aktivnosti za otklanjanje propusta u cilju
oblasti t.:!ru-é'tvenih nauka ‘i smanjenja postojeéeg duga i sprjeéavanja
ekonomifa ili pravo povecanja duga; izradu i analizu izviestaja o
e Najmanje dvije godine poreskom dugu po podruénim jedinicama;
radnog iskustva ' pruzanje tehnitke pomoéi podruénim jedinicama;
* Polozen strucni ispit za rad | sacinjavanje izvjestaja o naplati reprogramiranih
u drzavnim organima f obaveza; analizu analitickih raduna poreskih
' obveznika; saradnju sa ostalim javnopravnim
organima, izradu planova, izvjestaja i informacija
0 radu Odsjeka i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak iz
djelokruga rada.
5. SEKTOR ZA OPERATIVU U OBLASTI INSPEKCIJSKOG NADZORA
Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj
broj obavljanje poslova u izvisilaca Opis poslova
odredenom zvanju
114 | Pomoénik/ca direktoralice 1 Rukovodi i organizuje rad u Sektoru |

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili  osam
godina radnog iskustva na
istim ili sliénim poslovima u
odnosu na poslove radnog
mjesta

PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

podruénim jedinicama po liniji rada; koordinira
i usmjerava rad izvrsilaca i druge poslove po
nalogu Direktora. Vodi upravni postupak i
donosi rieSenje iz djelokruga rada.
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5.1. Odsjek za inspekcijski nadzor

115 | Glavni/a poreski/a inspektor/ka 1 | Vrsi poslove koji se odnose na: planiranje,
| rukovodenje radom Odsjeka; planiranje
° VI1  nive kvalifikacije organizovanje i kontrolu rada poreskih
obrazovanja, Fakultet iz inspektora;  organizovanje i obezbjedivanje
oblasti (‘:!ru-é.tvenih nauka - jednoobraznog  izvrdavanja  inspekcijskih
ekonomifa ili pravo poslova; preduzimanje operativnih mijera i
« Najmanje dvile godine radnji na otkrivanju  kriviénih djela protiv
radnog  iskustva  na platnog prometa i priviednog poslovanja;
poslovima rukovodenja ifi organizovanje rada u predmetima za koje je
sedam godina  radnog potrebno postupanje vise podruénih jedinica ili
iskustva  na  drugim odsjeka, na kojima radi vise drzavnih organa il
poslovima gdie je potrebna medunarodna saradnja;
+ Polozen strucni ispit za rad pripremanje | usaglaSavanje donosenja
u drzavnim organima Godisnjeg plana inspekcijskog nadzora;
obezbjedivanje  donoSenja i  aZuriranja
i procedura rada Sektora; preduzimanje mjera
! za otklanjanje propusta u radu inspektora;
| davanje inicijativa za donoSenje i izmjenu
! poreskih propisa; sacinjavanje informacija i
| analiza rada iz oblasti inspekcijskog nadzora;
' ostvarivanje stalne i koordinirane saradnje sa
; ostalim organizacionim jedinicama;
! ostvarivanje saradnje sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu Direktora
i Pomoénika direktora. Vodi upravni postupak i

donosi rieSenje iz djelokruga rada.
116-124| Poreski/a inspektor/ka | 9 i Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet godina radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

' procedura Odsjeka; vrS§enje inspekcijskog
nadzera i sadinjavanje zapisnika; izdavanje
prekrdajnih naloga i naplatu novéanih kazni;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekr$ajnog postupka, unos podataka o
inspekcijskom nadzoru u informacioni sistem;

inspekcijskog nadzora; u€estvovanje u izradi i

kriviénih djela; vodenje evidencije o krivicnim
prijavama i informacijama  upucenim
nadleznim organima o osnovama sumnje da je
izvreno kriviéno djelo; praéenje rada poreskih
inspektora u filijalama u dijelu sprovodenja
prvostepenog i drugostepenog postupka;
izradu informacija, analiza i izvjestaja o radu
Odsjeka i filijala i druge poslove po nalogu

azuriranju  procedura Odsjeka i filijala;
saradnju sa filjalama;, preduzimanje |
operativnih mjera i radnji na otkrivanju

ucesce u izradi godiénjih i periodiénih planova |
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pretpostavljenih. Vodi upravni
donosi rieSenje iz djelokruga rada.

postupak i

125 | Poreskila inspektor/ka | 1 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
) ) . procedura Odsjeka; vrSenje inspekcijskog
= Vvin nivo kvaliﬁkacu‘e nadzora i sadinjavanje zapisnika; izdavanje
obrazovanja, Fakultet iz prekriajnih naloga i naplatu novéanih kazni;
oblasti drustvenih nauka - podnosenje  zahtieva za  pokretanje
ekorlom:!a ili pravo prekrajnog postupka; saéinjavanje izviestaja
 Najmanje pet godina o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
radnog iskustva podataka o inspekcijskom nadzoru u
» PoloZen strucni ispit za rad informacioni sistem; sprovodenje aktivnosti
u drzavnim organima vezanih za praéenje rizika kod srednjih, malih i
mikro poreskih obveznika; davanje prijedloga
za unapredenje Kkriterijuma programa analize
rizika; uesée u izradi godidnjih i periodicnih
planova inspekcijskog nadzora i pracenje
izvrSavanja plana poreskih kontrola po
filjalama =za inspekcijski nadzor, izradu
izvjestaja o radu poreskih inspektora Odsjeka i
filijala za inspekcijski nadzor; prikupljanje
podataka na osnovu kojih se izraduje prijedlog
za unapredenje formel/obrazaca izvjeStavanja
o efektima kontrola i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak |
donosi riegenje iz djelokruga rada.
5.2. Odsjek za praéenje sprovodenja upravnog i prekriajnog postupka
126 | Nacelnik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje i
usmijeravanje rada zaposlenih; rasporedivanje
« V1 nivo  kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje dvile godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

poslova na izvrSioce i obavljanje najsloZenijih
poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
sprovodenje procedura Odsjeka; organizaciju |
pracenje zastupanja poreskog organa pred
sudom za prekrSaje; unos podataka u
aplikaciju Registar nov&anih kazni i prekriaja;
pracenje sprovodenja upravnog postupka kod
slobodnog pristupa informacijama; pracenje
sprovodenja postupka poreskih oslobadanja i
olakSica u skladu sa vazeéim propisima;
pra¢enje rada sluzbenika u dijelu sprovodenja
prvostepenog i drugostepenog postupka;
pracenje upravne | sudske prakse u dijelu
poreskih propisa; analizu i vodenje evidencije
o sprovedenom prekrajnom postupku,
drugostepenom postupku i upravnom sporu,;
saradnju sa nevladinim organizacijama; izradu
planova, izvjes§taja i informacija o radu
Qdsjeka i Sektora i druge poslove po nalogu
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Direktora i Pomoénika direktora. Vodi upravni
postupak i donosi rjesenje iz djelokruga rada.

127-128| Samostalni/a savjetnik/ca | 2 Vr§i poslove koji se odnose na: obavljanje
najsloZenijih poslova iz djelokruga rada
* Vi1 nivo  kvalifikacije Odsjeka; sprovodenje procedura Odsjeka;
obrazovanja, Fakultet iz zastupanje poreskog organa pred sudom za
oblasti drustvenih nauka - prekréaje; preduzimanje i predlaganje mjera
R za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti u
e Najmanje pet godina primjeni poreskih propisa u poreskom
radnog iskustva postupku; podnosenje pravnih ligkova protiv
» Polozen struéni ispit za rad akata donesenih od strane sudova; pracenje
u drzavnim organima upravne i sudske prakse u dijelu poreskih
propisa;, analizu i vodenje evidenciie o
prekriajnom postupku, drugostepenom
upravnom postupku i upravnom sporu,; izradu
izvjestaja i informacija o radu Odsjeka i druge
poslove po nalogu pretpostavljenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.

129 | Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje
najsiozenijih poslova iz djelokruga rada
° VIM  nivo kvalifikacije Odsjeka; sprovodenje procedura Sektora za
obrazovanja, Fakultet iz operativu u oblasti inspekcijskog nadzora;
oblasti drustvenin nauka - sprovodenje upravnog postupka po zahtjevima
pUEhL za  slobodan  pristup  informacijama;
* Najmanje pet godina preduzimanje i prediaganje mjera za
radnog iskustva ' otklanjanje utvrdenih nepravilnosti u primjeni
» PoloZen struéni ispit za rad | poreskih propisa u poreskom postupku;
u drzavnim organima | dostavljanje obavjestenja Agenciji za zastitu
| podataka o liénosti i slobodan pristup
informacijama; pripremu vodiéa za slobodan
pristup informacijama; objavljivanje informacija
iz nadleznosti Odsjeka na sajiu Uprave;
pra¢enje upravne i sudske prakse u dijelu
poreskih propisa; saradnju sa nevladinim
sektorom (NVO), izradu izvjestaja i informacija
o radu QOdsjeka i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i

donosi riedenje iz djelokruga rada.
130-131 | Samostalni/a savjetnik/ca | 2 Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo

Najmanje  pet
radnog iskustva

godina

najsloZenijih poslova iz djelokruga rada
Odsjeka; sprovodenje procedura Sektora za
operativu u oblasti inspekcijskog nadzora;
sprovodenje postupka u dijelu poreskih
oslobadanja i olaksica u skladu sa vaZedim
propisima i vodenje evidencije; izdavanje
kontrolnih markica i poreskih potvrda za




Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

oslobadanje; izvjestavanje nadleznih drzavnih
organa o kretanjima i ishodima postupaka za

oslobadanja; praéenje sprovodenja
prvostepenog i drugostepenog postupka po
Zalbama poreskih obveznika; praéenje

upravne i sudske prakse u dijelu poreskih
propisa; vodenje evidencije o prekrSajnom
postupku, drugostepenom upravnom postupku
i upravnom sporu; izradu izvjeStaja i
informacija o radu Odsjeka; saradnju sa
javnopravnim organima i druge posiove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.

132 | Samostalni/a savjetnik/ca i ' Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje
poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
e VIM  nivo kvalifikacije sprovodenje procedura Odsjeka; zastupanje
obrazovanja, Fakultet iz poreskog organa pred sudom za prekréaje;
oblasti drustvenih nauka - saradnju sa sluZbenicima u dijelu sprovodenja
e prvostepenog i drugostepenog postupka;
» Najmanje dvile godine pripremu za podnosenje pravnih liekova protiv
radnog iskustva akata donesenih od strane sudova;
» PolozZen strucni ispit za rad | predlaganje mjera za otklanjanje utvrdenih
u drZzavnim organima nepravilnosti u primjeni poreskih propisa u |
poreskom postupku; pracenje upravne i
sudske prakse u dijelu poreskih propisa,;
analizu i vodenje evidencije o prekrSajnom
postupku, drugostepenom upravnom postupku
i upravnom sporu; izradu izvjestaja i
informacija o radu Odsjeka i druge poslove po
i nalogu  pretpostavlienih.  Vodi  upravni
postupak iz djelokruga rada.
133 | Visi/a savjetnik/ca Il Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje
poslova iz djelokruga rada Odsjeka;
e VI1 nivo kvalifikacije sprovodenje procedura Odsjeka; poslove
obrazovanja, Fakultet iz administratora za Registar novéanih kazni i
oblasti drustvenih nauka -  prekr3ajne evidencijie - RNKP; pracéenje
ekonomija ili pravo upravne i sudske prakse u dijelu poreskih
» Najmanje jedna godina propisa; analizu i vodenje evidenciie o
radnog  iskustva  na prekrsajnom  postupku,  drugostepenom |
poslovima u VII1 ili VI nivou upravnom postupku i upravnom sporu; izradu
kvalifikacije obrazovanja izvjestaja i informacija o radu Odsjeka i druge
» PoloZen struéni ispit za rad poslove po nalogu pretpostavljenih.
u drzavnim organima
134 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje svih

(\A nive
obrazovanja

kvalifikacije

vrsta  evidencija na nivou  Sektora;
ucestvovanje u izradi potrebnih izvjestaja i
evidencija; odlaganje dokumenata i vodenje
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o Najmanje tri godine radnog
iskustva

* Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

evidencija;, pracenje kretanja dokumenata i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih

6. SEKTOR ZA VELIKE PORESKE OBVEZNIKE

Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u izvrsilaca
odredenom zvanju
135 | Pomoénik/ca direktoralice 1 Rukovodi i organizuje rad u Sektoruy,
¢ VI nivo  kvalifikacije koordinira i usmjerava rad izvrsilaca i druge
obrazovanja, Fakultet iz poslove po nalogu Direktora. Vodi upravni
oblasti drustvenih nauka - postupak i donosi riesenje iz djelokruga rada.
ekonomija ili pravo
» Najmanje tri godine radnog
iskustva na  poslovima
rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima u odnosu
na posiove radnog mjesta
o Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima
6.1. Odsjek za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza VPO
136 | Nacelnik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje
Odsjekom, blagovremeno i  zakonito
e Vi1 nivo  kvalifikacie izvrsavanje poslova i zadataka; izradu,

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje dvie godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili

pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima

e PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

azuriranje i pravilno sprovodenje procedura
Odsjeka; pruzanje usluga i pomodéi velikim
poreskim obveznicima vezano za primjenu
poreskih propisa; organizovanje aktivnosti za
identifikaciju nepodnosilaca poreskih prijava;
obezbjedivanje podno$enja nepodnesenih i
ispravke netaéno podnesenih poreskih prijava;
organizovanje sprovodenja mjera naplate;
organizovanje  aktivnosti za  unodenje
podataka u informacioni sistem; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekrsajnog postupka;
podnosenje predloga filijali za inspekcijski
nadzor; sprovodenje aktivnosti u cilju naplate

poreskog duga iz imovine (pokretne i
nepokretne) poreskog obveznika; izradu
planova, izvjestaja i informacijja o radu

Odsjeka i druge poslove po nalogu Direktora i
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Pomoénika direktora. Vodi upravni postupak i
donosi riesenje iz djelokruga rada.

137-138 | Samostalni/a savjetnik/ca |

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje
najsloZenijih poslova iz djelokruga rada
Odsjeka; sprovodenje procedura Odsjeka;
utvrdivanje poreske obaveze; sprovodenje
aktivnosti za identifikaciju nepodnosilaca
poreskih prijava, obezbjedivanje podnoSenja

nepodnesenih poreskih prijava i ispravke
netacno podnesenih  poreskih  prijava;
sprovodenje  mjera  naplate; uno$enje
podataka u informacioni sistem; obradu

poreskih prijava; izradu uvjerenja po zahtjevu
stranke; podnoSenje inicijativa za pokretanje
prekr§ajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u ciliu naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rie$enje iz djelokruga rada.

138 | Samostaini/a savjetnik/ca ll Vrsi poslove Kkoji se odnose na: obavljanje
slozenih poslova iz djelokruga rada Odsjeka;

* V1 nivo  kvalifikacije sprovodenje procedura Odsjeka; utvrdivanje
obrazovanja, Fakultet iz | poreske obaveze; sprovodenje aktivnosti za
oblasti drustvenih nauka - identifikaciju nepodnosilaca poreskih prijava,
ekenomija ili pravo obezbjedivanje podnoSenja nepodnesenin

+ Najmanje tri godine radnog poreskih prijava i ispravke netagno
iskustva podnesenih poreskih prijava; sprovodenje |
 Polozen stru¢ni ispit za rad mjera naplate; unosenje podataka u
u drzavnim organima informacioni sistem; obradu poreskih prijava;
izradu uvjerenja po zahtjevu stranke;

podnosenje inicijativa za  pokretanje

| prekr$ajnog postupka; sprovodenje aktivnosti

u cilju naplate poreskog duga iz imovine

(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;

izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja |
informacija; komunikaciiju sa  drugim !

javnopravnim organima i druge poslove po

nalogu  pretpostavljenih. Vodi  upravni

postupak i donosi rie$enje iz djelokruga rada.

140 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje svih

V1 nivo
obrazovanja

kvaiifikacije

e Najmanje tri godine radnog

vrista evidencija na nivou  Sektora;
ugestvovanje u izradi potrebnih izvjestaja i
evidencija; odlaganje dokumenata i vodenje
evidencija; pracenje kretanja dokumenata i
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iskustva | druge poslove po nalogu pretpostavljenih.
» Polozen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima
6.2. Odsjek za inspekcijski nadzor VPO
141 Poreski/a inspektor/ka | 1 Vréi poslove koji se odnose na. izraduy,
azuriranje i pravilno sprovodenje procedura
* VIl nivo kvalifikacije Odsjeka; pruzanje usluga i pomodi velikim
obrazovanja, Fakultet iz poreskim obveznicima vezano za primjenu
oblasti drustvenih nauka - poreskin propisa; uée§fe u donodenju
ekonomija ili pravo Godiénjeg plana inspekcijskin  kontrola;
 Najmanje  pet godina dodjeljivanje naloga za kontrolu istih u
radnog iskustva informacioni  sistem; sprovodenje plana
* PoloZen struéni ispit za rad inspekcijskih kontrola; saradnju sa drugim
u drzavnim organima inspekcijskim  organima;  koordiniranje i
preduzimanje mjera na otkrivanju kriviénih
djela, vodenje evidencile o podnesenim
kriviénim prijavama i informacijama upucenim
nadieznim organima o osnovama sumnje da je
izvrSeno Kriviéno djelo; vrdenje inspekcijskag
nadzora; praéenje unosa podataka o
inspekcijskom nadzoru u informacioni sistem;
izdavanje prekrSajnih naloga | naplatu
novéanih kazni; podnoSenje zahtieva za
pokretanje prekrSajnog postupka; izradu
planova i izvjestaja o radu Odsjeka i druge
. posiove po nalogu Direktora i Pomocénika
i I direktora. Vodi upravni postupak i donosi
: rieSenje iz djelokruga rada.
1142-149 | Poreski/a inspektor/ka | 8 Vrii poslove koji se odnose na: sprovodenje |
programa i procedura Odsjeka; najsloZenije |
* VIM  nivo kvalfikacije terenske kontrole VPO, pripremu |
obrazovanja, Fakultet iz predinspekcijske  analize i plana za
oblasti drustvenih nauka - sprovodenje kontrole; pregled
ekonomija ili pravo raunovodstvenih  evidencija i  druge

Najmanje pet
radnog iskustva 5
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

! dokumentacije; primjenu indirektnih metoda

kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrSenje inspekcijskog nadzora |
unos podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrajnih |
naloga i naplatu novéanih kazni za prekrsaje; |

i podnodenje
| prekriajnog postupka; saéinjavanje izvjestaja
| 0 rezultatima inspekcijskog nadzora i druge |

zahtieva  za  pokretanje |

posiove po nalogu pretpostavijenih. Vodi

upravni postupak i donosi rjeSenje iz
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djelokruga rada.

6.2.1.Grupa za plan i analizu VPO

'150-151] Poreskila inspektor’/ka | - 2 Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
: i supervizorlka i kontrolor/ka programa i procedura Odsjeka; utestvovanje
! | kvaliteta u donosenju godiSnjeg i mjeseénih planova

kontrola Odsjeka; sprovodenje aktivnosti
vezanih za pracenje rizika kod VPO; kontrolu
broja i tipa naloga koji se dodjeljuje poreskim
inspektorima; analizu predmeta kontrole prije
davanja naloga inspektoru; odredivanje obima

s VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

» Najmanje pet godina kontrole i prioriteta; pruzanje pomodi
radnog iskustva inspektorima u vréenju inspekcijskog nadzora;
» PoloZen struéni ispit za rad vrienje  revizije  sprovedenih  kontrola;
u drzavnim organima utvrdivanje produktivnosti rada inspektora;

ucestvovanje u sprovodenju plana
inspekcijskih kontrola; vrSenje inspekcijskog
nadzora, izdavanje prekrsajnih naloga i
naplatu novéanih kazni; podnosenje zahtjeva
Za pokretanje prekrSajnog postupka; pracenje
unosa podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem; sacinjavanje izviestaja o
rezultatima inspekcijskog nadzora i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.

152 | Poreski/a inspektor/ka | i 1 Vréi poslove koji se odnose na: sprovedenje
! aktivnosti vezanih za praéenje rizika kod VPO; |
! | e VIt nivo  kvalifikacije aktivnosti na pragenju i unapredenju Registra |
' obrazovanja, Fakultet iz rizika VPO,; saradnja i komunikacija sa |
oblasti drustvenih nauka - javnopravnim  organima  vezanim  za
ekonomija ili pravo upravljanje rizikom; predlaganje unapredenja

* Namanje pet godina programa analize rizika; pripremu
radnog iskustva predinspekcijske analize | plana za
+ Polozen struéni ispit za rad sprovodenje nadzora; procjenu moguéih
u drzavnim organima rezultata nadzora i poreskog potencijala;

vrienje inspekcijskog nadzora i unos podataka
o inspekcijskom nadzoru u informacioni
{ sistem, primjenjivanje indirektnih metoda
kontrole ukoliko se procjeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; izdavanje prekr3ajnih naloga i
naplatu novéanih kazni; podno$enje zahtjeva
za  pokretanje  prekr$ajnog  postupka;
saCinjavanje izvjeStaja i druge poslove po
nalogu  pretpostaviienih. Vodi  upravni
| ; postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada.
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153

Poreski/a inspektor/ka | 1 Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Odsjeka, obavljanje
* Vi1 nivo kvalifikacije specijalizovanih inspekcijskih kontrola VPO;
obrazovanja, Fakultet iz sprovodenje aktivnosti vezanih za pradenje
oblasti drustvenih nauka - rizka kod VPO;  poslove inspekcijskog
ekonomija ili pravo nadzora i kod ostalih poreskih obveznika po

e Najmanje pet godina potrebi; pripremu predinspekcijske analize i
radnog iskustva plana za sprovodenje kontrole; pregled
» PoloZen struéni ispit za rad raéunovodstvenih  evidencija i  druge
u drzavnim organima dokumentacije; primjenu indirektnin metoda

kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odraZzavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrienje inspekcijskog nadzora i
unos podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekréajnog postupka; sacinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vaodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.

6.2.2.Grupa za specijalizovane kontrole VPO

154-158

Poreski/a inspektor/ka | 5 Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Odsjeka, obavijanje
specijalizovanih inspekcijskih kontrola VPO,
poslove inspekcijskog nadzora i kod ostalih
poreskih obveznika po potrebi; pripremu

o VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

predinspekcijske analize i plana za

* Najmanje pet godina sprovodenje kontrole; pregled
radnog iskustva ragunovodstvenih  evidencija i  druge

¢ Polozen struéni ispit za rad dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
u drzavnim organima kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige

ne odraZavaju stvarmno poslovanje poreskog
obveznika; vréenje inspekcijskog nadzora i
unos podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekriajnih
naloga i naplatu nov€anih kazni za prekrsaje;
podno$enje zahtjeva za pokretanje
prekrsajnog postupka; sacinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.
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159

Poreski/a inspektor/ka lll

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  dvije
radnog iskustva
PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

obveznika;
. povezanih sa VPO, pradenje blagovremenog

Vr8i posiove koji se odnose na:; sprovodenje
programa | procedura Odsjeka; vrienje
inspekcijskog nadzora i unos podataka o
inspekcijskom nadzoru u informacioni sistem;
pripremu predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje kontrole, pregied
ratunovodstvenih . evidencija i druge |
dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
analizu poreskih prijava lica

podnosenja prijava i uplata poreskih obaveza
VPO; prikupljanje podataka od drugih
javnopravnih organa od znacaja za utvrdivanje
i naplatu poreskih obaveza VPO, praéenje
informacija sa trzista, koje su od uticaja za
poslovanje VPO,; kontrolu fiskalizacije;
salinjavanje  izvjestaja (o] rezultatima |
inspekcijskog nadzora i druge poslove po
nalogu  pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

7. ODJELJENJE ZA PLANIRANJE | 1IZVJESTAVANJE

Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u izvriilaca
odredenom zvanju
160 | Nacelnilk/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje
Odjeljenjem; izradu, aZuriranje i sprovodenje
o VI nivo  kvalifikacije procedura

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Odijeljenja; definisanje
metodologije, smjernica i rokova za planiranje
i izvjestavanje; kreiranje i izradu planskih
dokumenata (strategija, godiSnji plan,
operativhi plan i dr.); praéenje stepena
realizacije planskih dokumenata i periodiéno
izvieStavanje o ostvarenim rezultatima;
objedinjavanje plana rada i izvjestaja o radu
organizacionih jedinica Poreske uprave i
pracenje realizacije istih; procjenu i izradu
konaénog plana ukupne godiSnje bruto
naplate budzetskih javnih prihoda koje
naplaéuje Poreska wuprava po poreskim
oblicima u koordinaciji sa nadleznim
Sektorom; pripremu i pracenje indikatora za
mjerenje uspjeSnosti organizacionih jedinica i
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druge poslove po nalogu Direktora.

161 Samostalni/a savjetnik/ca | Vréi poslove koji se odnose na: izradu |
azuriranje procedura Odjeljenja; uéestvovanie
e Vi1 nivo kvalifikacije u definisanju metodologija, smjernica i rokova
obrazovanja, Fakultet iz za planiranje i izvjeétavanje; u kreiranju i izradi
oblasti drustvenih nauka - planskih dokumenata (strategija, godisnji plan,
ekonomija operativni plan i dr); praéenje stepena
*» Najmanje pet godina realizacije planskih dokumenata i periodiéno
radnog iskustva izvjeStavanje o ostvarenim rezultatima,
* PoloZen strucni ispit za rad objedinjavanje plana rada i izvjestaja o radu
u drzavnim organima organizacionih jedinica Poreske uprave i
pracenje realizacije istih; uéestvovanje u
procieni i izradi konaénog plana ukupne
godiSnje bruto naplate budZetskih javnih
prihoda koje naplacuje Poreska uprava po
poreskim oblicima u koordinaciji sa nadleznim
' Sektorom; pripremu i praéenje indikatora za
| mjerenje uspjesSnosti organizacionih jedinica i
| druge poslove po nalogu pretpostavljenih.
162-163 | Samostalni/a savjetnik/ca Il Vréi poslove koji se odnose na: pomoé u
| kreiranju i izradi planskih dokumenata
| e Vi "i‘_’° kvaliﬁkacij.e (strategija, godisnji plan, operativni plan i dr.);
! obrazovanja, Fakultet iz pomo¢ u pripremi i pradenju metedologija za
' oblasti 9"U§t"e”ih nauka - mjerenje uspjesnosti organizacionih jedinica; |
ekanomija praéenje  stepena realizacije  planskih !
* Najmanje dviie godine dokumenata i periodiéno izvjestavanje o
radnog iskustva ostvarenim rezultatima; objedinjavanje plana
* PoloZen struéni ispit za rad rada i izvijedtaja o radu organizacionih |
u drzavnim organima jedinica Poreske uprave i pracenje realizacije
istih; praéenje indikatora za mjerenje
uspjednosti organizacionih jedinica i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih.
164 | Visi/a savjetnik/ca Il Vrsi poslove koji se odnose na: objedinjavanije

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti
humanistiékih nauka
Najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

drustvenih i

plana rada i izvjestaja o radu organizacionih
jedinica Poreske uprave i pradenje realizacije
istih; pomoé u pradenju stepena realizacije
planskih dokumenata i periodicno
izvjeStavanje o ostvarenim rezultatima;
vodenje evidencija o planovima

izvjeStajima o radu; vodenje evidencija

a3

rada |

! planskih dokumenata i procedura rada i druge |
| poslove po nalogu pretpostavljenih. '



8. ODJELJENJE ZA UPRAVLJANJE RIZICIMA

s VI1 nivo kvalifikacija
obrazovanja, Fakultet iz

Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje posiova u izvrsilaca
odredenom zvanju
1685 | Nacelnik/ca 1 Vréi poslove koji se odnose na: rukovodenje
* VIl nivo kvalifikacije Odjeljenjem; izradu, aZuriranje i sprovodenje
obrazovanja, Fakultet iz procedura Odjelienja; rukovodenje procesom
oblasti drustvenih nauka - upravlianja rizikom i davanje predioga za
ekonomija ili pravo planiranje, usmjeravanje i koordinaciju
* Najmanje dvije godine operativnih  aktivnosti; pracenje i analiza
radnog iskustva na fiskalizacije - izdavanja fiskalnih raéuna i
poslovima rukovodenja ili njihovog evidentiranja u sistem; sacinjavanje
pet godina radnog iskustva izvjestaja 0 analiziranim poreskim
na drugim poslovima obveznicima i predlaganje inspekcijskih
o Polozen struéni ispit za rad nadzora, aktivnosti upravljanja rizikom;
u drzavnim organima identifikaciju, analizu i procjenu rizika u skladu
sa Programom za unapredenje postovanja
poreskih obaveza, obezbjedenje tacnih i
azurnih informacija i izvieStaja iz oblasti
analize rizika; kreiranje i unapredenje
obrazaca izvjestavanja o rezultatima analize
rizika; ostvarivanje saradnje i razmjena
informacija sa tre¢im licima u cilju aZuriranja
podataka i druge poslove po nalogu Direktora.
166 | Samostalni/a savjetnik/cal 1 Vr§i poslove koji se odnose na: izradu,
« VI nivo  kvalifikaciie azuriranje i sprovodenje procedura Odjeljenja; |
obrazovanja, Fakultet iz uéestvovanje u procesu upravijanja rizikom;
oblasti drustvenih nauka - pradenje i analizu fiskalizacije - izdavanja
ekonomija ili pravo fiskalnih raéuna i njihovog evidentiranja u
e Najmanje pet godina | sistem; salinjavanje izvjeStaja o analiziranim
radnog iskustva poreskim obveznicima i prediaganje
+ PoloZen struéni ispit za rad inspekcijskih nadzora; aktivnosti upravljanja
u drzavnim organima rizikom; identifikaciju, analizu i procjenu rizika
u skladu sa Programom za unapredenje
po§tovanja poreskih obaveza; obezbjedenje
tacnih i azurnih informacija i izviestaja iz
oblasti analize rizika; kreiranje i unapredenje
| obrazaca izvjestavanja o rezultatima analize
| rizika; ostvarivanje saradnje i razmjena
informacija sa trecim licima u cilju azuriranja
podataka i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
167-169 | Samostalni savjetnik/ca || 3 Vréi poslove koji se odnose na: izradu,

azuriranje i sprovodenje procedura Odjeljenja;
uéestvovanje u procesu upravijanja rizikom;
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oblasti drustvenih nauka -
ekonomija

« Najmanje tri godine radnog
iskustva,

e PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

praéenje i analizu fiskalizacije - izdavanja
fiskalnih ra¢una i njihovog evidentiranja u
sistem; sadinjavanje izvjeStaja o analiziranim
poreskim obveznicima i predlaganje
inspekcijskih nadzora; identifikaciju, analizu i
procjenu rizika u skladu sa Programom za
unapredenje poStovanja poreskih obaveza,
obezbjedenje tacnih i azurnih informacija |
izvieStaja iz oblasti analize rizika; ostvarivanje
saradnje i razmjena informacija sa tredim
licima u cilju azuriranja podataka i druge
poslove po nalogu pretpostavljenih.

9. ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU KONTROLU | INTEGRITET

kontrole

e VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

= Najmanje pet
radnog iskustva

* Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

| uCestvovanje u pripremanju |
| Etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika;

Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj izvrdilaca
obavijanje poslova u
odredenom zvanju
170 | Nacelnik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje
o VI nivo  kvalifikacije Odjeljenjem; izradu, aZuriranje i sprovodenje
cbrazovanja, Fakultet iz procedura Qdjeljenja; sacinjavanje i
oblasti drustvenih nauka - sprovodenje Plana integriteta; pripremanje
ekonomija ili pravo godis$njeg plana rada i organizovanje kontrola;
e Najmanje dvije godine pripremanje i donosenja Etickog kodeksa
radnog iskustva na sluzbenika i namjestenika Poreske uprave,
poslovima rukovodenja ili preduzimanje operativnih mjera i radnji na
pet godina radnog iskustva otkrivanju i sprieéavanju konfiikta interesa i
na drugim poslovima korupcije; saradnju sa  odgovaraju¢im
o PoloZen strugni ispit za rad antikorupcijskim timovima; izradu planova,
u drzavnim organima programa, izvjestaja i informacija o radu
Odjeljenja i druge poslove po nalogu
Direktora. Vodi upravni postupak i donosi
rieSenje iz djelokruga rada - unutrasnje
kontrole.
171-174 | Inspektor/ka | - unutrasnje 4 Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje

najslozenijih poslova iz djelokruga rada
Odjelienja; sprovodenje procedura Odijeljenja;
uéestvovanje u izradi i azuriranju procedura za
postupke Kkoji regulisu aktivnosti Odjeljenja;
uéestvovanje u sainjavanju i sprovodenju
Plana integriteta; ucestvovanje u pripremi
godiSnjeg plana rada i organizovanju kontrola; |
donosenju
zakonitosti, |

kontrolu sprovodenja
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blagovremenosti, odgovornosti i efikasnosti
sprovodenja postupaka i procedura rada;
iniciranje pokretanja postupaka za utvrdivanje
odlucujucih &injenica i okolnosti pri ogcjeni
zakonitosti postupanja sluzbenika; obavljanje
kontrole izvrS8enja obima i kvaliteta
postavljenih zadataka sluzbenika, davanje
predioga i preduzimanje adekvatnih mjera za
otklanjanje  nepravilnosti;, saradnju  sa
odgovarajucim  antikorupcijskim  timovima;
izradu izvjeStaja i informacija o radu
Odjeljenja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.

10. ODJELJENJE ZA MEDUNARODNU SARADNJU | RAZMJENU INFORMACIJA

Redni
broj

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje poslova u
odredenom zvanju

Broj
izvréilaca

Opis poslova

175

Nacelnik/ca

s VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakuitet iz
oblasti drustvenih nauka-
ekonomija ili pravo

» Najmanje dvie godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja li
pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima

» Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

s poznavanje engleskog
jezika nivo B2

Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje
QOdjeljenjem; izradu, azuriranje i sprovodenje
procedura Odjeljenja; pracenje razvojnih
projekata finansiranih iz sredstava EU,
medunarodnih fondova i drugih medunarodnih
/ finansijskih organizacija, programa Fiscalis,
Unutarevropskog udruzenja poreskih uprava
Evrope-lOTA; planiranje finansijskih
sredstava za projekte; aktivnosti u poslovima
medunarodne saradnje sa  nadleZnim
ministarstvima |  drugim  javnopravnim
organima i institucijama; pripremu protokola o
saradnji sa medunarodnim institucijama;
davanje inicijativa za izmjenu poreskih
propisa u skladu sa medunarodnim
obavezama i praksom EU; ucestvovanje u
pripremi struénih materijala i prezentacija na
engleskom jeziku; izradu planova, programa,
izviestaja i informacija o radu Odjeljenja i
druge poslove po nalogu Direktora.

176

Samostalni/a savjetnik/ca |

e VI nive  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka

« Najmanje pet godina

Vr§i poslove koji se odnose na: obavljanje
najsloZenijih poslova iz djelokruga rada
Odjeljenja; sprovodenje procedura Odjeljenja;
ucestvovanje u izradi i azuriranju procedura
za postupke koji regulisu aktivnosti
Odjelijenja; pradenje razvojnih projekata
finansiranih iz sredstava EU, medunarodnih
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radnog iskustva

PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima
poznavanje engleskog
jezika nivo B2

fondova i drugih medunarodnih / finansijskih
organizacija; ucestvovanje u planiranju
finansijskih sredstava za projekte; aktivnosti u
poslovima meduparodne saradnje sa
nadleznim ministarstvima i drugim drzavnim
organima i institucijama; pripremu protokola o
saradnji sa medunarodnim institucijama;
ucestvovanje u pripremi struénih materijala |
prezentacija na engleskom jeziku; izradu
izvjestaja i informacija o radu Odjeljenja i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.

177 Samostalni/a savjetnik/ca Il za Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje
kancelariju za vezu sa EU poslova iz djelokruga rada Odjelienja;
. . . sprovodenije procedura Odjeljienja;
* Vi1 nivo kvalifikacije uéestvovanje u pripremi protokola o saradnji
obraZt_)vanja, l,:akUI_tEt 12 sa medunarodnim institucijama; ucestvovanje
°blaSt'_ . qrustvenlh il u pripremi struénih materijala | prezentacija na
h""_"a"'s_tmk'h n?uka ) engleskom jeziku; priem i obradu
* Najmanje dvie godine zahtjeva/odgovora za administrativnu saradnju
radnog iskustva o PDV-u (koriséenjem VIES aplikacije) i svim
. Polo_ien _St’”é"i i§pit za rad drugim vrstama poreza;, prosljedivanje
u drzavnim organima obradenih  zahtjeva/odgovora  poreskim
* poznavanje engleskog upravama EU; prijem i obradu ulaznih/izlaznih
jezika nivo B2 zahtjeva za pomo¢ pri naplati stranih
potrazivanja; razmjenu informacija sa
zemljama é&lanicama EU i drugim drzavama na
zahtjev i automatskim putem; izradu izvjestaja
i infformacija o radu Odjeljenja i druge poslove

po nalogu pretpostavijenih.

178 Samostalni/a savjetnik/ca Il za

kancelariju za vezu sa EU

VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti humanistickih nauka
- engleski jezik i knjizevnost
Najmanje dvile godine
radnog iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje
posiova iz djelokruga rada CQdjeljenja;
sprovodenje procedura Odjeljenja;
u¢estvovanje u pripremi protokola o saradnji
sa medunarodnim institucijama; ucestvovanje
u pripremi struénih materijala i prezentacija na
engleskom jeziku; prevodenje materijala za
potrebe sluzbene komunikacije; usmeno
prevodenje na sastancima, seminarima za
potrebe Poreske uprave; prijem, obradu i
prevod zahtjeva/odgovora za administrativnu
saradnju o PDV-u (koridéenjem VIES
aplikacije) i svim drugim vrstama poreza;
prosljedivanje obradenih zahtjeva/odgovora
poreskim upravama EU; prilem, obradu i
prevod ulaznihfizlaznih zahtjeva za pomoé pri
naplati  stranih  potrazivanja; razmjenu
informacija sa zemljama clanicama EU i
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drugim drzavama na zahtjev i automatskim
putem; izradu izvjestaja i informacija o radu
Odjelienja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.

11. SLUZBA ZA FINANSIJE | JAVNE NABAVKE

Redni | Nazivradnogt Opis poslova
bro) obavijan] s S
odredal b
179 | Nacelnik/ca Vr§i poslove koji se odnose na: organizovanje,
| koordiniranje i obavljanje poslova iz djelokruga
e VIl nivo kvalifikacije rada SluZbe; pravilno sprovodenje propisanih
obrazovanja, Fakultet iz procedura; rasporedivanje poslova na !
oblasti drustvenih nauka - izvriioce;  komunikaciju  sa  drugim
ekonomija organizacionim  jedinicama; pracenje i
e Najmanje dvie godine primjenu propisa iz oblasti racunovodstva i
radnog  iskustva  na finansija; davanje potrebnih obavjestenja i
poslovima rukovodenja {li | instrukcija sluzbenicima; pripremu predioga
pet godina radnog iskustva | budzeta Uprave; praéenje mjesecnih varanta i
na drugim poslovima otpudtanje budZetskih sredstava; kreiranje
» Polozen struéni ispit za rad zahtjeva Drzavnom trezoru za otpustanje iz
u drzavnim organima sredstava donacija i zajmova (IPA, Svjetska
banka i drugih donatora) i davanje naloga za
plaéanje; ucéesée u pripremi i analizi
finansijskih efekata programa, analizu potreba
za javnim nabavkama; ostvarivanje kontakata |
sa nadleznim organima za poslove finansija,
poslovnim bankama i revizorskim institucijama
i druge poslove po nalogu Direktora.
180 | Samostalni/a savjetniki/ca | Vr§i poslove koji se odnose na: pripremu,

o VI nivo

kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet

iz

oblasti druétvenih nauka -

ekonomija
» Najmanje pet
radnog iskustva

godina

s Polozen struéni ispit za rad

u drzavnim organima

planiranje i izvr$enje budzeta Poreske uprave,
pracenje potroSnje budzetskih sredstava u
skladu za dinamikom koju je odobrilo
Ministarstvo finansija, izradu =zahtjeva za
preusmjerenje i otpustanje  budzetskih
sredstava u skladu sa Zakonom o budzZetu i
fiskalnoj odgovornosti, obradu Zahtjeva za
plaéanje Uprave kroz SAP sistem i njihovu
dostavu na realizaciju Drzavnom trezoru,
vodenje registra Zahtjeva za pladanje za sve
vrste troskova Uprave, pripremu i obradivanje
knjigovodstvene  dockumentacije, vodenje
osnovnih knjiga-dnevnika i glavne knjige,
pripremu podataka za izradu godisnjih i
kvartalnih finansijskih izvjestaja i izviestaja o
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neizmirenim obavezama Uprave,
usagla3avanje  podataka u  osnovhim
poslovnim knjigama sa podacima u pomocnim
knjigama, obavljanje poslova u skladu sa FMC
procedurama i druge poslove po nalogu
Direktora.

181

Samostalni/a savjetnikica | - za
javne nabavke

+ VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija

e Najmanje pet godina
radnog iskustva

e Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

s PoloZen struéni ispit za rad
na poslovima javnih
nabavki

Obavlja poslove koji se odnose na: javne
nabavke Uprave koje su propisane Zakonom o
javnim nabavkama, izdavanje dokumenata u
vezi poziva za nadmetanje; prethodne
kvalifikacije dobavljaca, nadziranje
standardizacije dobara; prenoSenje oviascenja
za pregovaranje i zapocinjanje ugovora ©
uslugama; pradenje izvrSenja zakljuenih
ugovora (uslova iz Ugovora); uporedivanje
faktura dospjelih za pladanje po osnovu
zakljuéenih ugovora sa specifikacijama cijena
za robe i usluge iz ugovora i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

182

Savjetnik/ca |

o VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija

« Najmanje tri godine radnog
iskustva

* PoloZzen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
evidencije osnovnih sredstava Uprave po
organizacionim jedinicama; obraéun

| amortizacije i dostavu na  knjizenje;

usaglasavanje knjigovodstvenog stanja sa
popisnim stanjem; vodenje analitike prihoda; |
analitike dobavljada i usaglasavanje dospjelih
obaveza na dan 31.12. tekuée godine;
vodenje knjige ulaznih faktura i druge poslove
po nalogu pretpostavljenih.

183

Samostalni/a referent/kinja

o V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

« Najmanje tri godine radnog
iskustva

e Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Obavlja poslove koji se odnose na: vodenje
evidencije analitike po podruénim jedinicama |
Poreske uprave, vodenje materijalnog |
knjigovodstva kroz program za evidenciju koji
se odnosi na evidenciju  potrosnje

| kancelarijskog materijala i sitnog inventara po
| podruénim  jedinicama i organizacionim

cjelinama Uprave, potroSnje goriva i potrosnje
rezervnih djelova po autima, evidencija putnih |
naloga po autima kao i druge poslove za koje |
je potrebno voditi analitiku, poslove

| usaglaSavanja popisnog sa knjigovodstevnim

stanjem kancelarijskog materijala i sitnog
inventara, izrada izvjeStaja o potrodnji
kancelarijskog materijala, sitnog inventara,
goriva | rezervnih djelova radi pracenje
ekonomiénosti u potrosnji i radi pripreme
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podataka o potrebnim koli¢inama istih u cilju
raspisivanja tendera za nabavku i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih.

o V1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja

* Najmanje tri godine radnog
iskustva

+ PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

184 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na: podizanje i
¢uvanje odobrene gotovine u blagajni Poreske
o V1 nivo kvalifikacije uprave; isplatu gotovine po dostavijenoj,
obrazovanja odobrenoj dokumentaciji i elekironsku obradu
» Najmanje tri godine radnog kroz program blagajnickog poslovanja;
iskustva vodenje Dnevnika blagajne; brigu o
e Polozen struéni ispit za rad blagajnickom minimumu neophodnom za
u drzavnim organima normalno funkcionisanje potrebnih gotovinskih
novcanih sredstava; svakodnevno dostavljanje
lzvjeStaja - Dnevnika blagajne nadelniku
Sluzbe; na kraju obraéunskog perioda
ZakljuCuje blagajnu; odlaganje i ¢&uvanje
kompletne blagajnicke dokumentacije u
Registar blagajne; obavljanje poslova u skladu
sa FMC procedurama iz svoje nadleZnosti i
I druge poslove po nalogu pretpostavljenih.
185 | Samostalni/a referent/kinja Vrii poslove koji se odnose na: primanje i
objedinjavanje dokumentacije za obraéun
o V1 nivo kvalifikacije zarada koju dostavljaju organizacione jedinice;
obrazovanja priprema | dostavlia dokumentaciju
= Najmanje tri godine radnog Ministarstvu finansija na obradun u zadatim
iskustva rokovima; kontroliSe obracunske liste za
¢ PoloZen strugni ispit za rad svakog sluzbenika pojedinaéno; odlaze
u drZavnim organima dokumentaciju koja se odnosi na obraéun
zarada u Registar; obraduje dokumentaciju za
dostaviiene kreditne .zahtjeve; obavljanje
poslova u skladu sa FMC procedurama iz
svoje nadleznosti i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
186 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na: prijem

kancelarijskog materijala i sitnog inventara u
Magacinu Uprave, vodenje odgovarajuce
evidencije o prijemu kancelarijskog materijala i
sitnog inventara kao i evidencije ¢ izdavanju
istih za potrebe podruénih jedinica i ostalih
organizacionih cjelina Uprave, pripremu
podataka o stvarnim potrebama Uprave u cilju
raspisivanja tendera za nabavku, pripremu
prijedloga za rashodovanje kancelarijskog
materijala i sithog inventara, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenih.
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12. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE

Redni' | ‘Naziv radnog Wﬂﬁﬁlévifzm - Bro] | | Opls poslova
broj o ugnjemos!muj | izvrdilgea |
pﬁrerdehom zvanju pl S l
187 Naéelntklca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: organizovanje,
koordiniranje i obavljanje poslova iz djelokruga
« Vi1 nivo kvalifikacije rada Sluzbe; pravilno sprovodenje propisanih
obrazovanja, Fakuitet iz procedura; rasporedivanje poslova na
oblasti drustvenih nauka - izvrSioce; pripremu pojedinac¢nih akata o
BESVS ostvarivanju prava iz radnih odnosa; pripremu
* Najmanje dvie godine akata za obradun zarada, naknada i drugih
radnog  iskustva  na primanja  zaposlenih;  vodenje  CKE,
poslovima rukovodenja ili personaine i drugih evidencija iz oblasti rada;
pet godina radnog iskustva | ostvarivanje saradnje sa drugim
. na drugim poslovima organizacionim jedinicama u vezi pravilnog
o PoloZen strucni ispit za rad arhiviranja, &uvanja i izlugivanja
u drzavnim organima registratorskog materijala; organizovanje |
pradenje izrade izvjeStaja o evidencijama za
prisustvo sluzbenika na poslu, obavljanje
poslova u cilju stvaranja bezbjednih uslova za
rad; pracenje rada kancelarijskog poslovanja,
pisarnice, arhive i ostalih administrativno-
tehnickih zadataka; pracenje koricenja |
odrzavanja voznog parka; korordiniranje
poslova c¢uvanja arhive, arhivske grade i
registratorskog materijaia; obezbjedivanje
uslova za tehnicko odrZzavanje poslovnih
prostorija Uprave; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu Direktora.
188 | Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Vréi poslove koji se odnose na: uceSée u

e VIN nivo
obrazovanja, Fakultet

kvalifikacije

iz

oblasti drugtvenih nauka -

ekonomija ili pravo
* Najmanje  pet
radnog iskustva

godina |

* PoloZen struéni ispit za rad

u drzavnim organima

pripremi plana i izvjestaja o radu SluZbe,
ostvarivanje saradnje sa drugim
organizacionim jedinicama u vezi pravilnog
arhiviranja, éuvanja i izluéivanja
registratorskog materijala; obavljanje poslova
u cilju stvaranja bezbjednih uslova za rad,
obezbjedivanje uslova za tehnitko odrzavanje
poslovnih prostorija Uprave; ucestvovanje u
poslovima izluéivanja arhivske grade; vodenje
evidencija o prisustvu na posiu zaposlenih u
Centrali; pradenje tekuéeg odrzavanja
poslovnih prostorija Uprave; komunikaciju sa
Upravom za imovinu u vezi odrzavanja
prostorija; komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama; komunikaciju sa
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drugim javnopravnim organima |
poslove po nalogu pretpostavijenih.

druge

189 | Savjetnik/ca | Vréi poslove za potrebe Sektora za velike
poreske obveznike, koji se odnose na: prijem
] _ ) i ekspediciju poste; pripremu plana rada i
o Vi nivo  kvalifikacije izvjestaja iz domena rada pisarnice, prijem,
obrazovanja, Fakultet iz rasporedivanje i evidentiranje akata, odnosno
oblasti drustvenih nauka predmeta; vodenje racuna o rokovima za
* !\lajmanje tri godine radnog otpremanje i arhiviranje akta, arhiviranje i
iskustva éuvanje zavrenih predmeta i drugog
* PoloZen struéni ispit za rad registratorskog materijala; uéesée u poslovima
u drzavnim organima duvanja  arhive, arhivske grade i
registratorskog materijala; pripremu predmeta
za otpremanje; cuvanje i otiskivanje zaduzenih
pecata i Stambilja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
190-193 | Samostalni/a referent/kinja, Vréi poslove u Centrali koji se odnose na;
arhivari/ka - upisnigarika priiem, zavodenje i ofpremanje akata;
) _ . razvrstavanje i rasporedivanje predmeta
¢ '\g nivo kvalifikacije (akata); dostavu akata u rad preko internih
. 23;;2:;:'?:'90 dine radnog f:los:tavnil? Knjiga; “razyodenje akata; a'irhiviranje
iskustva, I Cuvanje zavrSenih predmeta i drugog
« poloZen strugni ispit za rad registratorskog materijala, odlaganje
u drzavnim organima. dokumenata; uvanje i otiskivanje zaduZenih
pecCata i Stambilja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
194-195 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove u Centrali koji se odnose na:
evidenciju svih sluZbenih vozila Uprave (svih
« V1 nivo  kvalifikacije organizacionih jedinica), prikupljanje i pracenje
obrazovanja, potroSnje goriva i sastavljanje izvjestaja o
e najmanje tri godine radnog tome; organizovanje opravke motornih vozila;
iskustva, registraciju = motornih  vozila, planiranje
e polozen struéni ispit za rad nabavke potroSnog materijala i rezevnih
u drzavnim organima djelova; ovjeru naloga za tehnicku ispravnost
» polozen vozacki ispit B motornih  vozila i staranje o tehnitkoj
kategarije ispravnosti motornih vozila i provjeru njihove
ispravnosti;, po potrebi obavlja poslove
vozaCa-kurira i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.
196-197| Samostaini/a referent/kinja Vrsi poslove u Centrali koji se odnose na:

V1 nivo
obrazovanja,
Najmanje tri godine radnog
iskustva,

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima
polozen vozacki ispit B

kvalifikacije

prijem svih pismena upuéenih preko poste i
otklanjanje nedostataka prilikom prijema
poste, zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poste, odvajanje pismena
prema hitnosti i materiji i raspored po
organizacionim jedinicama; otpremu poste
preko  dostavne knjige organima |
institucijama; internu  dostavu poste i
ekspediciju poste; preuzimanje i predaju
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kategorije

posiljki; upravljanje vozilom, staranje o
tehnickoj ispravnosti vozila, registraciju i
vodenje servisnih kartona vozila, vodenje
potrebne evidenciie o radu i tehnickoj
ispravnosti vozila; vodenje evidencije o
predencj kilometrazi i utroSku goriva; po
potrebi vrSenje prevoza zaposienih i vodenje
evidencija o istim. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

198 | Savjetnik/ca | Vrsi poslove u PJ Podgorica koji se odnose na
pracenje: prijema i ekspedicije poste; kretanje
e Vi nivo kvalifikacije spisa, akata i pismena; pripremu plana rada i
obrazovanja, Fakultet iz izvjestaja iz domena rada pisarnice, pracenje
oblasti drustvenih nauka prijema, rasporedivanja i evidentiranja akata,
» Najmanje tri godine radnog odnosno predmeta; vodenje racuna o
iskustva rokovima za otpremanje i arhiviranje akta,
e PoloZen struéni ispit za rad sprovodenje arhiviranja i €uvanja zavrsenih
u drzavnim organima predmeta i drugog registratorskog materijala,
pripremu predmeta za otpremanje; ucesée u
poslovima &uvanja arhive, arhivske grade i
registratorskog  materijala; éuvanje i
otiskivanje zaduzenih pecata i Stambilja;
sacinjavanje periodiénih i godisnjih statistikih
izvjestaja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.
199-203 | Samostalni/a referent/kinja, Vrsi poslove v PJ Podgorica koji se odnose
arhivar/ka, upisnicar/ka na. prilem, zavodenje i otpremanje akata,
vodenje upisnika, djelovodnika i registratora,
e V1 nivo kvalifikacije kopiranje, odlaganje dokumenata; vodenje
obrazovanja, evidencija, unos i obradu podataka; rukovanje
e najmanje tri godine radnog pecatima i Stambilima i njihovo Euvanje i
iskustva, druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
e poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.
204 Namjestenikica - Poreska Vr§i poslove u u PJ Podgorica koji se odnose
uprava, PJ Podgorica na Stampanje i umnozavanje materijala i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih.
e |2 nivo kvalifikacije
obrazovanja
205-208 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove u PJ Podgorica koji se odnose

« V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

* najmanje tri godine radnog
iskustva

* polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima
= polozen vozacki ispit B

na: prijem svih pismena upuéenih preko poste
i otklanjanje nedostataka prilikom pnjema
poste, zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poSte, odvajanje pismena
prema hitnosti | materiji | raspored po
organizacionim jedinicama; otpremu poste
preko  dostavne knjige organima |
institucijama; internu  dostavu poste i
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kategorije

ekspediciju poSte; preuzimanje i predaju
poSiljki, upravijanje vozilom, staranje o
tehnickoj ispravnosti vozila, registraciju i
vodenje servisnih kartona vozila; vodenje
potrebne evidencile o radu i tehnickoj
ispravnosti vozila;, vodenje evidencie o
predenoj kilometrazi i utroSku goriva; po
potrebi vrienje prevoza zaposlenih i vodenje
evidencija o istim. Vrdi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.

209-211

Samostalni/a referent/kinja

V1 nivo
obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva,

polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.

kvalifikacije

Vréi poslove koji se odnose na Filijalu za
inspekcijski nadzor u PJ Podgorica i to: prijem,

zavodenje | otpremanje akata; vodenje
upisnika, djelovodnika i registratora; kopiranje,
umnozavanje i odlaganje dokumenata;

vodenje evidencija, unos i obradu podataka;
rukovanje pecatima i Stambiljima i njihovo
Cuvanje i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

212-213

Samostalni/a referent/kinja

V1 nivo
obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva,

poloZzen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.

kvalifikacije

Vrsi poslove u PJ Niksi¢ koji se odnose na:
administrativne - tehni¢ke poslove vodenje
raéuna o snadbjevenosti kancelarijskim
materijalom; ucestvovanje u izradi potrebnih
izvieStaja i evidencija; odlaganje dokumenata;
praéenje kretanja dokumenata; pripremu,
sortiranje, azuriranje, raspored poste i
arhiviranje i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

214-215

Samostalni/a
arhivar/ka — upisnicar/ka

referent/kinja,

V1 nivo
obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva,

polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.

kvalifikacije

Vrsi poslove u PJ Niksié koji se odnose na;
primanje, pregledanje, rasporedivanje i
evidentiranje akata odnosno predmeta,
arhiviranje i ¢uvanje zavrSenih predmeta |
drugog registratorskog materijalia; pripremanje
predmeta za otpremanje; izdavanje potvrde o
prijemu podnesaka od stranaka; rukovanje
pecatima, zigovima i Stambiljima i njihovo
cuvanje i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

216-217

Samostalni/a referent/kinja

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje tri godine radnog
iskustva,

polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima
polozen vozacki ispit B

Vrsi poslove u PJ Niksi¢ koji se odnose na:
prijiem svih pismena upuéenih preko poste i
otklanjanje nedostataka prilikom prijema
poste, zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poSte, odvajanje pismena
prema hitnosti i materiji i raspored po
organizacionim jedinicama; otpremu poste
preko  dostavne  knjige  organima i
institucijama; internu dostavu poste i
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kategorije

ekspediciju poste; preuzimanje i predaju
posiljki; upravijanje vozilom, staranje o
tehnitkoj ispravnosti vozila, registraciju |
vodenje servisnih kartona vozila, vodenje
potrebne evidenciie o radu i tehnickoj
ispravnosti vozila; vodenje evidenciie o
predenoj kilometrazi i utrodku goriva; po
potrebi vrienje prevoza zaposlenih i vodenje
evidencija o istim. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.

218 | Samostalni referent/kinja Vréi poslove koji se odnose na Filijalu za
inspekcijski nadzor PJ Niksic i to: prijem,
« V1 nivo kvalifikacije zavodenje | otpremanje akata, vodenje
obrazovanja, upisnika, djelovodnika i registratora, odiaganje
« najmanje tri godine radnog dokumenata, vodenje evidencija, unos |
iskustva, obradu podataka; po potrebi obavlja poslove
« poloZen struéni ispit za rad vozaéa-kurira i druge poslove po nalogu
u drzavnim organima. pretpostavijenih.
219 | Samostaini/a referent/kinja Vr§i poslove u PJ Bar koji se odnose na:
primanje, pregledanje, rasporedivanje i
« V1 nivo kvalifikacije evidentiranje akata odnosno predmeta,
obrazovanja, razvrstavanje i rasporedivanje akata odnosno
e najmanje tri godine radnog predmeta; arhiviranje i CGuvanje zavr§enih
iskustva, predmeta i drugog registratorskog materijala;
« poloZen struéni ispit za rad pripremanje  predmeta za ofpremanje;
u dr2avnim organima. izdavanje potvrde o prijemu podnesaka od
stranaka; rukovanje pecatima i Stambiljima i
njihovo é&uvanje i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
220 | Samostatni/a referent/kinja, Vréi posiove koji se odnose na Filijaiu za
arhivar/ka — upisni¢ar/ka inspekcijski nadzor PJ Bar i to:prijem,
zavodenje i otpremanje akata, vodenje
« |V1 nivo kvalifikacije upisnika, djelovodnika i registratora,
obrazovania, kopiranje, odlaganje dokumenata; vodenje
e najmanje tri godine radnog evidencija, unos i obradu podataka i druge
iskustva, poslove po nalogu pretpostavijenih.
s poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.
221 | Samostalni/a referent/kinja Vr§i poslove u PJ Budva koji se odnose na:

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
najmanje tri godine radnog

administrativno - tehnicke poslove vodenje
ratuna o snadbjevenosti kancelarijskim
materijalom; prijem | raspored prijema
stranaka i sluzbenika; pripremu, sortiranje,
azuriranje, raspored poste i arhiviranje i druge
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iskustva,
* poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.

poslove po nalogu pretpostavljenih. primanje,
pregledanje, rasporedivanje | evidentiranje
akata odnosno predmeta; arhiviranje i éuvanje
zavrSenih predmeta i drugog registratorskog
materijala; pripremanje predmeta za
otpremanje; izdavanje potvrde o prijemu
podnesaka od stranaka; rukovanje peéatima |
Stambiljima i njihovo éuvanje i druge poslove
po nalogu pretpostavljenih.

222 | Namjestenik/ca 1 Vrsi poslove u u PJ Budva koji se odnose na
Stampanje i umnoZavanje materijala i druge
» Osnovno obrazovanje (12 poslove po nalogu pretpostavljenih.
nivo kvalifikacije obrazovanja)
223 | Samostalni/a referent/kinja 1 Vrsi poslove u PJ Budva koji se odnose na
Filijalu za inspekcijski nadzor PJ Budva i to:
Y nivo kvalifikacije prijem, zavodenje i otpremanije akata, vodenje
obrazovanja, upisnika, djelovodnika i registratora,
» najmanje tri godine radnog odlaganje dokumenata; vodenje evidencija,
iskustva, unos i obradu podataka i druge poslove po
» poloZen struéni ispit za rad nalogu pretpostavijenih.
u drZzavnim organima
224 | Samostalni/a referent/kinja 1 Vrsi poslove u PJ Herceg Novi koji se odnose
na; prijem i raspored prijema stranaka i
« W1 nivo kvalifikacije sluzbenika; pripremu, sortiranje, azuriranje,
obrazovanja, raspored poséte i arhiviranje i druge poslove po
» najmanje tri godine radnog nalogu pretpostavljenih.
iskustva,
s poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima.
225-226 | Samostalni/a referent/kinja, 2 Vrsi poslove u PJ Herceg Novi koji se odnose
arhivar/ka — upisnic¢ar/ka na: primanje, pregledanje, rasporedivanje i
evidentiranje akata odnosno predmeta,
e (V1 nivo kvalifikacije arhiviranje i €uvanje zavr§enih predmeta i
obrazovanja, drugog registratorskog materijala; pripremanje
 najmanje tri godine radnog predmeta za otpremanje; izdavanje potvrde o
iskustva, prijemu podnesaka od stranaka; rukovanje
« polozen struéni ispit za rad pecatima i Stambiljima i njihovo &uvanje |
u drzavnim organima druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
227 | Samostalni/a referent/kinja 1 Vrsi poslove u PJ Herceg Novi koji se odnose

s {V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

« najmanje tri godine radnog
iskustva,

na: prijem svih pismena upuéenih preko poste
i otklanjanje nedostataka prilikom prijema
poste, zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poste, odvajanje pismena
prema hitnosti i materiji i raspored po
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» polozen strucni ispit za rad |

u drzavnim organima
o polozen wvozacki ispit B
kategorije

organizacionim jedinicama; otpremu poste
preko  dostavne knjige organima |
institucijama; internu  dostavu poste |
ekspediciju poste; preuzimanje | predaju

| posiliki, upravijanje vozilom, staranje o'
| tehnickoj ispravnosti vozila, registraciju |

vodenje servisnih kartona vozila; vodenje
potrebne evidencije o radu i tehnickoj
ispravnosti vozila; vodenje evidencije o
predenoj kilometraZi i utroSku goriva, po
potrebi vrienje prevoza zaposlenih i vodenje
evidencija o istim. Vrsi i druge poslove po |
nalogu pretpostavljenih.

* V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

e najmanje tri godine radnog
iskustva,

» polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

e polozen vozacki ispit B
kategorije

228 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na Filijalu za
. inspekcijski nadzor PJ Herceg Novi i to:prijem,
! e IV1 nivo kvalifikacije zavodenje i otpremanje akata, vodenje
obrazovanja, upisnika, dielovodnika | registratora,
» najmanje tri godine radnog odlaganje dokumenata; vodenje evidencija,
iskustva, unos i obradu podataka i druge posiove po
e poloZen struéni ispit za rad nalogu pretpostavijenih.
u drzavnim organima
228 | Samostalni/a referent/kinja, Vrsi poslove u PJ Bijelo Polje koji se odnose
arhivar/ka — upisni¢ar/ka na: primanje, pregledanje, rasporedivanje |
evidentiranje akata odnosno predmeta,
e V1 nivo kvalifikacije arhiviranje i ¢uvanje zavrSenih predmeta i
obrazovanja drugog registraturskog materijala, priprema
e najmanje tri godine radnog predmete za otpremanje; izdavanje potvrda o
iskustva, prijemu podnesaka od stranaka; rukovanje
s poloZen struéni ispit za rad pecatima i Stambiljima i njihovo Euvanje idruge
u drzavnim organima poslove po nalogu pretpostavijenih.
230 | Samostalni/a referent/kinja Vr§i poslove u PJ Bijelo Polie koji se odnose

na: prijem svih pismena upucenih preko poste
i otklanjanje nedostataka prilikom prijema
poste, zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poste, odvajanje pismena
prema hitnosti i materiji i raspored po
organizacionim jedinicama, otpremu poste
preko  dostavne knjige organima i
institucijama; internu  dostavu poste i
ekspediciju poste; preuzimanje | predaju
posiljki; upravlijanje vozilom, staranje o
tehnickoj ispravnosti vozila, registraciju i
vodenje servisnih kartona vozila, vodenje
potrebne evidenciie o radu i tehnickoj
ispravnosti vozila; vodenje evidencije o
predenoj kilometrazi i utroSku goriva;, po
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potrebi vrienje prevoza zaposlenih i vodenje
evidencija o istim. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.

231

Samostalni/a referent/kinja

o V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

* najmanje tri godine radnog
iskustva,

» polozen strudni ispit za rad
u drzavnim organima.

Vrsi poslove u PJ Bijelo Polje koji se odnose
na Filijalu za inspekcijski nadzor PJ Bijelo
Polie i to:priiem, =zavodenje i otpremanje
akata, vodenje upisnika, djelovodnika i
registratora, odlaganje dokumenata; vodenje
evidencija, unos i obradu podataka i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih.

232

Samostalni/a referent/kinja,
arhivar/ka — upisnicar/ka

e V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

* najmanje tri godine radnog
iskustva,

* poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.

Vrsi poslove u PJ Pljevlja koji se odnose na:
vodenje raéuna o snadbjevenosti
kancelarijskim materijalom; prijem i raspored
prijema stranaka i sluzbenika; prijem,
zavodenje | otpremanje akata; vodenje
upisnika, djelovodnika i registratora; odlaganje
dokumenata; vodenje evidencija, unos i
obradu podataka; rukovanje pecatima i
Stambiljima i njihovo ¢uvanje i druge poslove
po nalogu pretpostavijenih.

233

Samostalni/a referent/kinja,
arhivar/ka — upisnicar/ka

o V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

¢ najmanje tri godine radnog
iskustva,

» poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.

Vrsi poslove u PJ Berane koji se odnose na:
primanje, pregledanje, rasporedivanje i
evidentiranje akata odnosno predmeta;
arhiviranje i cuvanje zavrSenih predmeta i
drugog registratorskog materijala; pripremanje
predmeta za otpremanje; izdavanje potvrde o
prijemu podnesaka od stranaka; rukovanje
pecatima i Stambilima i njihovo &uvanje i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.

234

Samostaini/a referent/kinja

* V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

e najmanje tri godine radnog
iskustva,

» polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

o polozen vozacki ispit B
kategorije

Vrsi poslove u PJ Berane koji se odnose na:
prijem svih pismena upuéenih preko poste i
otklanjanje nedostataka prilikom prijema
poste, zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poSte, odvajanje pismena
prema hitnosti i materiji i raspored po
organizacionim jedinicama; otpremu poste
preko  dostavne  knjige  organima |
institucijama; internu  dostavu poste i
ekspediciju poste; preuzimanje i predaju
posiliki, upravijanje vozilom, staranje o
tehnickoj ispravnosti vozila, registraciju i
vodenje servisnih kartona vozila; vodenje
potrebne evidencije o radu i tehnickoj
ispravnosti vozila; vodenje evidencije o
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predenoj kilometrazi i utroSku goriva, po
potrebi vréenje prevoza zaposlenih i vodenje
evidencija o istim. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

235 | Samostalni/a referent/kinja 1 Vréi poslove koji se odnose na Filijalu za
inspekcijski nadzor PJ Berane i to: prijem,
« V1 nivo kvalifikacije zavodenje | otpremanje akata, vodenje
obrazovanja, upisnika, djelovodnika i registratora, odlaganje
= najmanje tri godine radnog dokumenata, vodenje evidencija, unos |
iskustva, obradu podataka i druge poslove po nalogu
e polozen struéni ispit za rad pretpostavijenih.
u drZavnim organima
13. PODRUCNE JEDINICE
13.1. PODRUCNA JEDINICA PODGORICA
Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u izvriilaca
odredenom zvanju
236 Nacelnik/ca 1 Vréi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordiniranje radom Podruéne jedinice,
e Vi1 nivo kvalifikacije pradenje rada organizacionih jedinica unutar
obrazovanja, Fakultet iz Podruéne jedinice; usmjeravanje rada
oblasti drustvenih nauka - izvrSilaca;  odluéivanje o  najsloZenijim
ekonomija ili pravo pitanjima iz djelokruga rada; sadinjavanje
* Najmanje dvile godine izvjestaja, informacija i analiza iz djelokruga
radnog  iskustva na rada Podruéne jedinice i druge poslove po
poslovima rukovodenja ili nalogu Direktora. Vodi upravni postupak |
pet godina radnog iskustva donosi riesenje iz djelokruga rada.
na drugim poslovima
¢ Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
13.1.1. Filijala za pruzanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
237 Seflica 1 Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
« VI1 nivo kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
e Najmanje pet
radnog iskustva
¢ PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

poslova na izvrSioce i obavljanje najslozenijih
poslova iz djelokruga rada Filijale;
sprovodenje programa i procedura Sektora za
usluge i registraciju; pruzanje usliuga i pomo¢i
poreskim obveznicima i gradanima vezano za
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; koordiniranje rada iz
nadleznosti Filijale u pripadajucim
ekspoziturama; organizovanje aktivnosti na
izvrSavanje programa i procedura koji se

69




odnose na prijem i obradu prijava za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost u
informacioni sistem; organizaciju arhiviranja
prijave za registraciju i pratece dokumetancije;
izradu izvjestaja i informacija i druge poslove
po nalogu pretpostavljenih. Vodi upravni
postupak i donosi riesenje iz djeiokruga rada.

238-240

Samostalni/a savjetnik/ca |

Vi1 nivo  kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet iz |

oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet godina
radnog iskustva

Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: samostalno
obavijanje sloZenih poslova iz djelokruga rada
Filijale; sprovodenje programa i procedura
Sektora za usluge i registraciju; pruzanje
usluga i pomoci poreskim obveznicima i
gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa, kao i njihovim pravima i obavezama,
provjeru kompletnosti podataka u prijavi za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijaino
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost i
provjeru pratece dokumentacije, organizaciju
aktivnosti i pruzanje pomoci prilikom unosenja
podataka iz prijava za registraciju u
informacioni sistem; organizaciju i pracenje
aktivhosti na arhiviranju obradenih prijava za
registraciju u dosije poreskog obveznika;
registraciju poreskih zastupnika, izradu
izvieStaja i informacija i druge posiove po
nalogu pretpostavlijenih.  Vodi  upravni
postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.
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241-243

Samostalni/a savjetnik/ca ll

e VIM nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet . iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje tri godine radnog
iskustva

o PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vr$i poslove koji se odnose na: samostalno
obavljanje poslova iz djelokruga rada Filijale,
sprovodenje programa i procedura Sektora za
usluge i registraciju; pruzanje usluga i pomoéi
poreskim obveznicima i gradanima vezano za
primjenu poreskin propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; provjeru kompletnosti
podataka u prijavi za registraciju poreskih
obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu vrijednost i provjeru pratece
dokumentacije; organizaciju  aktivnosti i
pruzanje pomo¢éi prilikom uno$enja podataka
iz prijava za registraciju u informacioni sistem;
pracenje aktivnosti na arhiviranju obradenih
prijava za registraciju u dosije poreskog
obveznika; izradu izvjestaja i informacija |
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi riesSenje iz
djelokruga rada.

244

Samostalni/a savjetnik/ca

e Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ifi pravo

* Najmanje dvije
radnog iskustva

» Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

Vréi poslove koji se odnose na:. obavljanje
poslova iz djelokruga rada Filijale; pruzanje
usiluga i pomoéi poreskim obveznicima i
gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa, kao i njihovim pravima i ocbavezama,;
provjeru kompletnosti podataka u prijavi za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje | poreza na dodatu vrijednost i
provieru prateée dokumentacije; pruzanje
pomodéi prilikom unosenja podataka iz prijava
za registraciju u informacioni sistem,
arhiviranje obradenih prijava za registraciju u
dosije poreskog obveznika,uéestvovanje u
izradi izvjestaja i informacija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni
postupak iz djelokruga rada.

245-252

Samostalni/a referent/kinja

o V1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja

* Najmanje tri godine radnog
iskustva

¢ PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: pravilan unos
podataka iz prijava za registraciju poreskih
obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu vrijednost u informacioni sistem, kao i
arhiviranje obradenih prijava i pravilno vodenje
propisanih evidencija; izdavanje akata o
registraciji, poslove odrZavanja i azuriranja
dosijea o registraciji; pripremu informacija i
izvieStaja i druge poslove po nalogu
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pretpostavljenih.

13.1.2. Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza

233

Seflica

VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

1

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrSioce i obavijanje najsloZenijih
poslova iz djelokruga rada Filijale; odgovoran |
je za sprovodenje programa i procedura
Sektora za operativu u oblasti naplate;
organizovanje aktivnosti za identifikaciju
nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnosSenja nepodnesenih
poreskin prijava i ispravke netaéno
' podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; koordiniranje rada
iz nadleznosti Filijale u pripadajucim
ekspoziturama; podnoSenje inicijativa za
pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog |
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; organizovanje aktivnosti
za unosenje podataka u informacioni sistem;
podnosenje predloga filijali za inspekcijski
nadzor, izrada izvjestaja i informacija i druge
poslove po nalogu pretpostavljenih. Vodi
| upravni postupak i donosi rjeSenje iz
| djelokruga rada.

254

Samostaini/a savjetnik/ca |

VIt nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva
PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vrsi najsloZzenije poslove iz djelokruga rada
Filjale u dijelu pravnih lica, koriS¢enjem
kancelarijskin metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
organizovanje aktivhosti za obezbjedivanje
podnosenja nepodnesenih poreskih prijava i
ispravke netaéno podnesenih poreskih prijava;
podnosenje inicijativa  za pokretanje
prekriajnog postupka; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; pregled rijeSenja i
prate¢e dokumentacije kojima su u upravnom
postupku od strane savjetnika pokrenute
mjere prinudne naplate; provjera uvjerenja
izdatih po zahtjevu stranke; sprovodenje
aktivnosti u cilju naplate poreskog duga iz
imovine (pokretne i nepokretne) poreskog
obveznika; obradu poreskih prijava; izradu
obrasca M-4; izradu izvjestaja i informacija;
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu
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pretpostavijenih.  Vodi upravni postupak i
donosi riedenje iz djelokruga rada.

255

Samostalni/a savjetnik/ca i

VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vréi najsloZenije poslove iz djelokruga rada
Filjale u dijelu fizickih lica i samostaine
djelatnosti, koriSéenjem kancelarijskih
metoda koji se odnose na: sprovodenje
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze,
organizovanje aktivnosti za obezbjedivanje
podno$enja nepodnesenih poreskih prijava i
ispravke netacno podnesenih poreskih prijava;
podnosenje inicijativa za pokretanje
prekriajnog postupka organizovanje
sprovodenja mjera naplate; pregled rjeSenja i
pratece dokumentacije kojima su u upravnom
postupku od strane savjetnika pokrenute
mjere naplate; provjera uvjerenja izdatih po
zahtjevu stranke; sprovodenje aktivnosti u
ciju naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika,
obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4;
izradu izvjestaja i informacija; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima | druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak | donosi rjeSenje iz
dielokruga rada.

256-262

Samostalni/a savjetnik/ca |

V1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vrsi najsloZenije poslove iz djelokruga rada
Filjale u dijelu pravnih lica, koris¢enjem
kancelarijskin metoda Koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provjeru tacnosti obratunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
podnosenje inicijativa za pokretanje
prekrSajnog postupka; preduzimanje mjera
prinudne naplate prema poreskim
obveznicima u cilju naplate zaostalog
poreskog duga; podnoSenje inicijativa za
pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava,;
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija;  komunikacijy sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
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nalogu  pretpostavijenih.  Vodi  upravni
postupak i donosi riesenje iz djelokruga rada.

263-271

Samostalni/a savjetnik/ca Il

VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi sloZene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu pravnih lica, koriséenjem kancelarijskih
metoda koji se odnose na: sprovodenje
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provieru tacnosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
preduzimanje mjera prinudne naplate prema
poreskim obveznicima u cilu naplate
zaostalog poreskog duga; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjeStaja i
informacija, komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

272-277

Samostalni/a savjetnik/ca lll

VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakuitet iz
oblasti drustvenih nauka
Najmanje dvije godine
radnog iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

- metoda  Kkoji

Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu
pravnih lica, kori§éenjem kancelarijskih
se odnose na: sprovodenje

' procedura Sektora za operativu u oblasti

| informacija;

naplate; utvrdivanje poreske obaveze,
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provjeru tacnosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
preduzimanje mjera prinudne naplate prema
poreskim obveznicima u cilu naplate
zaostalog poreskog duga; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjeStaja i
komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak iz djelokruga rada.

278-279

Visi/a savjetnik/ca Il

Vil nivo  kvalifikacije

Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu
pravnih lica, koris¢enjem kancelarijskih
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obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka
Najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI
nivou kvalifikacije
obrazovanja

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

metoda koji se odnose na ufeSée u:
sprovodenju procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze,
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provjeru taénosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenju nepodnesenih poreskih prijava;
preduzimanju mjera prinudne naplate prema
poreskim obveznicima u cilju naplate
zaostalog poreskog duga; sprovodenju
aktivnosti u cilju naplate poreskog duga iz
imovine (pokretne i nepokretne) poreskog
obveznika; obradi poreskih prijava; izradi
obrasca M-4; izradi izvjestaja i informacija;
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

280-283

Samostaini/a savjetnik/ca |

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva
PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vrsi najsloZenije poslove iz djelokruga rada

Filjale u dijelu poreza na promet
nepokretnosti, koriSéenjem kancelarijskin
metoda koji se odnose na: sprovodenje

procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; provjeru taénosti i obradu poreske
prijave; angaZovanje vjeStaka za procjenu
trzisne vrijednosti nepokretnosti; obezbjedenje
nepodnesenih poreskih prijava; utvrdivanje
poreske obaveze; blagovremenu naplatu
dospjelog poreskog duga; preduzimanje mjera
prinudne naplate; podnoSenje inicijativa za
pokretanje prekriajnog postupka; sprovodenje
aktivnosti u cilju naplate poreskog duga iz
imovine (pokretne i nepokretne) poreskog
obveznika; storniranje i zaduZivanje obaveza
putem ruénog naloga; arhiviranju obradenih
poreskih prijava u dosije poreskog obveznika,
izradu izvjestaja; izradu uvjerenja/potvrda po
zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.  Vodi  upravni
postupak i donosi riesenje iz djelokruga rada.

284-288

Samostalni/a savjetnik/ca i

V1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Najmanije tri godine radnog
iskustva

Vréi sioZene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu poreza na promet nepokretnosti,
koris¢éenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: sprovodenje procedura Sektora za
operativu u oblasti naplate; provjeru taénosti i
obradu poreske prijave; angaZovanje vjeStaka
za procjenu trziSne vrijednosti nepokretnosti;
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PoloZen struéni ispit za rad |

u drzavnim organima

obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
utvrdivanje poreske obaveze; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa
za  pokretanje  prekriajnog  postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; storniranje i zaduzivanje
obaveza putem ruénog naloga; arhiviranju
obradenih poreskih prijava u dosije poreskog
obveznika; izradu izvjestaja; izradu
uvjerenja/potvrda po zahtjevu stranaka;
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima | druge posiove po nalogu
pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i
donosi rjieSenje iz djelokruga rada.

289-290 | Visi/a savjetnik/ca |lI Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu
poreza na promet nepokretnosti,
VIt nivo kvalifikacije koriséenjem kancelarijskih metoda koji se
obrazovanja, Fakultet iz odnose na udestvovanje u: sprovodenju
oblasti drustvenih nauka - procedura Sektora za operativu u oblasti
ekonomija ili pravo naplate; provieru taénosti i obradu poreske
¢ Najmanje jedna godina prijave; angazovanju vjeStaka za procjenu
radnog  iskustva  na trzisne vrijednosti nepokretnosti; obezbjedenje
poslovima u Vi1 ili Vi nepodnesenih poreskih prijava; utvrdivanju
nivou kvalifikacije poreske obaveze; preduzimanju mjera
obrazovanja prinudne napiate; sprovodenju aktivnosti u
» PolozZen struéni ispit za rad cilju naplate poreskog duga iz imovine
u drzavnim organima (pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
storniranje i zaduzZivanje obaveza putem
ruénog naloga; arhiviranju obradenih poreskih
g prijava u dosije poreskog obveznika; izradi
? izvjestaja; izradi uvjerenja/potvrda po zahtjevu
stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po

nalogu pretpostavijenih.
:291-292 Samostalnifa savjetnik/ca | Vrsi najslozenije poslove iz djelokruga rada

VIH nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva

Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Filijale u praéenju advokatske djelatnosti,
koris¢enjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: sprovodenje procedura Sektora za
operativu u oblasti naplate; utvrdivanje
poreske obaveze; provjeru tacnosti
obradunatog poreza iskazanog u poreskim
prijavama; prijem, provjeru tacnosti i obradu
zahtjeva za pausaino oporezivanje;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
preduzimanje mjera prinudne naplate;
podnosenje  inicijativa  za pokretanje
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prekrdajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4;
izradu uvjerenja/potvrda po zahtjevu stranaka;
izradu izvjestaja i informacija; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjesenje iz
dielokruga rada.

293

Samostalni/a savjetnik/ca Il

VIlM  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje dvije
radnog iskustva
Polozen struéhi ispit za rad
u drzavnim organima

godine

Vrsi poslove koji se odnose ucestvovanje u
pracenju advokatske djelatnosti,
koridéenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: sprovodenje procedura Sektora za
operativu u oblasti naplate; utvrdivanje
poreske obaveze, provjeru tacnosti
obradunatog poreza iskazanog u poreskim
prijavama; prijem, provjeru tacnosti i obradu
zahtjeva za pausaino oporezivanje;
obezbjedenje nepodneSenih poreskih prijava;
preduzimanje mjera prinudne naplate;
podnosenje inicijativa  za pokretanje
prekréajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4;
izradu uvjerenja/potvrda po zahtjevu stranaka;
izradu izvjestaja i informacija; kemunikaciju sa
drugim javnopravnim organima i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rieSenje iz
djelokruga rada.

294-295

Samostalni/a savjetnik/ca |

VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vrsi najsloZzenije poslove iz djelokruga rada
Filijale u dijelu poreza na prihod od imovine
i imovinskih prava, koriséenjem
kancelarijskin metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; provjeru taénosti i obradu
poreske prijave; pracenje postupka obavezne
registracije za PDV; obezbjedenje
nepodne$enih poreskih prijava; proviera
ispravnosti obracunatog PDV; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa
za  pokretanje  prekrSajnog  postupka,
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; arhiviranje obradenih
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poreskih prijava u dosije poreskog obveznika;
izradu izvjestaja; izradu uvjerenja/potvrda po
zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

296 Samostalnifa savjetnikica Il Vrsi sloZzene poslove iz djelokruga rada Filijale
* Vi1 nivo  kvalifikacije | u dijelu poreza na prihod od imovine i
obrazovanja, Fakultet iz imovinskih prava, koriséenjem kancelarijskih
oblasti drustvenih nauka - metoda koji se odnose na: sprovodenje
ekonomija ili pravo procedura Sektora za operativu u oblasti
¢ Najmanje tri godine radnog naplate; provjeru taénosti i obradu poreske
iskustva prijave; praéenje  postupka obavezne
» PoloZen struéni ispit za rad registracje = za  PDV;,  obezbjedenje |
u drzavnim organima nepodnesenih poreskih prijava; provjera
| ispravnosti obraCunatog PDV; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa
za  pokretanje  prekrSajnog  postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne) |
poreskog obveznika, arhiviranje obradenih
poreskih prijava u dosije poreskog obveznika;
| izradu izvjestaja; izradu uvjerenja/potvrda po
| zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavljenin. Vodi  upravni
postupak i donosi rie§enje iz djelokruga rada.
297 Samostalni/a savjetnikica lll Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu

VII1  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drudtvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje dvije
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

| uvjerenja/potvrda  po

poreza na prihod od imovine i imovinskih

| prava, kori§éenjem kancelarijskin metoda koji

se odnose na: sprovodenje procedura Sektora
za operativu u oblasti naplate; provjeru
tacnosti i obradu poreske prijave; pracenje
postupka obavezne registracije za PDV, |
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;

proviera ispravnosti obradunatog PDV;
| preduzimanje mjera prinudne naplate;
podnosenje  inicijativa za  pokretanje

prekriajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika,;
arhiviranje obradenih poreskih prijava u dosije
poreskog obveznika; izradu izvjestaja; izradu |
zahtjevu stranaka;
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak iz
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djelokruga rada.

e VIIM nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz

298-299 | Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi najsloZenije poslove iz djelokruga rada
Filljale u dijelu samostalne djelatnosti,
* Vi1 nivo kvalifikacije koriéenjem kancelarijskih metoda kaji se
obrazovanja, Fakultet iz odnose na: sprovodenje procedura Sektora za
oblasti drustvenih nauka - operativu u oblasti naplate; utvrdivanje
ekonomija ili pravo poreske  obaveze;  provjeru  tagnosti
* Najmanje pet godina obradunatog poreza iskazanog u poreskim
radnog iskustva prijavama; prijem, provjeru taénosti i obradu
* Polozen struéni ispit za rad zahtieva za  pausalno  oporezivanje;
I' u drzavnim organima obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
preduzimanje mjera prinudne naplate;
podnosenje inicijativa za pokretanje
prekriajnog postupka;, sprovodenje aktivnosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4;
izradu uvjerenja/potvrda po zahtjevu stranaka;
izradu izvjestaja i informacija; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima | druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
| upravni postupak | donosi rjeSenje iz
' djelokruga rada.
300-303 | Samostalni/a savjetnik/ca Il Vrsi sloZene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu samostalne djelatnosti, koris¢enjem
* VN nivo  kvalifikacije kancelarijskih metoda koji se odnose na:
obrazovanja, Fakultet iz sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti drustvenih nauka - oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
ekonomija ili pravo provieru taénosti obraéunatog poreza
* Najmanje tri godine radnog iskazanog u poreskim prijavama; prijem,
iskustva provieru tacnosti i obradu zahtieva za
¢ Polozen struéni ispit za rad pausaino oporezivanje; obezbjedenje
u drzavnim organima nepodnesenih poreskih prijava; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa
i za  pokretanje  prekrSajnog  postupka;
| sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
! duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
| poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
! izradu obrasca M-4; izradu uvjerenja/potvrda
! po zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
| javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenin.  Vodi  upravni
| postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.
304-306 | Samostalni/a savjetnik/ca Il

Vr§i poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu
samostalne djelatnosti, koridcenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
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oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje dvije
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze,

provieru tacnosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama; prijem,
provieru tacénosti i obradu zahtjeva za
pausaino oporezivanje,; obezbjedenje

nepodnesenih poreskih prijava; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa
za  pokretanje  prekrSajnog  postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu uvijerenja/potvrda
po zahtjevu stranaka, izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak iz djelokruga rada.

307-309 | Visi/a savjetnik/ca Il Vrsi sloZene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu samostalne djelatnosti, koriS¢enjem
e VI1 nivo kvalifikacije kancelarijskih metoda koji se odnose na
obrazovanja, Fakultet iz uesée u: sprovodenju Sektora za operativu u
oblasti  drustvenih ili oblasti naplate; utvrdivanju poreske obaveze;
humanistickih nauka provieru tadnosti obradunatog  poreza
e Najmanje jedna godina | iskazanog u poreskim prijavama; prijem,
radnog  iskustva  na provjeru taénosti i obradu zahtieva za
poslovima u VIl ili VI pausalno oporezivanje; obezbjedenju
nivou kvalifikacije nepodnesenih poreskih prijava; preduzimanju
obrazovanja mijera prinudne naplate; podnosenje inicijativa
« PoloZen strucni ispit za rad za  pokretanje  prekrdajnog  postupka;
u drZzavnim organima sprovodenju aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradi uvjerenja/potvrda
po zahtjevu stranaka;, izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge posiove po

. nalogu pretpostaviienih.
310 Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi najslozene poslove iz djelokruga rada

VIt nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Filjale metodom terenske naplate i to:
sprovodenje i poStovanje programa i
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; preduzimanje aktivnosti ukoliko nije
cbezbjedena naplata poreskog duga ili nije
podneSena poreska prijava; podnoSenje
inicijativa za pokretanje prekr8ajnog postupka;
sprovodenje postupka naplate poreskog duga
iz imovine (pokretne i nepokretne) poreskog
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obveznika; izradu izvjestaja i informacia;
komunikaciju sa drugim  javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i

donosi rje$enje iz djelokruga rada.

V1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanije tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

311 Samostalni/a savjetnik/ca ll Vr§i slozene poslove iz djelokruga rada Filijale
metodom terenske naplate i to: sprovodenje i
e VII1 nivo kvalifikacije postovanje programa i procedura Sektora za
obrazovanja, Fakultet iz operativu u oblasti naplate; preduzimanje
oblasti drustvenih nauka - aktivnosti ukoliko nije obezbjedena naplata
ekonomija ili pravo poreskog duga ili nije podnesena poreska
 Najmanje tri godine radnog prijava; podnodenje inicijativa za pokretanje
iskustva prekr§ajnog postupka; sprovodenje postupka
» Polozen strucni ispit za rad naplate poreskog duga iz imovine (pokretne i
u drzavnim organima nepokretne) poreskog obveznika, izradu
izvjeStaja i informacija; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima | druge
posiove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak | donosi rjesenje iz
djelokruga rada.
312-314 | Samostalni/a savjetnikica |l Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu
izrade uvjerenja koriS¢enjem kancelarijskih
* Vi1 nivo kvalifikacije metoda koji se odnose na: sprovodenje
obrazovanja, Fakultet iz procedura Sektora za operativu u oblasti
oblasti drustvenih nauka naplate; provieru podataka iz analiticke
*» Najmanje dvie godine kartice; izdavanje uvijerenja odnosno drugih
radnog iskustva isprava o Ginjenicama kojima se vodi sluzbena
» PoloZen strucni ispit za rad evidencija; arhiviranju obradenih uvjerenja i
u drZzavnim organima prateée dokumentacije; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
, upravni postupak iz djelokruga rada.
|
315-316 | Samostalni/a savjetnik/ca il Vrsi sloZzene poslove iz djelokruga rada Filijale

u dijelu porez na promet upotrebljavanih
motornih  vozila, plovnih  objekata,
vazduhoplova i letilica, kori§éenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje i postovanje programa |
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; provjeru taénosti i obradu poreske
prijave; utvrdivanje poreske obaveze na
osnovu kataloSke vrijednosti; angazovanje
vieStaka za procjenu trZiSne vrijednosti;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; storniranje i zaduzivanje obaveza putem
ruénog naloga, arhiviranju obradenih poreskih
prijava u dosije poreskog obveznika; izradu
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izvjeStaja; izradu uvjerenja/potvrda po
zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

Samostalnifa savjetnik/ca lll

V1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje dvije godine
radnog iskustva

Polozen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu
porez na promet upotrebljavanih motornih

' vozila, plovnih objekata, vazduhoplova i

letilica, koriSéenjem kancelarijskih metoda koji
se odnose na: sprovodenje i postovanje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; provjeru taénosti i obradu
poreske prijave; utvrdivanje poreske obaveze

na osnovu kataloske vrijednosti; angazovanje |

vieStaka za procjenu trZiSne vrijednosti;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; storniranje i zaduZivanje ocbaveza putem
ruénog naloga; arhiviranju obradenih poreskih
prijava u dosije poreskog obveznika; izradu
izvjestaja; izradu uvjerenja/potvrda po
zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak iz djelokruga rada.

318-325

Samostalni/a referent/kinja

V1 nivo  kvalifikacije |
obrazovanja

Najmanje tri godine radnog |

iskustva
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

inéi poslove iz djelokruga rada Filijale,

i koriSéenjem kancelarijskih metoda koji se

odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz
interne dostavne knjige; vodenje evidencija o

| primljenim i izdatim poreskim aktima; prijem i

obradu poreskih prijava; odlaganje zahtjeva i
poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjestaja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

326-329

Samostalni referent/kinja

V1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja

Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vr§i poslove iz djelokruga rada Filijale, |

koriséenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: provjeru i unos podataka u
informacioni sistem; knjizenje i provjeru na
individualnim radunima obveznika; knjizenje
putem programskog rjeSenja "ruéni nalog";
radéiscavanje depozita; identifikovanje

! pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
i na odgovarajuée korisnike; komunikacija sa

poreskim obveznicima i javnopravnim
organima u svrhu azuriranja stanja na
analitickim karticama; ucestvuje u izradi
izviestaja i informacija i druge poslove po
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nalogu pretpostavijenih.

330-332

Samostalni referent/kinja 3 Vrs§i poslove iz djelokruga rada Filjale,
s V1 nivo kvalifikacije kori§éenjem kancelarijskih i terenskih metoda
obrazovanja koji se odnose na: prijem akata i predmeta;
« Najmanje tri godine radnog dostavijanje  poreskih  akata, vodenje
iskustva evidencije o upravnim aktima; ucestvovanje u
e PoloZen struéni ispit za rad pripremi informacija i izvjestaja i druge poslove
u drzavnim organima po nalogu pretpostavljenih.
333-334 | Samostalni referent/kinja 2 Vrsi posiove iz djelokruga rada Filijale,
koriSéenjem kancelarijskih metoda koji se
« W1 nivq kvalifikacije odnose na: prijlem i razvrstavanje akata i
obrazovanja predmeta; vodenje evidencije podnesenih
* Najmanje tri godine radnog zahtjeva i izdatih paragon blokova po zahtjevu
iskustva stranke; razvrstavanje akata kroz interne
* Polozen strucni ispit za rad dostavne knjige; evidentiranje dostavljenih
u drzavnim organima poreskih  akata; vodenje  telefonske
komunikacije sa poreskim obveznicima,
kopiranje materijala za potrebe Filijale,
arhiviranje i vodenje evidencije o upravnim
aktima; udestvovanje u pripremi informacija i
izvieStaja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
13.1.3. Filijala za inspekcijski nadzor
335 Poreski/a inspektor/ka - 1 Vr§i poslove koji se odnose na: koordiniranje,
koordinator/ka usmijeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrSioce i obavljanje najsloZenijih
« VI1 nivo kvalifikacije poslova iz rada

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenin nauka -
ekonomija ili pravo

» Najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima u zvanju
inspektor | ili $est godina
radnog iskustva na drugim
poslovima

¢ PoloZen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima

djelokruga Filijale;
sprovodenje programa i procedura Sektora za
operativu u oblasti inspekcijskog nadzora;
donoSenje godiSnjeg i mjesecnih planova
kontrola Filijale; koordiniranje rada terenske i
kancelarijske kontrole; raspored naloga za
kontrolu i unos istih u informacioni sistem;
sprovodenje plana inspekcijskih kontrola;
klasifikaciju i selekciju poreskih prijava za
kontrolu i procjenu poreskog potencijala
poreskih cobveznika u skladu sa planom
kontrole; vr3enje inspekcijskog nadzora;
saradnju sa drugim inspekcijskim organima
drzavne uprave i razmjenu podataka od
znacaja za vr3enje nadzora poreskih
obveznika; izradu izvjestaja i informacija i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi rieSenje iz
djelokruga rada.
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336-339

obrazovanja, Fakultet iz

ekonomija ili pravo
e Najmanje pet
radnog iskustva
¢ Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

oblasti drustvenih nauka - |

| utvrdivanje produktivnosti

Poreski/a inspektor/ka | - 4 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
supervizor/ka i kontrolor/ka programa | procedura Sektora za operativu u
kvaliteta oblasti inspekcijskog nadzora; uéestvovanje u
. o donosenju godiSnjeg i mjesecnih planova

e VIl nivo kvalifikacije

kontrola Filijale; koordinaciju radom grupe
inspektora; kontrolu broja i tipa naloga koji se
dodjeljuje svakom inspektoru iz grupe; analizu
predmeta kontrole prijie davanja naloga
inspektoru; odredivanje obima kontrole i
prioriteta, davanje savjeta, uputstava i
pruzanje pomoci inspektorima u vrS$enju
inspekcijskog nadzora; wvrSenje revizije
sprovedenih kancelarijskih i terenskih kontrola;
rada inspektora;

ucestvovanje u sprovodeniju plana

| inspekcijskih kontrola; vr3enje inspekcijskog

nadzora i sacinjavanje zapishika o izvr§enom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;

podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekrSajnog  postupka; pradenje unosa
podataka o inspekcijskom nadzoru u

informacioni sistem; sadinjavanje izvjestaja o
rezultatima inspekcijskog nadzora; mentorstvo

| kod novozaposienih kancelarijskih i terenskih '
| inspektora i

druge poslove po nalogu
pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i
donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
e Najmanje pet
radnog iskustva
* Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

340 | Poreskila inspektorlka | -
' klasifikator/ka
e VIM nivo kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na; sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; uéestvovanje u
donosenju godisnjeg i mjesecnih planova
kontrola Filijale; klasifikaciju i selekciju
poreskih prijava za kontrolu i procjenu
poreskog potencijala poreskih obveznika u
skladu sa planom kontrola podruéne jedinice;

selekciju poreskih prijava za kancelarijsku i |
terensku kontrolu na osnovu izvjeStaja o |

prethodno izvrSenim kontrolama; klasifikaciju i
selekciju poreskih obveznika za kontrolu na
osnovu analize rizika; sadinjavanje
klasifikacione liste za kontrolu poreskog
obveznika sa procjenom potencijalnih stavki
za kontrolu i dostavljanje koordinatoru Filijale;
dostavljanje podataka i informacija od znacaja
za izradu godiSnjeg plana kontrola poreskih
obveznika, vrienje inspekcijskog nadzora i
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sacinjavanje  zapisnika 0 izvréenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekraaje;

podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekr$ajnog  postupka; mentorstvo  kod
novozaposlenih  kancelarijskih i terenskih
inspektora i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i

donosi rieSenje iz djelokruga rada.

terensku kontrolu

Vil1  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

341-355 | Poreski/a inspektor/ka | - za 15 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
terensku kontrolu programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; najsiozZenije
e Vi1 nivo kvalifikacije terenske kontrole; pripremu predinspekcijske
obrazovanja, Fakultet iz analize i plana za sprovodenje kontrole;
oblasti drustvenih nauka - vrienje pregleda racunovodstvenih evidencija
ekonomija ili pravo i druge dokumentacije; primjenu indirektnih
e Najmanje pet godina metoda kontrole, ukolikc se ocijeni da
radnog iskustva poslovne knjige ne odrazavaju stvarno
» PoloZen strucni ispit za rad poslovanje poreskog obveznika;, vrienje
u drZzavnim organima inspekcijskog nadzora i sainjavanje zapisnika
0 izvrsenom inspekcijskom  nadzoruy,
preduzimanje mjera u slu¢aju povrede
propisa; izdavanje prekrsajnih naloga i naplatu
novéaninh kazni za prekrsaje, podnoSenje
zahtjeva za pokretanje prekrsajnog postupka;
sadinjavanje izvjestaja o rezultatima
inspekcijskog nadzora; unos podataka o
inspekcijskom nadzoru u informacioni sistem i
druge poslove po nalogu pretpostavljenih.
Vodi upravni postupak i donosi riesenje iz
djelokruga rada.
356-364 | Poreski/a inspektor/ka Il - za 9 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenie

programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; slozene
terenske kontrole; sprovodenje postupka
fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije; pripremu

predinspekcijske analize | plana za
sprovodenje  kontrole, vrSenje pregleda
raéunovodstvenih  evidencija i druge

dokumentacije; primjenu indirekinih metoda
kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrdenje inspekcijskog nadzora i
sacinjavanje zapisnika 0 izvrSenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sludaju povrede propisa; izdavanje prekriajnih
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naloga i naplatu novéanih kazni za prekrsaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekrSajnog postupka; sacinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i
donosi rjesenje iz djelokruga rada.

365-372 | Poreski/a inspektor/ka lll - za
terensku kontrolu

e VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

¢ Najmanje dvije
radnog iskustva

« Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u

oblasti inspekcijskog nadzora; terensku
kontrolu; sprovodenje postupka fiskalizacije i
kontrolu fiskalizacije; pripremu
predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje  kontrole; vrSenje pregleda
racunovodstvenih evidencija i druge
dokumentacije; primjenu indirektnin metoda

kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarnc poslovanje poreskog
obveznika; vrSenje inspekcijskog nadzora i
sacinjavanje zapisnika 0 izvrSenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
slucaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekrsaje;
podnoSenje zahtjeva za pokretanje
prekrsajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekciskom nadzoru wu
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi rieSenje iz djelokruga rada.

|'373-374 | Poreskila inspektorfka 1 - za
- | fiskalizaciju poreskih registar
| kasa

e VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekeonomija ili pravo

* Najmanje pet
radnog iskustva

o Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; fiskalizaciju
poreskih registar kasa - sprovodenje postupka
fiskalizacije; vodenje evidencije o obveznicima
fiskalizacije;  sacinjavanje  zapisnika o
izvrSenom inspekcijskom nadzoru; kontrolu
fiskalizacije izdavanja rauna i posjedovanja
digitalnog certifikata koji se koristi za
elektronsko potpisivanje elemenata raéuna i
identifikaciju obveznika fiskalizacije prilikom
elektronske razmjene podataka;, unos
podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi riesenje iz djelokruga rada.
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375

Poreski/a inspektorika Il - za
kancelarijsku kontrolu

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drudtvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; slozene

kancelarijske kontrole; fiskalizaciju poreskih

registar kasa - sprovodenje
fiskalizacije, vodenje evidencije o obveznicima
fiskalizacije, kontrolu fiskalizacije izdavanja
racéuna i posjedovanja digitalnog certifikata koji
se koristi za elektronsko potpisivanje
elemenata racuna i identifikaciju obveznika
fiskalizacije = vrSenje  procjene  mogucih
rezultata kontrole i poreskog potencijala;
vrienje pregleda racunovodstvenih evidencija
i druge dokumentacije;, primjenu indirektne
metode kontrole ukoliko ocijeni da poslovne

knjige ne odrazavaju stvarno poslovanje |

postupka |

poreskog obveznika, vrdenje inspekcijskog

nadzora i saginjavanje zapisnika o izvrSenom |

inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekrsajnog postupka; sacinjavanje izvjestaja
0 rezultatima inspekcijskog nadzora;, unos
podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi rieSenje iz djelokruga rada.

376

Poreski/a inspektor/ka | - za
kancelarijsku kontrolu

VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Najmanje  pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; slozene
kancelarijske kontrole; sprovodenje postupka
fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije; pripremu

predinspekcijske analize | plana za
sprovodenje kontrole; vrSenje pregleda
raéunovodstvenih evidencija i druge

dokumentacije; primjenu indirekinih metoda
kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrienje inspekcijskog nadzora i
sacinjavanje zapisnika 0 izvr§enom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
slu€aju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novEanih kazni za prekriaje;
podnos$enje zahtjeva za pokretanje
prekrSajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekcijskom nadzoru u
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informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i
donosi rieSenje iz djelokruga rada.

377-385 | Poreski/la inspektorika Il - za 9 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
kancelarijsku kontrolu . programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti  inspekcijskog nadzora; sloZene :_

* VIT1 nivo kvalifikacije kancelarijske kontrole; sprovodenje postupka
obrazovanja, Fakultet iz fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije; pripremu
oblasti drustvenih nauka - predinspekcijske analize i plana za
ekonomija ili pravo sprovodenje  kontrole; vrSenje pregleda

* Najmanje tri godine radnog ratunovodstvenih  evidenciia i druge
iskustva dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
 PoloZen struéni ispit za rad kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige

u drzavnim organima ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrSenje inspekcijskog nadzora i

sacinjavanje zapisnika o izvr§enom

inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
slucaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih |

naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;

! podnosenje zahtjeva za pokretanje

| prekrSajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja

o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos

podataka o inspekcijskom nadzoru u

informacioni sistem i druge poslove po nalogu

pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i

donosi rieSenje iz djelokruga rada.
386-387 | Poreskifa inspektor/ka Il - za 2 Vr§i poslove koji se odnose na: sprovodenje

kancelarijsku kontroiu

VII1  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje dvije
radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

programa i procedura Sektora za operativu u

kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odraZzavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vréenje inspekcijskog nadzora i
saCinjavanje  zapisnika o izvrSenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekr§ajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja
|0 rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
| podataka o inspekcijskom nadzoru u
i informacioni sistem i druge poslove po nalogu

oblasti inspekcijskog nadzora; terensku
kontrolu; sprovodenje postupka fiskalizacije i
kontrolu fiskalizacije; pripremu
predinspekcijske analize i plana za
| sprovodenje kontrole; vréenje pregleda
| raéunovodstvenih  evidencija i druge
dokumentacije; primjenu indirektnih metoda |
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pretpostavljenih. Vodi upravni
donosi rjesenje iz djelokruga rada.

postupak i

I Ekspozitura Cetinje

13.1.4.

388 | Seffica 1 Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
e VN nivo kvalifikacije poslova na izvrSioce i obavljanje najslozZenijih
obrazovanja, Fakultet iz poslova iz djelokruga rada Ekspoziture;
oblasti c'l_ruétvenih nauka - odgovoran je za sprovodenje programa i
ekonomija ili pravo procedura rada; pruzanje usluga i pomoci
* Najmanje pet godina poreskim obveznicima i gradanima vezano za
radnog iskustva primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
e PolozZen struéni ispit za rad pravima i obavezama; utvrdivanje poreske
u drzavnim organima obaveze; organizovanje i sprovodenja mjera
naplate; provjeru taénosti obracunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama,
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava,
podnosenje  inicijativa za pokretanje
prekr§ajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4,
izradu izvjestaja i informacija; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima i druge
posiove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz

djelokruga rada.
389 | Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Vr§i  najsloZenije  poslove  koriscenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
* Vi1 nivo kvalifikacije ' sprovodenje i posdtovanje programa i |
obrazovanja, Fakuitet iz procedura Sektora za operativu u oblasti
oblasti drustvenih nauka - naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
pravo ili ekonomija ili blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
tehnicko-tehnoloskih duga i sprovodenje mjera naplate; provjeru
nauka ' tadnosti obradunatog poreza iskazanog u
o Najmanje pet godina poreskim prijavama; obezbjedenje |

radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

nepodnesenih poreskih prijava, podno3enje
inicijativa za pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava; |
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija, komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
| postupak i donosi riesenje iz djelokruga rada.
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390 | Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Vr$i  najsloZenije  poslove  kori$éenjem
) ) - kancelarijskih metoda koji se odnose na:
> Vi1 nivo  kvalifikacije sprovodenje i poStovanje programa i
obrazovanja, Fakuitet iz procedura Sektora za operativu u oblasti
oblasti drustvenih nauka - naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
pravo ili ekonomija blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
 Najmanje pet godina duga i sprovodenje mjera naplate; provjeru
radnog iskustva tagnosti obracunatog poreza iskazanog u
» Polozen struéni ispit za rad poreskim prijavama; obezbjedenje
u drzavnim organima nepodnesenin poreskih prijava; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekr§ajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
infarmacija; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rie$enje iz djelokruga rada.
391-394 | Samostalni/a referent/kinja 4 Vrsi poslove koji se odnose na: prijem i
razvrstavanje akata i predmeta; prijem prijava
« Vi "i"‘f kvalifikacije za registraciju poreskih obveznika, obveznika
obrazovanja doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
» Najmanje tri godine radnog osiguranje i poreza na dodatu vrijednost;
iskustva izdavanje akata o registraciji; vodenje
» Polozen strucni ispit za rad evidencije podnedenih zahtjeva i izdatih
u drzavnim organima paragon blokova po zahtievu stranke;
razvrstavanje akata kroz interne dostavne
knjige; evidentiranje dostavljenih poreskih
akata, vodenje telefonske komunikacije sa
poreskim obveznicima; kopiranje materijala za
potrebe Filijale; arhiviranje i vodenje evidencije
0 upravnim aktima; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjestaja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.
|
13.1.5. Ekspozitura Danilovgrad
395 | Seffica 1 Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
e VII1 nivo kvalifikacije poslova na izvréioce i obavljanje najsloZenijin
obrazovanja, Fakultet iz poslova iz djelokruga rada Ekspoziture;
oblasti drustvenih nauka - odgovoran je za sprovodenje programa i
ekonomija ili pravo il procedura rada, pruZanje usluga i pomodi
fakuitet iz oblasti poreskim obveznicima i gradanima vezano za
tehnoloskih nauka primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
* Najmanje pet godina

radnog iskustva
=« PoloZen struéni ispit za rad

pravima i obavezama, utvrdivanje poreske
obaveze; organizovanje i sprovodenja mjera
naplate; provjeru taénosti obraéunatog poreza
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u drzavnim organima

iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava,
podnosenje inicijativa za pokretanje
prekr$ajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika,
obradu poreskih prijava; izradu cbrasca M-4,
izradu izviestaja i informacija; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima | druge
posiove po nalogu pretpostavijenih. Vodi

upravni postupak i donosi rjeSenje iz

djelokruga rada.
396 Samostalni/a savjetnik/ca | Vr$i  najslozenije  poslove  koriscenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
e VM nivo kvalifikacije sprovodenje i posStovanje programa |
obrazovanja, Fakultet iz procedura Sektora za operativu u oblasti
oblasti drustvenih nauka - naplate; utvrdivanje poreske  obaveze;
ekonomija ili pravo blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
* Najmanje pet godina duga i sprovodenje mjera naplate; provjeru
radnog iskustva tacnosti obracunatog poreza iskazanog u
» Polozen strucni ispit za rad poreskim prijavama; obezbjedenje
u drzavnim organima nepodnesenih poreskih prijava; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekrsajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava,
izradu obrasca M-4; izradu izvjeStaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavljenih.  Vodi  upravni
postupak i donosi rig§enje iz djelokruga rada.
397 Samostalni/a savjetnik/ca ll Vrsi slozene poslove koriScenjem

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje i postovanje programa i
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze,
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga i sprovodenje mjera naplate; provjeru
tacnosti obracunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama; obezbjedenje
nepodnesenih poreskih prijava;, podno$enje
inicijativa za pokretanje prekrsajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjeStaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
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javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak | donosi riesenje iz djelokruga rada.

398 Samostalni/a savjetnik/ca lli Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
) o programa | procedura Sekiora za usluge |
* VIM nivo kvalifikacije registraciju; pruZanje usluga i pomoéi
obrazovanja, Fakultet iz poreskim obveznicima i gradanima vezano za
oblasti  drustvenih ili primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
humanistickih nauka pravima i obavezama; provjeru kompletnosti
¢ Najmanje dvije godine podataka u prijavi za registraciju poreskih
radnog iskustva obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
» PolozZen strucni ispit za rad za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
u drzavnim organima dodatu vrijednost | provjeru pratece
dokumentacije; odgovoran je za pravilan unos
podataka iz prijava za registraciju u
informacioni sistem, kao i arhiviranje
obradenih prijava i pravilno vodenje propisanih
evidencija odrzavanje i azuriranje dosijea o
registraciji; pripremu informacija i izvjestaja i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.

Vodi upravni postupak iz djelokruga rada.
399 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na: prijem i
razvrstavanje akata i predmeta; prijem prijava
o V1 "i"°_ kvalifikacije za registraciju poreskih obveznika, obveznika
obrazovanja doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
* Najmanje tri godine radnog osiguranje i poreza na dodatu vrijednost;
iskustva izdavanje akata o registraciji; vodenje
¢ PoloZen strucni ispit za rad evidencije podnesenih zahtieva i izdatih
u drzavnim organima paragon blokova po zahtievu stranke; |
razvrstavanje akata kroz interme dostavne
knjige; evidentiranje dostavljenih poreskih |
| akata; vodenje telefonske komunikacije sa
| poreskim obveznicima; kopiranje materijala za
| potrebe Filijale; arhiviranje i vodenje evidencije
0 upravnim aktima; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjeStaja | druge poslove po

nalogu pretpostavljenih.

400 | Samostalni/a referent/kinja Vréi poslove koji se odnose na: prijem i

o V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

+ Najmanje tri godine radnog
iskustva

* PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

razvrstavanje akata i predmeta; prijem prijava
za registraciju poreskih obveznika, ocbveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost;
izdavanje akata o registraciji; razvrstavanje
akata kroz interne dostavne  knjige;
evidentiranje dostavljenih poreskih akata;
vodenje telefonske komunikacije sa poreskim
obveznicima,; kopiranje materijala za potrebe
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Filijale; ucestvovanje u pripremi informacija i
izvijeStaja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.

13.1.6. Ekspozitura Tuzi

401 Samostalni/a savjetnik/ca lll 1 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura; pruzanje usluga |
e VI1 nivo kvalifikacije pomodi poreskim obveznicima i gradanima
obrazovanja, Fakultet iz vezano za primjenu poreskih propisa, kao i
oblasti drustvenih nauka - njinovim pravima i obavezama; provjeru
ekonomija ili pravo kompletnosti podataka u prijavi za registraciju
e Najmanje dvije godine poreskih obveznika, obveznika doprinosa i
radnog iskustva osiguranika za obavezno socijalno osiguranje i
» PoloZen struéni ispit za rad poreza na dodatu vrijednost i provjeru pratece
u drzavnim organima dokumentacije; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provjeru taénosti obracunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama; aktivnosti za
identifikaciju nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnosSenja nepodnesenih
poreskih prijava i ispravke netacno
podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; sprovodenje
aktivnosti u cilju naplate poreskog duga iz
imovine (pokretne i nepokretne) poreskog
obveznika; obradu poreskih prijava; izradu
obrasca M-4; izradu izvjestaja i informacija;
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak iz
djelokruga rada.
13.2. PODRUCNA JEDINICA NIKSIC
Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis posla
broj obavljanje posiova u izvriilaca
odredenom zvanju
402 Naceinik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenije i
e Vi1 nivo kvalifikacije koordiniranje radom Podruéne jedinice;
obrazovanja, Fakuliet iz pradenje rada organizacionih jedinica unutar

oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Najmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja iii
pet godina radnog iskustva

Podruéne jedinice; usmijeravanje rada
izvréilaca; odiudivanje o  najsloZenijim
pitanjima iz djelokruga rada; saéinjavanje

izvjestaja, informacija i analiza iz djelokruga
rada Podrucéne jedinice i druge poslove po
nalogu Direktora. Vodi upravni postupak i
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na drugim poslovima
PolozZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

13.2.1. Filijala za pruZanje usluga poreskim obveznicima i registraciju

403

Seflica

VIl-1  nive kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
najmanje  pet
radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

1

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmijeravanje rada zaposienih, rasporedivanje
poslova na izvrsioce i obavljanje najslozenijih
poslova iz djelokruga rada Filjale;
sprovodenje programa i procedura Sektora za
usluge i registraciju; pruzanje usluga i pomo¢i
poreskim obveznicima i gradanima vezano za
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; koordiniranje rada iz
nadleznosti Filijale u pripadajuéim
ekspoziturama; organizovanje aktivnosti na
izvrSavanje programa i procedura koji se
odnose na prijem i obradu prijava za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost u
informacioni sistem; organizaciju arhiviranja
prijave za registraciju i pratece dokumetancije;

po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni
| postupak i donosi rie$enje iz djelokruga rada.

izradu izvjestaja i informacija i druge poslove |

404-405

Samostalni/a savjetnik/ca Il

VII-1  nivo  kvalifikacije
cbrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo ili ekonomija
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

2

| Vr§i poslove koji se odnose na: samostalno
. obavljanje poslova iz djelokruga rada Filijale;
5 sprovodenje programa i procedura Sektora za
usluge i registraciju; ‘pruzanje usluga i-pomogi
poreskim obveznicima i gradanima vezano za
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; provjeru kompletnosti
podataka u prijavi za registraciju poreskih
obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu vrijednost i provjeru pratece
dokumentacije; organizaciju aktivnosti i
pruzanje pomodi prilikom uncSenja podataka
iz prijava za registraciju u informacioni sistem;
praéenje aktivnosti na arhiviranju obradenih
prijava za registraciju u dosije poreskog
obveznika, izradu izvjeStaja i informacija i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi riesenje iz
djelokruga rada.

406

Savjetnik/ca |

Vréi poslove koji se odnose na: obavijanje
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e VIl nive kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka

e Najmanje tri godine radnog
iskustva

¢ PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

poslova iz djelokruga rada Filijale; pruzanje
usluga i pomoci poreskim obveznicima i
gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa, kao i njihovim pravima i obavezama; !
provieru kompletnosti podataka u prijavi za
registraciju poreskih obveznika, obveznika |
doprinosa i osiguranika za obavezno socijaino
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost i
provjeru prateée dokumentacije, odgovoran je
za pravilan unos podataka iz prijava za
registraciju u informacioni sistem, kao i
arhiviranje obradenih prijava i praviino vodenje
propisanih evidencija, izdavanje akata o

| registraciji; poslove odrzavanja i azuriranja

dosijea o registraciji; pripremu informacija i |
izvijeStaja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

407-408

Samostalni/a referent/kinja

e V1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja

» Najmanje tri godine radnog
iskustva

o Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrii poslove koji se odnose na: pravilan unos
podataka iz prijava za registraciju poreskih
obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu vrijednost u informacioni sistem, kao i
arhiviranje obradenih prijava i pravilno vodenje
propisanih evidencija, izdavanje akata o
registraciji; poslove odrzavanja i azuriranja
dosijea o registraciji; pripremu informacija i
izvieStaja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.

13.2.2. Filljala za utvrdivanje | naplatu poreskih obaveza
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409

Seflica

« VI-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

e Najmanje pet godina
radnog iskustva

e PolozZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvr3ioce i obavljanje najsloZenijih
poslova iz djelokruga rada Filijale; odgovoran
je za sprovodenje programa i procedura
Sektora za operativu u oblasti naplate;
organizovanje aktivnosti za identifikaciju

nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podno$enja nepodnesenih
poreskih prijava | ispravke netaéno

podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; koordiniranje rada
iz nadleznosti Filjale u pripadajuéim
ekspoziturama; podnosenje inicijativa za
pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; organizovanje aktivnosti
za unosenje podataka u informacioni sistem;
podnosenje predloga filijali za inspekcijski
nadzor, izrada izvjestaja i informacija i druge
posiove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak | donosi riedenje iz
djeiokruga rada.

410-413

Samostalni/a savjetnik/ca |

e VI-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakuliet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

« Najmanje pet godina |

radnog iskustva

» PoloZen strucni ispit za rad |

u drzavnim organima

Vrsi najsloZzenije poslove iz djelokruga rada
Filijale u dijelu pravnih lica, koridéenjem
kancelarijskin metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti napiate; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga, provjeru taénosti obracunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
podnoSenje inicijativa za pokretanje
prekr§ajnog postupka; preduzimanje mjera
prinudne naplate prema poreskim
obveznicima u <tilju maplate zaostalog
poreskog duga; podnoSenje inicijativa za
pokretanje prekrsajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
| duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
f poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
lizradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
| informacija;  komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge posiove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjedenje iz djelokruga rada.
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Samostalni/a savjetnik/ca |

* VI-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje pet godina
radnog iskustva

* PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

3

Vrsi najsioZenije poslove iz djelokruga rada |

Filjale u dijelu samostalne djelatnosti, |

| koris¢enjem kancelarijskih metoda koji se

' odnose na: sprovodenje procedura Sektora za
operativu u oblasti naplate; utvrdivanje

| poreske cbaveze; provjeru tacnosti

obracunatog poreza iskazanog u poreskim
prijavama; prijem, provjeru tacnosti i obradu
zahtjeva za pausalno oporezivanje;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
preduzimanje mjera prinudne naplate;
podnosenje inicijativa za pokretanje
prekrdajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
{pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4;
izradu uvjerenja/potvrda po zahtjevu stranaka;
izradu izvjestaja i informacija; komunikaciju sa

drugim javnopravnim organima i druge
poslove po nalogu pretpostavljenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjesenje iz

djelokruga rada.

417

Samostalni/a savjetnik/ca |

» VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

¢ Najmanje pet godina
radnog iskustva

¢ Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vréi najsloZenije poslove iz djelokruga rada
Filjale metodom terenske naplate i to:
sprovodenje i postovanje programa i

procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; preduzimanje aktivnosti ukoliko nije
obezbjedena naplata poreskog duga ili nije
podnedena poreska prijava; podnosenje

| inicijativa za pokretanje prekriajnog postupka;

sprovodenje postupka naplate poreskog duga
iz imovine (pokretne i nepokretne) poreskog

komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu

donosi rieSenje iz djelokruga rada.

obveznika, izradu izvjestaja i informacija; |

pretpostavijenih. Vodi upravni postupak !

418

Samostalni/a savjetnik/ca |

¢ VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakuitet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje pet godina
radnog iskustva

e PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi najslozenije poslove iz djelokruga rada
Filjale u dijelu poreza na promet

| nepokretnosti, koridéenjem kancelarijskih

metoda koji se odnose na: sprovodenje
procedura Sektora za operativu u obiasti
naplate; provjeru taénosti i obradu poreske
prijave, angaZovanje vjeStaka za procjenu
tréiSne vrijednosti nepokretnosti; obezbjedenje
nepodnesenih poreskih prijava; utvrdivanje

poreske obaveze; blagovremenu naplatu |
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dospjelog poreskog duga; preduzimanje mjera
prinudne naplate; podnosenje inicijativa za
pokretanje prekr$ajnog postupka; sprovodenje
aktivnosti u cilju naplate poreskog duga iz
imovine (pokretne i nepokretne) poreskog
obveznika; storniranje i zaduZivanje obaveza
putem ruénog naloga; arhiviranju cbradenih
poreskih prijava u dosije poreskog obveznika;
izradu izvjestaja; izradu uvjerenja/potvrda po
zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenin. Vodi  upravni
postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.

419

Samostalni/a savjetniki/ca ll

VII-1  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

| nalogu

Vrsi slozene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu poreza na promet nepokretnosti,
koriéenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na; sprovodenje procedura Sektora
za operativu u oblasti naplate; provjeru
taénosti i cbradu poreske prijave; angazovanje
viestaka za procjenu trziSne vrijednosti
nepokretnosti; obezbjedenje nepodnesenih

poreskih prijava; utvrdivanje poreske cbaveze; |

blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; preduzimanje mijera prinudne naplate;
podnosenje inicijativa za pokretanje

! prekriajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
' u ciliu naplate poreskog duga iz imovine

(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
storniranje i zaduZivanje obaveza putem
ruénog naloga;_arhiviranju obradenih poreskih

prijava u dosije poreskog obveznika; izradu |

jzviestaja; izradu uvjerenja/potvrda po
zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
pretpostavijenih.  Vodi  upravni
postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.

420

Samostalni/a savjetnik/ca Il

VII-1  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vréi sloZzene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu samostalne djelatnosti, koris¢enjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;

provieru taénosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama; prijem,
provieru faénosti | obradu zahtjeva za
pausaino oporezivanje; obezbjedenje

nepodnesenih poreskih prijava; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podno$enje inicijativa
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za  pokretanje  prekrSajnog  postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu uvjerenja/potvrda
po zahtijevu stranaka; izradu izvjestaja |
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po

nalogu pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjiesenje iz djelokruga rada.
421 Samostalni/a savjetnik/ca Il Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijeiu
samostalne djelatnosti, kori§éenjem
s VU1 nivo kvalifikacije kancelarijskih metoda koji se odnose na:
obrazovanja, Fakuitet iz sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti drustvenih nauka - oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
ekonomija ili pravo provieru tagnosti obradunatog poreza
 Najmanje dvije godine iskazanog u poreskim prijavama; prijem,
radnog iskustva provieru tac¢nosti i obradu zahtjeva za
o Polozen strucni ispit za rad pausalno oporezivanje, obezbjedenje
u drzavnim organima nepodnesenih poreskih prijava; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa
za  pokretanje  prekr3ajnog  postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu uvjerenja/potvrda
po zahtjevu stranaka; izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi  upravni

postupak iz djelokruga rada.
422 Savjetnik | Vr$i poslove iz djelokruga rada Filijale,
koris¢enjem kancelarijskih metoda koji se
VI nivo  kvalifikacije odnose na: pruZanje potrebnih informacija

obrazovanja, Fakultet iz

oblasti drustvenih nauka
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

poreskim obveznicima za podnosenje poreske
prijave; kontrolu kompletnosti podataka u
poreskoj prijavi, ispravnosti i kvaliteta
propisane prateée dokumentacije; prijem i
razvrstavanje akata kroz interne dostavne
knjige, vodenje evidencija o primljenim i
izdatim poreskim aktima; prijem i obradu
poreskih prijava; unos podataka u informacioni
sistem; knjizenje i provjeru na individualnim

raunima  obveznika; knjizenje  putem
programskog rieSenja  "ruéni  nalog";
rasdiScavanje depozita; identifikovanje

pogres$no evidentiranih uplata i knjizenje istin
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na odgovarajuée Korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvje$taja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.

423-429

Samostalni/a referent/kinja

e V1 nivo
obrazovanja

* Najmanje tri godine radnog
iskustva

e Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

kvalifikacije

Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale,
koris¢enjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz
interne dostavne knjige; vodenje evidencija o
primljenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
obradu poreskih prijava; provieru i unos
podataka u informacioni sistem; knjizenje i
provjeru na individualnim raéunima obveznika;
knjizenje putem programskog rieSenja "ruéni
nalog"; ras€iSéavanje depozita; identifikovanje
pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuce korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjeStaja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

13.2.3. Filijala za inspekcijski nadzor

430

Poreskila inspektor/ka -
koordinator/ka

e VII-i nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

» Najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima u zvanju
inspektor | ili Sest godina
radnog iskustva na drugim
poslovima

e Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrSioce i obavijanje najsloZenijih
poslova iz djelokruga rada Filijale;
sprovodenje programa i procedura Sektora za
operativu u oblasti inspekcijskog nadzora;
donosenje godiSnjeg i mjeseénih planova
kontrola Filijale; koordiniranje rada terenske i
kancelarijske kontrole; raspored naloga za
kontrolu i unos istih u informacioni sistem;
sprovodenje plana inspekcijskih kontrola;
klasifikaciju i selekciju poreskih prijava za
kontrolu i procjenu poreskog potencijala
poreskih obveznika u skiadu sa planom
kontrole; saradnju sa drugim inspekcijskim
organima drzavne uprave i razmjenu podataka
od znataja za vrSenje nadzora poreskih |
obveznika, izradu izvjeStaja i informacija i
druge poslove po nalogu pretpostavljenih. |
Vodi upravni postupak i donosi rjedenje iz |
djelokruga rada. .
|

431-432

Poreskifa
supervizor/ka i

inspektorfka | -
kontrolor/ka

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje |
programa i procedura Sektora za operativu u |
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kvaliteta

VIl-1  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

oblasti inspekcijskog nadzora; uéestvovanje u
donosenju godiSnjeg i mjeseénih planova
kontrola Filijale; koordinaciju radom grupe
inspektora; kontrolu broja i tipa naloga koji se
dodjeljuje svakom inspektoru iz grupe; analizu
predmeta kontrole prije davanja naloga
inspektoru; odredivanje obima kontrole i
prioriteta; davanje savjeta, uputstava i
pruzanje pomoci inspektorima u vrenju
inspekcijskog nadzora; vrSenje revizije
sprovedenih kancelarijskih i terenskih kontrola;
utvrdivanje produktivnosti rada inspektora;
uéestvovanje u sprovodenju plana
inspekcijskin kontrola;, vréenje inspekcijskog
nadzora i sadinjavanje zapisnika o izvrSenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;

podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekrSajnog  postupka; ucéestvovanje u
postupcima pred sudom za prekriaje;

pradenje unocsa podataka o inspekcijskom
nadzoru u informacioni sistem; sadinjavanje
izvjestaja o rezultatima inspekcijskog nadzora;
mentorstvo kod novozaposlenih kancelarijskih
i terenskih inspektora i druge poslove po
nalogu  pretpostaviienih. Vodi  upravni
postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.

433-443

Poreskila inspektor/ka | - za
terensku kontrolu

VII-1  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

1"

Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; najsioZenije
terenske kontrole; pripremu predinspekcijske
analize i plana za sprovodenje kontrole;
vrienje pregleda racunovodstvenih evidencija
i druge dokumentacije; primjenu indirektnih
metoda kontrole, ukoliko se ocijeni da
poslovne knjige ne odraZavaju stvarno
posiovanje poreskog obveznika, vrenje
inspekcijskog nadzora i safinjavanje zapisnika
o izvrSenom  inspekcijskom  nadzoruy;
preduzimanje mjera u sluéaju povrede
propisa; izdavanje prekriajnih naloga i naplatu
novéanih kazni za prekrSaje; podnosenje
zahtjeva za pokretanje prekrajnog postupka;
sadinjavanje  izvjeStaja o  rezuliatima
inspekcijskog nadzora; unos podataka o
inspekcijskom nadzoru u informacioni sistem i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
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Vodi upravni postupak i donosi rjesenje iz
djelokruga rada.

At Poreski/a inspektor/ka | - za
kancelarijsku kontrolu

 Vil-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje pet
radnog iskustva

* PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u

oblasti inspekcijskog nadzora; najslozenije
kancelarijske kontrole; pripremu
predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje kontrole; vrienje pregleda
raéunovodstvenih  evidencija i druge

dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrSenje inspekcijskog nadzora i
sacinjavanje zapisnika o izvréenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
slu€aju povrede propisa; izdavanje prekr$ajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekrsaje;
podnodenje zahtjeva za pokretanje
prekrSajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja
o rezuitatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i
donosi riesenje iz djelokruga rada.

445 Poreski/a inspektor/ka Il - za
terensku kontrolu

e VI-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

« Najmanje dvije
radnog iskustva

» PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u

oblasti inspekcijskog nadzora; terensku
kontrolu, sprovodenje postupka fiskalizacije i
kontrolu fiskalizacije; pripremu
predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje  Kkontrole; vrienje pregleda
radunovodstvenih  evidencija i  druge
dokumentacije; primjenu indirektnih metoda

kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrsenje inspekcijskog nadzora i
salinjavanje  zapisnika o izvrSenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
slucaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih

podnosenje zahtjeva za

podataka o inspekcijskom
informacioni sistem i druge poslove po nalogu

naloga i naplatu nov€anih kazni za prekrsaje; |
pokretanje |
prekrSajnog postupka; sacinjavanje izvjestaja |
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos |
nadzoru u |

| pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i

'5 donosi rieSenje iz djelokruga rada.
l
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13.2.4. Ekspozitura PluZine

446

| Samostalni/a savjetnik/ca Il

e VII-1  nivo  kvalifikacije |
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje dvije
radnog iskustva

¢ Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

1

| Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
iprograma i procedura Sektora;, pruzanje
usluga i pomoéi poreskim obveznicima i
gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa; provjeru kompletnosti podataka u
prijavi za registraciju poreskih obveznika,
obveznika doprinosa i osiguranika za
obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu vrijednost | provjeru pratece
dokumentacije; utvrdivanje poreske obaveze;
naplatu dospjelog poreskog duga; provjeru
tacnosti obratunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama; aktivnosti za identifikaciju
nepodnosilaca poreskih prijava,
| obezbjedivanje podnoSenja nepodnesenih
| poreskih  prijava i ispravke netadno
| podnesenih poreskih prijava; organizovanje
| sprovodenja mjera naplate; obradu poreskih
prijava; izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak iz djelokruga rada.

13.2.5.

Ekspozitura Savnik

447

Samostalni/a savjetnilk/ca I

¢ VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

e Najmanje dvije
radnog iskustva

¢ Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

1

Vrs§i poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora; pruzanje
usluga i pomoéi poreskim obveznicima i
gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa; provjeru kompletnosti podataka u
prijavi za registraciju poreskih obveznika,

obveznika doprinosa i osiguranika za
obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu  vrijednost i provjeru pratece

dokumentacije; utvrdivanje poreske obaveze;
naplatu dospjelog poreskog duga; provjeru
tacnosti obradunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama; aktivnosti za identifikaciju

nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnoSenja nepodnesenih
poreskih prijava i ispravke netaéno

podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; obradu poreskih
prijava; izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi  upravni
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postupak iz djelokruga rada.

13.3. PODRUCNA JEDINICA BAR

| Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis posiova
broj obavljanje poslova u izvréilaca
odredenom zvanju
448 | Nadelnik/ca 1 i Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje i

VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakuitet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje dvie godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskusiva
na drugim poslovima
Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

koordiniranje radom Podruéne jedinice;
pracenje rada organizacionih jedinica unutar
Podruéne jedinice; usmjeravanje rada
izvrSilaca; odludivanje o  najslozenijim
pitanjima iz djelokruga rada; sacinjavanje
izvjestaja, informacija i analiza iz djelokruga
rada Podruéne jedinice i druge poslove po
nalogu Direktora. Vodi upravni postupak i
donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

13.3.1. Filijala za pruZanje usluga poreskim obveznicima i registraciju

449

Seflica

Vil nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
najmanje pet godina radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad |

u drzavnim organima

]

1

[ Vréi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
| usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrdioce i obavijanje najsioZenijih
poslova iz djelokruga rada Filijale;
sprovodenje programa i procedura Sektora za
usluge i registraciju; pruzanje usluga i pomoci
poreskim obveznicima i gradanima vezano za

pravima i obavezama; koordiniranje rada iz
| nadleznosti Fitijale u pripadajucim
ekspoziturama; organizovanje aktivnosti na
izvrSavanje programa i procedura Koji se
odnose na priem i obradu priava za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno

informacioni sistem; organizaciju arhiviranja
prijave za registraciju i prate¢e dokumentacije;
izradu izvjestaja i informacija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni
postupak | donosi rjesenje iz djelokruga rada.

! osiguranje i poreza na dodatu vrijednost u

primjenu poreskih propisa, kao i njihovim |

450

Samostalni/a savjetnik/ca ill

VIt nivo  kvalifikacije

Vr§i poslove Kkoji se odnose na:. obavljanje
poslova iz djelokruga rada Filijale; pruzanje
usluga i pomodéi poreskim obveznicima i
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obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje dvile godine
radnog iskustva

* Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa, kao i njihovim pravima i obavezama;
provijeru kompletnosti podataka u prijavi za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost i
provieru pratece dokumentacije; pruzanje
pomoéi prilikom unosenja podataka iz prijava
za registraciju u informacioni sistem;
arhiviranje obradenih prijava za registraciju u
dosije poreskog obveznika;ucestvovanje u
izradi izvjestaja i informacija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni
postupak iz djelokruga rada.

451-452 | Samostalni/a referent/kinja 2 Vrsi poslove koji se odnose na: pravilan unos
podataka iz prijava za registraciju poreskih
* V1 "i"‘? kvalifikacije obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
obrazovanja za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
* Najmanje tri godine radnog dodatu vrijednost u informacioni sistem, kao i
iskustva arhiviranje obradenih prijava i pravilno vodenje
* Polozen strucni ispit za rad propisanih evidencija; izdavanje akata o
u drzavnim organima registraciji; poslove odrzavanja i azuriranja
dosijea o registraciji; pripremu informacija i
izvjeStaja i druge poslove po nalogu

pretpostavljenih.

13.3.2 Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza

453 | Seflica 1 Vr§i poslove koji se odnose na: koordiniranje,

s VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

e najmanje pet godina radnog
iskustva

* Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrSioce i obavljanje najsloZenijih
poslova iz djelokruga rada Filijale; odgovoran
je za sprovodenje programa i procedura
Sektora za operativu u oblasti naplate;
organizovanje aktivnosti za identifikaciju

nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnosenja nepodnesenih
poreskih prijava i ispravke netaéno

podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; koordiniranje rada
iz nadleZznosti Filjale u pripadajucoj
ekspozituri;  podnosSenje  inicijativa  za
pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; organizovanje aktivnosti
za unosenje podataka u informacioni sistem;
podnodenje predloga filijali za inspekcijski
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nadzor, izrada izvjestaja i informacija i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak | donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.

454

Samostalni/a savjetnik/ca |

VI nivo
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima

godina

kvalifikacije |

| podnosenje

| nalogu
| postupak i donosi rjesenje iz djelokruga rada.

Vrsi najslozenije poslove iz djelokruga rada
Filjale u dijelu pravnih lica, koriséenjem

| kancelarijskih metoda koji se odnose na:

sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze,
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provieru tacnosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
inicijativa za pokretanje'
prekrsajnog postupka; preduzimanje mjera
prinudne naplate prema poreskim
obveznicima u cilju naplate zaostalog
poreskog duga; podnoSenje inicijativa za
pokretanje prekriajnog postupka;

- sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog

duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjeStaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
pretpostavijenih.  Vodi  upravni

455-456

Samostalni/a savjetnik/ca |

Vil nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vr§i najsloZzenije poslove iz djelokruga rada

Filjale u dijelu poreza na promet
nepokretnosti,  koriSéenjem  kancelarijskih
metoda koji se odnose na: sprovodenje

procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; provjeru taénosti i obradu poreske
prijave; angazovanje vjeStaka za procjenu
trzisne vrijednosti nepokretnosti; obezbjedenje
nepodne$enih poreskih prijava; utvrdivanje
poreske gobaveze;, blagovremenu naplatu
dospjelog poreskog duga; preduzimanje mjera
prinudne naplate; podnoSenje inicijativa za
pokretanje prekriajnog postupka; sprovodenije
aktivnosti u cilju naplate poreskog duga iz
imovine (pokretne i nepokretne) poreskog
obveznika; storniranje i zaduzivanje obaveza
putem ruénog naloga; arhiviranju obradenih
poreskih prijava u dosije poreskog obveznika;
izradu izvjestaja; izradu uvjerenja/potvrda po
zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
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javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjesenje iz djelokruga rada.

457

Samostalni/a savjetnik/ca ll

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vréi sloZene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu poreza na promet nepokretnosti,
koriséenjem kancelarijskin metoda Kkoji se
odnose na: sprovodenje procedura Sektora
za operativu u oblasti naplate; provieru
tacnosti i obradu poreske prijave; angazovanje
viestaka za procjenu trZiSne vrijednosti
nepokretnosti; obezbjedenje nepodnesenih
poreskih prijava; utvrdivanje poreske obaveze,
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; preduzimanje mjera prinudne naplate;
podnosenje  inicijativa za  pokretanje
prekrsajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
{pokretne i nepokretne) poreskog obveznika,
storniranje i zaduZivanje obaveza putem
ruénog naloga; arhiviranju obradenih poreskih
prijava u dosije poreskog obveznika; izradu
izvjeStaja; izradu uvjerenja/potvrda po
zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

458-459

Samostalni/a savjetnik/ca Il

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi slozene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu samostalne djelatnosti, kori§é¢enjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze,
provjeru taénosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama,
provjeru tacnosti i
pausalno

obradu zahtjeva za
oporezivanje; obezbjedenje

| nepodnesenih poreskih prijava; preduzimanje
i mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa

za  pokretanje  prekrSajnog  postupka;
sprovadenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog cbveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4, izradu uvjerenja/potvrda
po zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjesenje iz djelokruga rada.

prijem, |
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460

Samostalnifa savjetnik/ca il

o VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

+ Najmanje tri godine radnog
iskustva

¢ Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu
samostalne djelatnosti, koriséenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;

provieru  taénosti  obraunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama; prijem,
provieru tacnosti i obradu zahtieva za
pausalno oporezivanje; obezbjedenje

nepodnesenih poreskih prijava; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa
za  pokretanje  prekrSajnog  postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pckretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu uvjerenja/potvrda
po zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak iz djelokruga rada.

461

Samostalnil/a savjetnik/ca ll|

e VIt nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakuliet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

e Najmanje dvije
radnog iskustva

» Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

| poreske prijave; angazovanje vjestaka za
| procjenu
| obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;

\ naplatu
. preduzimanje
| podnosenje

Vréi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu
poreza na promet nepokretnosti, koriS§éenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu
u oblasti naplate; provjeru tacnosti i obradu

trzi3ne vrijednosti nepokretnosti;
utvrdivanje poreske obaveze; blagovremenu
dospjelog poreskog duga;
mjera prinudne naplate;
inicijativa  za pokretanje
prekréajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
storniranje i zaduZivanje obaveza putem
ruénog naloga; arhiviranju obradenih poreskinh
prijava u dosije poreskog obveznika; izradu |
izvjeStaja; izradu uvjerenja/potvrda po
zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim |
javnopravnim organima i druge posiove po
nalogu  pretpostavijenin. Vodi  upravni
postupak iz djelokruga rada.

462-465

Samostalni/a referent/kinja

o V1 nivo kvalifikacije

Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale,i

koriséenjem kancelarijskih metoda koji se |
odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz |
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obrazovanja

e« Najmanje tri godine radnog
iskustva

s Polozen struéni ispit za rad !
u drzavnim organima :

primljenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
obradu poreskih prijava; provijeru i unos
| podataka u informacioni sistem; knjizenje i
provjeru na individualnim radunima obveznika,
knjizenje putem programskog rjeSenja "ruéni

o oW

nalog"; radéiéavanje depozita; identifikovanje

na odgovarajuce korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjeStaja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

interne dostavne knjige; vodenje evidencija 0|

pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih |

13.3.3. Filijala za inspekcijski nadzor

466 | Poreskila inspektor/ka - 1 | Vr8i poslove koji se odnose na: koordiniranje, |

koordinator/ka usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
i poslova na izvrSioce i obavljanje najsioZenijih
* Vi1 nivo  kvalifikacie poslova iz djelokruga rada Filijale;
obrazovanja, Fakultet iz sprovodenje programa i procedura Sektora za
oblasti drustvenih nauka - operativu u oblasti inspekcijskog nadzora;
ekonomija ili pravo donosenje godiSnjeg i mjeseénih planova
* Najmanje jedna godina kontrola Filijale; koordiniranje rada terenske i
radnog iskustva na kancelarijske kontrole; raspored naloga za |
poslovima U zvanju kontrolu i unos istih u informacioni sistem;
inspektor | ili Sest godina sprovodenje plana inspekcijskih kontrola; |
radnog iskustva na drugim  klasifikaciju i selekciju poreskih prijava za
poslovima kontrolu i procjenu poreskog potencijala
» Polozen strucni ispit za rad poreskih obveznika u skladu sa planom
u drzavnim organima | kontrole; saradnju sa drugim inspekcijskim
organima drzavne uprave i razmjenu podataka
od znagaja za vrienje nadzora poreskih
obveznika, izradu izvjestaja i informacija i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih. |
Vodi upravni postupak i donosi rjeSenje iz

djelokruga rada.

467 | Poreski/a inspektor/ka 1 - 1 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
supervizor/ka i  kontrolor/ka programa i procedura Sektora za operativu u
kvaliteta oblasti inspekcijskog nadzora; uéestvovanje u

donosenju godidnjeg i mjeseénih planova
e Vi1 nivo  kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauvka -
ekonomija ili pravo
« Najmanje pet
radnog iskustva
e PoloZzen struéni ispit za rad

godina

kontrola Filijale; koordinaciju radom grupe
inspektora; kontrolu broja i tipa naloga koji se
dodjeljuje svakom inspektoru iz grupe, analizu
predmeta kontrole prije davanja naloga
inspektoru; odredivanje obima kontrole i
prioriteta; davanje savjeta, uputstava i
pruzanje pomoci inspektorima u vr$enju
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u drzavnim organima

inspekcijskog  nadzora; vrienje revizije
sprovedenih kancelarijskih i terenskih kontrola:
utvrdivanje produktivnosti rada inspektora:
udestvovanije u sprovodenju plana
inspekcijskih kontrola; vrienje inspekcijskog
nadzora i saginjavanje zapisnika o izvrienom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
slu€aju povrede propisa; izdavanje prekriajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekraje;

podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekréajnog  postupka; udestvovanje u
postupcima pred sudom za prekriaje;

pratenje unosa podataka o inspekcijskom
nadzoru u informacioni sistem; saéinjavanje
izvjestaja o rezultatima inspekcijskog nadzora;
mentorstvo kod novozaposlenih kancelarijskih
I terenskih inspektora i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rijesenje iz djelokruga rada.

468-470] Poreskila inspektor/ka | - za

terensku kontrolu

VII1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; sloZene
terenske kontrole; sprovodenje postupka
fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije; pripremu
predinspekcijske analize i plana za

3 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
| terensku kontrolu programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; najsloZenije
* VIl nivo  kvalifikacije terenske kontrole; pripremu predinspekcijske
obrazovanja, Fakultet iz analize i plana za sprovodenje kontrole;
oblasti drustvenih nauka - vrienje pregleda racunovodstvenih evidencija |
| ekonomija ili pravo i druge dokumentacije; primjenu indirektnih |
e Najmanje pet godina metoda kontrole, ukoliko se acijeni da |
radnog iskustva poslovne knjige ne odrazavaju stvarno |
. * PoloZen strucni ispit za rad poslovanje poreskog obveznika, vréenje |
; u drzavnim organima inspekcijskog nadzora i sacinjavanje zapisnika |
' o izvrSenom  inspekcijskom  nadzoru; |
preduzimanje mjera u sluéaju povrede |
propisa, izdavanje prekrdajnih naloga i naplatu
novéanih kazni za prekriaje; podnosenje
zahtjeva za pokretanje prekriajnog postupka; |
sadinjavanje  izvjestaja o0  rezultatima
inspekcijskog nadzora; unos podataka o |
inspekcijskom nadzoru u informacioni sistem i |
druge poslove po nalogu pretpostavljenih.j
Vodi upravni postupak i donosi rjesenje iz |

djelokruga rada.
471-472| Poreskila inspektorfka Il - za 2 Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
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» Najmanje tri godine radnog | | sprovodenje  kontrole; vrienje pregleda

iskustva raéunovodstvenih  evidencija ¢  druge
» PoloZen strucni ispit za rad | dokumentacije; primjenu  indirektnih metoda |
u drzavnim organima | kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige |

| ne odraZavaju stvarno poslovanje poreskog
' obveznika; vrienje inspekcijskog nadzora |
! sacinjavanje zapisnika 0 izvréenom

inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
| sluéaju povrede propisa; izdavanje prekriajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;
podnosenje Zahtjeva za pokretanje
prekrSajnog postupka; sacinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i
donosi rieSenje iz djelokruga rada.

473-474| Poreskifa inspektor/ka Il - za 2 Vréi poslove Koji s& odnose na: spm\}odenje
terensku kontrolu programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; terensku

* VI1  nive kvalifikacije kontrolu; sprovodenje postupka fiskalizacije i

obrazovanja, Fakultet iz kontrolu fiskalizacije; pripremu
oblasti 9ru§tvenih nauka - predinspekcijske analize i plana za
ekonomija ili pravo sprovodenje kontrole; vrienje pregleda
* Najmanje dvile godine racunovodstvenih  evidencija i  druge
radnog iskustva dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
s PoloZen strucni ispit za rad kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
u drzavnim organima ne odraZavaju stvamo poslovanje poreskog

obveznika; vrSenje inspekcijskog nadzora i
saginjavanje zapisnika o} izvrienom
inspekeijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
slucaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;
| podnosenje zahtjeva za pokretanje
| prekr§ajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja |
0 rezultatima inspekcijskog nadzora; unos

podataka o inspekciskom nadzoru u |
informacioni sistem i druge poslove po nalogu |
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i |
donosi rje§enje iz djelokruga rada. '

475 | Poreskila inspektor/ka Il - za 1 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje "
kancelarijsku kontrolu programa i procedura Sektora za operativu u |
) ) ) oblasti inspekcijskog nadzora; kancelarijsku
e Vi nive kvalnﬂkacn!e kontrolu; sprovodenje postupka fiskalizacije i
obrazc_wanja, Fz-akultet 1z kontrolu fiskalizacije; pripremu |
~. oblasti drustvenih nauka - predinspekcijske  analize | plana za |

| ekc.:nom.ija il pravo sprovodenje  kontrole; vrienje pregleda
[ e Najmanje dvije godine
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» Polozen struéni ispit za rad

radnog iskustva

u drzavnim organima

raéunovodstvenih  evidencija |  druge
dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrsenje inspekcijskog nadzora i
sacinjavanje zapisnika o} izvr$enom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekrsaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekréajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekciiskom nadzoru u
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi rjesenje iz djelokruga rada.

13.3.4. Ekspozitura Ulcinj

476

Seflica

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet godina
radnog iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

1

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrSioce i obavljanje najslozenijih
poslova iz djelokruga rada Ekspoziture;
odgovoran je za sprovodenje programa i
procedura rada, pruzanje usiuga i pomodi
poreskim obveznicima i gradanima vezano za

| primjenu poreskih propisa, kao i njihovim

pravima i obavezama; utvrdivanje poreske |

cbaveze; organizovanje i sprovodenja mjera |

naplate; provjeru tacnosti obraéunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama,
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava,
podnos$enje inicijativa  za pokretanje
prekriajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u ciliu naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;

. obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4,

izradu izvjestaja i informacija; komunikaciju sa

drugim javnopravnhim organima i druge |

poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.

477

Samaos

talni/a savjetnik/ca |

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Najmanje pet godina

Vréi  najsloZzenije  poslove  koriséenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje i poStovanje programa |
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze,
blagovremenu napiatu dospjelog poreskog
duga i sprovodenje mjera naplate; provjeru
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radnog iskustva

Polozen struéni ispit za rad |

u drzavnim organima

tacnosti obracdunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama; obezbjedenje
nepodnesenih poreskih prijava; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekrsajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvieStaja |
informacija; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.

478 | Samostalni/a savjetnik/ca | Vrii najsloZenije poslove koji se odnose na:
) ] . sprovodenje programa i procedura Sektora za
* VI nivo kvalifikacije usluge i registraciju; pruzanje usluga i pomodéi
obrazovanja, Fakultet iz poreskim obveznicima i gradanima vezano za
oblasti drustvenih nauka - primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
ekonomija ili pravo pravima i obavezama; provjeru kompletnosti
* Najmanje pet godina podataka u prijavi za registraciju poreskih
radnog iskustva obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
» Polozen struéni ispit za rad za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
u drzavnim organima dodatu vrijednost i provjeru pratece
dokumentacije; odgovoran je za pravilan unos
podataka iz prijava za registraciju u
informacioni sistem kao i arhiviranje obradenih
' prijava i pravilno vodenje propisanih
| evidencija; odrzavanje i azuriranje dosijea o
;' registraciji; pripremu informacija i izviestaja i
| druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
| Vodi upravni postupak i donosi riesenje iz

i djelokruga rada.

479 | Samostalni/a savjetnik/ca il Vrsi slozene poslove

Vil nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

korigéenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje i poStovanje programa i
procedura Sekiora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga i sprovodenje mjera naplate; provjeru
tadnosti obradunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama; obezbjedenje
nepodnesenih poreskih prijava, podnosenje
inicijativa za pokretanje prekrSajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izviestaja i
informacija; komunikaciju  sa  drugim
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javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

480 | Samostalni/a savjetnikica lil Vrsi poslove koriSéenjem kancelarijskih
metoda koji se odnose na: sprovodenje i
« Vi1 nivo kvalifikacije postovanje programa i procedura Sektora za
obrazovanja, Fakultet iz operativu u oblasti naplate; utvrdivanje
oblasti druStvenih nauka - poreske obaveze; blagovremenu naplatu
ekonomija ili pravo dospjelog poreskog duga i sprovodenje mjera
* Najmanje dvije godine naplate; provjeru taénosti obradunatog poreza
radnog iskustva iskazanog u poreskim prijavama;
» Polozen struéni ispit za rad obezbjedenje nepodnesdenih poreskih prijava;
u drzavnim organima podnoSenje  inicijativa za  pokretanje
prekrSajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4,
izradu izvjestaja i informacija; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi

upravni postupak iz djelokruga rada.
481 | Visi/a savjetnik/ca Il Vrsi poslove koriSéenjem kancelarijskih
metoda koji se odnose na ucestvovanje u:
e VIl nivo kvalifikacije sprovodenju i postovanju programa i
obrazovanja, Fakultet iz procedura Sektora za operativu u oblasti
oblasti drustvenih nauka - naplate; utvrdivanju poreske obaveze;
ekonomija ili pravo blagovremenoj naplati dospjelog poreskog
* Najmanje jedna godina duga i sprovodenju mjera naplate; provjeri
radnog  iskustva  na tacnosti obracunatog poreza iskazanog u
poslovima u VIi1 ili VI nivou poreskim prijavama; obezbjedenju
kvalifikacije obrazovanja nepodnesenih poreskih prijava; sprovodenju
» Polozen strucni ispit za rad aktivnosti u cilju naplate poreskog duga iz
u drzavnim organima imovine (pokretne | nepokretne) poreskog
obveznika; obradi poreskih prijava; izradi
obrasca M-4; izradi izvjeStaja i informacija;
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima | druge poslove po nalogu

pretpostavljenih.

482 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na: pravilan unos

o V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

» Najmanje tri godine radnog
iskustva

¢ Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

podataka iz prijava za registraciju poreskih
obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu vrijednost u informacioni sistem, kao i
arhiviranje obradenih prijava i pravilno vodenje
propisanih evidencija; izdavanje akata o
registraciji; poslove odrzavanja i azuriranja
dosijea o registraciji; pripremu informacija i
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izvieStaja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.
483-486| Samostalni/a referent/kinja 4 VrSi poslove iz djelokruga rada Filijale,
koriséenjem kancelarijskihn metoda koji se
« W “i"‘_’ kvalifikacije odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz
obrazovanja interne dostavne knjige; vodenje evidencija o
» Najmanje tri godine radnog primljenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
iskustva obradu poreskih prijava; provieru i unos
» Polozen strucni ispit za rad podataka u informacioni sistem; knjizenje i
u drzavnim organima provjeru na individuatnim raéunima obveznika;
knjizenje putem programskog rjeSenja "ruéni
nalog"; radciSéavanje depozita; identifikovanje
pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuée korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvje$taja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.
13.4. PODRUCNA JEDINICA BUDVA
Redni | Naziv radnog mjesta i usiovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u izvrdilaca
odredenom zvanju
487 | Nacelnikica 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
 VI1 nivo kvalifikacije koordiniranje radom Podrucne jedinice;
obrazovanja, Fakultet iz pradéenje rada organizacionih jedinica unutar
oblasti drustvenih nauka - Podruéne jedinice; usmjeravanje rada
ekonomija ili prave izvrdilaca; odiuivanje o  najslozenijim
» Najmanje dvie godine pitanjima iz djelokruga rada; sacinjavanje
radnog iskustva na izvjeStaja, informacija i analiza iz djelokruga
poslovima rukovodenja ili rada Podruéne jedinice i druge poslove po
pet godina radnog iskustva nalogu Direktora. Vodi upravni postupak i
na drugim poslovima donosi rieSenje iz djelokruga rada.
* PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima
13.4.1. Filijala za pruZanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
488 | Seffica 1 Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
e VM1 nivo  kvalifikacije poslova na izvrSioce i obavijanje najsloZenijih
obrazovanja, Fakuliet iz

oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
» Najmanje  pet
radnog iskustva
e PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

poslova iz djelokruga rada  Filijale;
sprovodenje programa i procedura Sektora za
usluge i registraciju; pruZzanje usluga i pomaoci
poreskim obveznicima i gradanima vezano za
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; koordiniranje rada iz
nadieznosti Filijale u pripadajucim
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ekspoziturama; organizovanje aktivnosti na
izvravanje programa i procedura koji se
odnose na prijem | obradu prijava za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost u
informacioni sistem; organizaciju arhiviranja
prijave za registraciju i prate¢e dokumentacije;
izradu izvjestaja i informacija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni
postupak i donosi rieenje iz djelokruga rada.

489

Samostalni/a savjetnik/ca I

» Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz

oblasti drustvenih ili |

humanistickih nauka

= Najmanje tri godine radnog
iskustva

* Polozen struéni ispit za rad
U drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: samostalno

| obavljanje poslova iz djelokruga rada Filijale;

sprovodenje programa i procedura Sektora za
usluge i registraciju; pruZanje usluga i pomogi
poreskim obveznicima i gradanima vezano za
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; provijeru kompletnosti
podataka u prijavi za registraciju poreskih |
obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
za obavezno socijalno osiguranje i poreza na

| dodatu  vrijednost i provijeru pratede

dokumentacije; organizaciju  aktivnosti |
pruzanje pomoci prilikom uno$enja podataka
iz prijava za registraciju u informacioni sistem;
pracenje aktivnosti na arhiviranju obradenih
prijava za registraciju u dosije poreskog
obveznika; izradu izviesStaja i informacija i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi riesenje iz
djelokruga rada.

490

Samostalni/a savjetnik/ca Il

o VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje dvie godine
radnog iskustva

e Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje
poslova iz djelokruga rada Filijale; pruzanje
usluga i pomo¢i poreskim obveznicima i
gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa, kao i njihovim pravima i obavezama;
provieru kompletnosti podataka u prijavi za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost i
provieru pratete dokumentacije; pruzanje
pomo¢i prilikom unosenja podataka iz prijava
za registraciju u informacioni sistem;
arhiviranje obradenih prijava za registraciju u
dosije poreskog obveznika;uéestvovanje u
izradi izviestaja i informacija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni
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postupak iz djelokruga rada.

491 Samostalni/a referent/kinja 1 Vrii poslove koji se odnose na; pravilan unos
podataka iz prijava za registraciju poreskih
e V1 ”i"? kvalifikacije obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
obrazovanja za obavezno socijalno osiguranje | poreza na
* Najmanje tri godine radnog dodatu vrijednost u informacioni sistem, kao i
iskustva arhiviranje obradenih prijava i pravilno vodenje
» Polozen struéni ispit za rad propisanih evidencija; izdavanje akata o
u drzavnim organima registraciji, poslove odrzavanja i azuriranja
dosijea o registraciji; pripremu informacija i
izvjeStaja | druge poslove po nalogu

pretpostavijenih.

13.4.2. Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza
492 | Seffica 1 | Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
) - usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanie |
* VI1 - nivo kvalifikacije | poslova na izvrioce i obavijanje najslozenijih
obrazovanja, Fakultet iz

oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
e Najmanje pet
radnog iskustva
» Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

poslova iz djelokruga rada Filijale; odgovoran
i je za sprovodenje programa i procedura
| Sektora za operativu u oblasti
| organizovanje
| nepodnosilaca

naplate;
identifikaciju
prijava,

aktivnosti za

poreskih
obezbjedivanje podnoSenja nepodnesenih
poreskih prijava i ispravke netacno
podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; podnodenje
inicijativa za pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika, organizovanje aktivnosti
za unoSenje podataka u informacioni sistem;

i podnoSenje predloga filijali za inspekcijski
i nadzor; izrada izvjestaja i informacija i druge

poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.
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493

494 |

Samostalni/a savjetnik/ca |

VII1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vrs§i najslozenije poslove iz djelokruga rada
Filjale u dijelu pravnih lica, kori§éenjem
kancelarijskin metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provjeru taénosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
podnosenje inicijativa za pokretanje
prekr§ajnog postupka; preduzimanje mjera
prinudne naplate prema poreskim
obveznicima u cilju naplate zaostalog
poreskog duga; podnosenje inicijativa za
pokretanje prekréajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rie$enje iz djelokruga rada.

| Samostalni/a savjetnik/ca |

Vi1 nivo  kvalifikacije |
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet
radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vréi najslozenije poslove iz djelokruga rada |

Filjale u dijelu
nepokretnosti,
metoda  koji

poreza na promet
koris¢éenjem  kancelarijskih
se odnose na: sprovodenje

procedura Sektora za operativu u oblasti
- naplate; provjeru taénosti i obradu poreske
' prijave; angazovanje vjestaka za procjenu

trzisne vrijednosti nepokretnosti; obezbjedenje
nepednesenih poreskih prijava; utvrdivanje
poreske obaveze; blagovremenu naplatu
dospjelog poreskog duga; preduzimanje mjera
prinudne naplate; podnosenje inicijativa za
pokretanje prekriajnog postupka; sprovodenje
aktivnosti u cilju naplate poreskog duga iz
imovine (pokretne i nepokretne) poreskog

| obveznika; storniranje i zaduzivanje obaveza

putem ruénog naloga; arhiviranju obradenih
poreskih prijava u dosije poreskog obveznika;
izradu izvjestaja; izradu uvjerenja/potvrda po
zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rie$enje iz djelokruga rada.

495-497

Samostalni/a savjetnik/ca Il

Vrsi slozene poslove iz djelokruga rada Filijale
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Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad |

u drzavnim organima

u dijelu poreza na promet nepokretnosti,
koriséenjem kancelarijskin metoda koji se
odnose na: sprovodenje procedura Sektora za
operativu u oblasti naplate; provjeru tacnosti i
obradu poreske prijave; angazovanje vjestaka

2a procjenu trziSne vrijednosti nepaokretnosti;

obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
utvrdivanje poreske obaveze; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa
za  pokretanje  prekr$ajnog  postupka,
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; storniranje i zaduzivanje
obaveza putem ruénog naloga; arhiviranju
obradenih poreskih prijava u dosije poreskog
obveznika; izradu izvjestaja; izradu
uvjerenja/potvrda po zahtjevu stranaka;
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi rieSenje iz djelokruga rada.

498-499

Samostalni/a savjetnik/ca Il

VIt nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanije tri godine radnog
iskustva

PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi sloZene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu pravnih lica, kori$éenjem kancelarijskih
metoda koji se odnose na; sprovodenje
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provjeru tadnosti obracunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
preduzimanje mjera prinudne naplate prema
poreskim obveznicima u cilju naplate
zaostalog poreskog duga; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekr§ajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija, komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

500-501

Samostalni/a savjetnik/ca Il

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Najmanje tri godine radnog

Vrsi sloZene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu samostaine djelatnosti, koriséenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
provieru taénosti obradunatog poreza
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iskustva
PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

iskazanog u poreskim prijavama; prijem,
provieru taCnosti i obradu zahtieva za
pausalno oporezivanje; obezbjedenje

nepodnesenih poreskih prijava; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa
za  pokretanje  prekrSajnog  postupka,
ucestvovanje u postupcima pred sudom za
prekrdaje; sprovodenje aktivnosti u cilju
naplate poreskog duga iz imovine (pokretne i
nepokretne) poreskog obveznika, obradu
poreskih prijava; izradu obrasca M-4; izradu
uvjerenja/potvrda po zahtjevu stranaka;
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu
pretpostavijenin. Vodi upravni postupak i
donosi rieSenje iz djelokruga rada.

502 | Samostalni/a savjetnikica lli Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu
samostalne djelatnosti, koriséenjem

e Vi1 nivo  kvalifikacije kancelarijskih metoda koji se odnose na:
obrazovanja, Fakultet iz sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti drustvenih nauka - oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze,
ekonomija ili pravo provijeru  tadénosti  obradunatog  poreza
* Najmanje dvie godine iskazanog u poreskim prijavama; prijem, |
radnog iskustva provieru tagnosti i obradu zahtieva za

« Polozen struéni ispit za rad pausalno oporezivanje; obezbjedenje
u drZavnim organima nepodnesenih poreskih prijava; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa

za  pokretanje  prekrSajnog postupka;

sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog

iduga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava; |

izradu obrasca M-4; izradu uvjerenja/potvrda

po zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim

javnopravnim organima i druge poslove po

nalogu  pretpostavljenih. Vodi  upravni

| postupak iz djelokruga rada.
503 | Visila savjetnikica il Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu

VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka
Najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

pravnih  lica, koriSéenjem kancelarijskih
metoda koji se odnose na udeSée u;
sprovodenju procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provjeru taénosti obracunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenju nepodnesenih poreskih prijava,
preduzimanju mjera prinudne naplate prema
poreskim obveznicima u cilju naplate
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zaostalog poreskog duga; sprovodenju
aktivhosti u cilju naplate poreskog duga iz
imovine (pokretne i nepokretne) poreskog
obveznika; obradi poreskih prijava; izradi
obrasca M-4; izradi izvjestaja i informacija;
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.

504

Visifa savjetnik/ca [ll

e VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka

o Najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja

¢ Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu
poreza na prihod od imovine i imovinskih
prava i poreza na promet upotrebljavanih
motornih vozila, plovnih objekata,
vazduhoplova i letilica, koris¢enjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; provjeru tacnosti i obradu
poreske prijave; praéenje postupka obavezne
registracije za PDV; obezbjedenje
nepodnesenih poreskih prijava; provjera |
ispravnosti obracunatog PDV; utvrdivanje |
poreske obaveze na osnovu kataloske
vrijednosti; angazovanje vjeStaka za procjenu |
trzisne vrijednosti; preduzimanje mjera
prinudne naplate; podnoSenje inicijativa za
pokretanje prekrsajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; izradu izvjestaja; izradu
uvjerenja/potvrda po zahtjevu stranaka;
komunikaciju sa  drugim  javnopravnim |
organima i druge poslove po nalogu |

pretpostavijenih. i

505-506

Samostalni/a referent/kinja

o V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

e Najmanje tri godine radnog
iskustva

e Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale, |
koris€enjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: priiem i razvrstavanje akata kroz
interne dostavne knjige; vodenje evidencija o |
primljenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
obradu poreskih prijava; provijeru i unos
podataka u informacioni sistem; knjizenje i
provjeru na individualnim racunima obveznika; |
knjizenje putem programskog rieSenja "rucni
nalog”; raséiScavanje depozita; identifikovanje
pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih |
na odgovarajuée korisnike; odlaganje zahtjeva
| poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvje$taja i druge poslove po
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nalogu pretpostavijenih.

13.4.3. Filijala za inspekcijski nadzor

507 | Poreskila inspektor/ka - 1 Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
koordinator/ka usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
] o poslova na izvrSioce i obavljanje najslozenijih
e V1 nivo kvalifikacie | posiova iz djelokruga rada Filijale;
obrazovanja, Fakuitet iz sprovodenje programa i procedura Sektora za
oblasti gruléftvenih nauka - operativeu u oblasti inspekcijskog nadzora;
ekonomija ili pravo donodenje godiénjeg i mjeseénih planova
* Najmanje jedna godina kontrola Filijale; koordiniranje rada terenske i
radnog! iskustva na kancelarijske kontrole; raspored naloga za
poslovima u zvanju kontrolu i unos istih u informacioni sistem;
inspektor | ili Sest godina sprovodenje plana inspekcijskin kontrola;
radnog iskustva na drugim klasifikaciju i selekciju poreskih prijava za
poslovima kontrolu i procjenu poreskog potencijala
» Polozen struéni ispit za rad poreskih obveznika u skladu sa planom
u drzavnim organima kontrole; saradnju sa drugim inspekcijskim
organima drZavne uprave i razmjenu podataka
od znafaja za vrienje nadzora poreskih
obveznika; izradu izvjestaja i informacija i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih,
Vodi upravni postupak i donosi rieSenje iz

djelokruga rada.

508 | Poreskila inspektor/ka | - 1 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
supervizorrlka i kontrolor/ka programa i procedura Sektora za operativu u
kvaliteta | oblasti inspekcijskog nadzora; uestvovanje u

o VIl nivo  kvalifikacije | donosenju godisnjeg i mjesecnih planova

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
* Namanje pet
radnog iskustva
e Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

| inspektora; kontrolu broja itipa naloga koji se
dodjeljuje svakom inspektoru iz grupe; analizu
predmeta kontrole prije davanja naloga
inspektoru; odredivanje obima kontrole i
prioriteta; davanje savjeta, uputstava i
pruzanje pomoéi inspektorima u vrsenju
inspekcijskog nadzora; vrSenje revizije
sprovedenih kancelarijskih i terenskih kontrola;
utvrdivanje produktivnosti rada inspektora;
ucestvovanje u sprovodenju plana
inspekcijskih kontrola; vrienje inspekcijskog
nadzora i sadinjavanje zapisnika o izvrSenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekriajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;

podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekriajnog postupka; praéenje unosa
podataka o inspekcijskom nadzoru u

| informacioni sistem, salinjavanje izvjestaja o

| kontrola  Filijale; koordinaciju radom grupe |
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rezultatima inspekcijskog nadzora; mentorstvo
kod novozaposlenih kancelarijskih i terenskih
inspektora i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi rie§enje iz djelokruga rada.

509-510/ Poreskifa inspektor/ka | - za Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
terensku kontrolu programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; najslozenije
e V1 nivo  kvalifikacije terenske kontrole; pripremu predinspekcijske
obrazovanja, Fakultet iz analize i plana za sprovodenje kontrole;
oblasti drustvenih nauka - vrienje pregleda raéunovodstvenih evidencija
ekonomija ili pravo i druge dokumentacije; primjenu indirektnih
» Najmanje pet godina metoda kontrole, ukoliko se ocijeni da
radnog iskustva poslovne knjige ne odrazavaju stvarno
* PoloZen struéni ispit za rad poslovanje poreskog obveznika;, vrienje
u drzavnim organima inspekcijskog nadzora i saginjavanje zapisnika
0 izvrSenom  inspekcijskom  nadzoru;
preduzimanje mjera u sluéaju povrede
propisa; izdavanje prekriajnih naloga i naplatu
novéanih kazni za prekrSaje; podnoSenje
Zahtjeva za pokretanje prekréajnog postupka;
satinjavanje izvjestaja 0 rezultatima
inspekcijskog nadzora; unos podataka o
inspekcijskom nadzoru u informacioni sistem i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi rie$enje iz
djelokruga rada.
511-512| Poreskifa inspektor/ka Il - za Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje

terensku kontrolu

Vi1 nivo kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet iz |
oblasti drustvenih nauka - |

ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; sloZene
terenske kontrole; sprovodenje postupka
fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije, pripremu

predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje kontrole; wvrenje pregleda
raCunovodstvenin  evidencija i  druge

dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odraZzavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrienje inspekcijskog nadzora i
sacinjavanje zapisnika o izvr§enom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
slucaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekréaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekriajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekcijskom nadzoru u
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informacioni sistem i druge poslove po nalogu |
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i

' donosi rieSenje iz djelokruga rada.

513-514| Poreskila inspektor/ka Il - za Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
terensku kontrolu programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; terensku |

e Vil nivo  kvalifikacije kontrolu; sprovodenje postupka fiskalizacije i
obrazovanja, Fakultet iz kontrolu fiskalizacije: pripremu
oblasti t-:!ru.é.tvenih nauka - predinspekcijske analize | plana za
ekonomija ili pravo sprovodenje  kontrole; vrienje pregleda
« Najmanje dvile godine ratunovodstvenih  evidencija i  druge |
radnog iskustva dokumentacije; primjenu indirektnih metoda

» Polozen strucni ispit za rad kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige

u drzavnim organima ' ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vréenje inspekcijskog nadzora i

sacinjavanje zapisnika o izvréenom |

inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u

sluaju povrede propisa; izdavanje prekriajnih

naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje,

| podno&enje  zahtieva za  pokretanje

prekriajnog postupka; sacinjavanje izviestaja |

o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos

podataka o inspekcijskom nadzoru u

informacioni sistem i druge poslove po nalogu

pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i

| donosi rieSenje iz djelokruga rada.

515 | Poreskila inspektor/ka Ill - za Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje |

. kancelarijsku kontrolu

VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  dvije
radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; kancelarijsku
kontrolu; sprovodenje postupka fiskalizacije i
kontrolu fiskalizacije; pripremu
predinspekcijske analize | plana za!
sprovodenje  kontrole; wvrSenje pregleda
ratunovodstvenih  evidencija i  druge
dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odraZavaju stvarno posiovanje poreskog
obveznika; vrSenje inspekcijskog nadzora i
sadinjavanje  zapisnka o  izvrSenom |
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekrsaje,
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekrsajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekciskom nadzoru u
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
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pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i
donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

13.5. PODRUCNA JEDINICA KOTOR

[ 'Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u izvrsilaca ,
odredenom zvanju i
516 | Nadelnik/ca 1 Vréi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
e VHI1 nivo kvalifikacije koordiniranje radom  Podruéne jedinice;
obrazovanja, Fakultet iz pra¢enje rada organizacionih jedinica unutar
oblasti drustvenih nauka - Podrugne jedinice; usmjeravanje rada
ekonomija ili pravo ! izvrsilaca;  odludivanje o  najsloZenijim
» Najmanje dvije godine pitanjima iz djelokruga rada; sadinjavanje
radnog iskustva na izvjedtaja, informacija i analiza iz djelokruga
poslovima rukovodenja ili rada Podrucne jedinice i druge posiove po
pet godina radnog iskustva nalogu Direktora. Vodi upravni postupak i
na drugim poslovima donosi rje$enje iz djelokruga rada.
= Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
13.5.1. Filijala za pruzanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
517 | Seffica 1 Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje, |
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
* VIl nivo kvalifikacije poslova na izvréioce i obavljanje najsloZenijih
obrazovanja, Fakultet iz posiova iz djelokruga rada Filijale;
oblasti drustvenih nauka - sprovodenje programa i procedura Sektora_za
ekonomija ili pravo usluge i registraciju; pruZanje usluga i pomogi
* najmanje pet godina radnog poreskim obveznicima i gradanima vezano za
iskustva ' primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
¢ Polozen strucni ispit za rad | pravima i obavezama; koordiniranje rada iz
u drzavnim organima nadleznosti  Filjale u  pripadajucim
ekspoziturama; organizovanje aktivnosti na
izvr8avanje programa i procedura koji se
odnose na prijem i obradu prijava za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje i pareza na dodatu vrijednost u
informacioni sistem; organizaciju arhiviranja
prijave za registraciju i prateée dokumetancije;
izradu izvjestaja i informacija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni
postupak i donosi rieenje iz djelokruga rada.
518 | Samostalnifa savjetnikica Ili 1 Vrsi poslove koji se odnose na: obavijanje
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VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka
Najmanje  dvije
radnog iskustva
PoloZzen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

poslova iz djelokruga rada Filijale; pruZzanje
usluga i pomoéi poreskim obveznicima |
| gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa, kao i njihovim pravima i obavezama,
provjeru kompletnosti podataka u prijavi za
registraciju poreskih obveznika, obveznika !
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost |
provjeru pratece dokumentacije, pruZanje
pomodi prilikom unosSenja podataka iz prijava
za registraciju u informacioni sistem,
arhiviranje obradenih prijava za registraciju u
dosije poreskog obveznika; ucestvovanje u
| izradi izvjestaja i informacija i druge posiove
po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni |
postupak iz djelokruga rada.

oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
najmanje pet godina radnog
iskustva

Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

519-520 | Samostalni/a referent/kinja 2 Vrsi poslove koji se odnose na: pravilan unos
| podataka iz prijava za registraciju poreskih
e V1 nivo  kvalifikacie obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
obrazovanja za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
e Najmanje tri godine radnog dodatu vrijednost u informacioni sistem, kao i
iskustva ' arhiviranje obradenih prijava i pravilno vodenje
¢ PoloZen struéni ispit za rad propisanih evidencija; izdavanje akata o
u drzavnim organima | registraciji; poslove odrzavanja i azuriranja |
dosijea o registraciji; pripremu informacija i
izvjeStaja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
13.5.2. Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza
521 | Seflica 1 Vréi posiove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
o VU1 nivo kvalifikacije poslova na izvrioce i obavijanje najsloZenijih
obrazovanja, Fakultet iz

poslova iz djelokruga rada Filijale; odgovoran
je za sprovodenje programa i procedura }
Sektora za operativu u oblasti naplate;
organizovanje aktivnosti za identifikaciju
nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnosenja nepodnesenih
poreskih prijava i ispravke netaéno |
podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekrsajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; organizovanje aktivnosti
za uno$enje podataka u informacioni sistem;
podnodenje predioga filijali za inspekcijski
nadzor; izrada izvjestaja i informacija i druge
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i

524-525

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti dru&tvenih ili

tehnickih nauka

Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad

posiove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.

522 | Samostalni/a savjetnik/ca ll| VISi  poslove koris¢enjem  kancelarijskih
metoda koji se odnose na: sprovodenje i
e Vi1 nivo  kvalifikacije postovanje programa i procedura Sektora za |
obrazovanja, Fakultet iz operativu u oblasti naplate; utvrdivanje
oblasti drustvenih nauka poreske obaveze; blagovremenu naplatu
* Najmanje dviie godine dospjelog poreskog duga; provieru tadnosti
radnog iskustva obratunatog poreza iskazanog u poreskim |
¢ Polozen struéni ispit za rad priavama;  obezbjedenje = nepodnesenih |
u drzavnim organima poreskih prijava; podnoenje inicijativa za |
pokretanje prekriajnog postupka; |
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog |
! duga iz imovine (pokretne i nepokretne)i
| poreskog obveznika; obradu poreskih prijava; |
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i/
informacija; komunikaciju  sa drugimi
javnopravnim organima i druge poslove po|
nalogu  pretpostavljenih.  Vodi upravni |
postupak iz djelokruga rada. |
523 | Visi/a savjetnik/ca Il Vrsi poslove KoriS¢éenjem  kancelarijskih |
metoda koji se odnose na: sprovodenje i
* VI nive kvalifikacije postovanje programa i procedura Sektora za |
obrazovanja, Fakultet iz operativu u oblasti naplate; utvrdivanje |
oblasti drustvenih nauka poreske obaveze; blagovremenu naplatu |
* Najmanje jedna godina dospjelog poreskog duga; provijeru tacnosti
radnog iskustva na obraunatog poreza iskazanog u poreskim |
poslovima u VII1 ili VI nivou prijavama;  obezbjedenje  nepodnesenih |
kvalifikacije obrazovanja poreskih prijava; podnodenje inicijativa za |
e Polozen struéni ispit za rad pokretanje prekréajnog postupka; |
u drzavnim organima sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog |
duga iz imovine (pokretne i nepokretne) |
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava; |
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i |
informacija;  komunikaciju sa  drugim |
javnopravnim organima i druge poslove po

nalogu pretpostavljenih.

Savjetnik/ca | Vr$i poslove

iz djelokruga rada Filijale,
koriscenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: pruZanju potrebnih informacija
poreskim obveznicima za podnosenje poreske
prijave; kontrolu kompletnosti podataka u
poreskoj prijavi, ispravnosti i kvaliteta
propisane prateCe dokumentacije; prijem i
razvrstavanje akata kroz interne dostavne
knjige, vodenje evidencija o predmetima;
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u drzavnim organima

prijem i obradu poreskih prijava;, unos
podataka u informacioni sistem; knjizenje i
provjeru na individualnim raéunima obveznika;
knjizenje putem programskog rjieSenja "ruéni
pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuce korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; udestvovanje u pripremi
informacija i izvjeStaja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

i
13.5.3. Filijala za inspekcijski nadzor

526 | Poreskila inspektor/ka - 1 Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
koordinator/ka usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje |
poslova na izvrSioce i obavljanje najslozenijih
o VIN nivo kvalifikacije poslova iz djelokruga rada Fiijale;
obrazovanja, Fakultet iz sprovodenje programa i procedura Sektora za
oblasti drustvenih nauka - operativu u oblasti inspekcijskog nadzora;
ekonomija ili pravo | donosenje godiSnjeg i mjeseénih planova
¢ Najmanje jedna godina kontrola Filijale; koordiniranje rada terenske i
radnog iskustva na kancelarijske kontrole; raspored naloga za
poslovima u  zvanju kontrolu i unos istih u informacioni sistem; |
inspektor | ili Sest godina sprovodenje plana inspekcijskih kontrola; |
radnog iskustva na drugim klasifikaciju i selekciju poreskih prijava za
poslovima kontrolu i procjenu poreskog potencijala
¢ PoloZen struéni ispit za rad poreskih obveznika u skladu sa planom
u drzavnim organima kontrole; saradnju sa drugim inspekcijskim
organima drzavne uprave i razmjenu podataka
od znadaja za vrSenje nadzora poreskih
obveznika; izradu izvjestaja i informacija i
druge posiove po nalogu pretpostavijenih. |
Vodi upravni postupak i donosi riesenje iz |

djelokruga rada.
527 | Poreski/la inspektorlka | - za 1 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje

terensku kontrolu

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina |

programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; najsloZenije
terenske kontrole; pripremu predinspekcijske
analize i plana za sprovodenje kontrole;
vrienje pregleda racunovodstvenih evidencija
i druge dokumentacije; primjenu indirektnih
metoda kontrole, ukolikc se ocijeni da
poslovne knjige ne odrazavaju stvarno
poslovanje poreskog obveznika; vrsenje
inspekcijskog nadzora i sacinjavanje zapisnika
o izviSenom  inspekcijskom  nadzoru;
preduzimanje mjera u sluéaju povrede
propisa; izdavanje prekrSajnih naloga i naplatu
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novéanih kazni za prekr§aje; podnosenje
zahtjeva za pokretanje prekrSajnog postupka;
sainjavanje  izvjeStaja o rezultatima
inspekcijskog nadzora; unos podataka o
inspekcijskom nadzoru u informacioni sistem i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi riesenje iz
djelokruga rada.

'528-529

Poreski/a inspektor/ka Il - za
terensku kontrolu

Vi1 nive  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora;, sloZene
terenske kontrole; sprovodenje postupka
fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije; pripremu

predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje  kontrole; vrSenje pregleda
radunovodstvenih  evidencija i druge

dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
kontrole, vkoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrienje inspekcijskog nadzora |
satinjavanje zapisnika o izvrenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
slu¢aju povrede propisa; izdavanje prekréajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekrsajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja
0 rezultatima inspekecijskog nadzora; unos
podataka o inspekciskom nadzoru wu
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi rieSenje iz djelokruga rada.

530-531

Poreski/a inspektor/ka Il - za
terensku kontrolu

VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drudtvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  dvije
radnog iskustva
PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u

oblasti inspekcijskog nadzora; terensku
kontrolu; sprovodenje postupka fiskalizacije i
kontrolu fiskalizacije; pripremu
predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje  kontrole; vrSenje pregleda
raunovodstvenih  evidencija |  druge
dokumentacije; primjenu indirektnih metoda

kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odraZavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrSenje inspekciskog nadzora i
sacCinjavanje  zapisnika 0 izvrSenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluCaju povrede propisa; izdavanje prekriajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;
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podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekriajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

13.5.4. Ekspozitura Tivat

532

Seffica

s Vil1 nivo
obrazovanja,

kvalifikacije
Fakultet iz

oblasti drustvenih nauka -

ekonomija ili pravo

e Najmanje pet
radnog iskustva

e Polozen strucni ispit
u drzavnim organima

godina

za rad

1

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrsioce i obavljanje najslozenijih
poslova iz djelokruga rada Ekspoziture;
odgovoran je za sprovodenje programa |
procedura rada; pruzanje usluga i pomodi

poreskim obveznicima i gradanima vezano za |

primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; utvrdivanje poreske
obaveze; organizovanje i sprovodenja mjera
naplate; provjeru taénosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnegenih poreskih prijava;
podnosenje inicijativa za
prekriajnog postupka; sprovodenje akiivnosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine

| (pokretne | nepokretne) poreskog obveznika;

obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4;
izradu izvjestaja i informacija; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima i druge
posiove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi riesenje iz
djelokruga rada.

pokretanje |

533-534

Samostaini/a savjetnik/ca |

s Vil nivo

kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -

ekonomija ili pravo

+ Najmanje  pet
radnog iskustva

» PoloZen struéni ispit
u drzavnim organima

godina

Za rad

Vrsi  najslozenije  poslove  koriséenjem

| kancelarijskih metoda koji se odnose na:

sprovodenje | postovanje programa i
procedura Sekiora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze,
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga i sprovodenje mjera naplate; provjeru
tacnosti obracunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama,; obezbjedenje
nepodnesenih poreskih prijava; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekrdajnog postupka;
sprovodenije aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjeStaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
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javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih.  Vodi  upravni
postupak i donosi riesenje iz dielokruga rada.

V1 nivo
obrazovanja

kvalifikacije

Najmanje tri godine radnog !

iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

535 | Visila savjetnik/ica Il Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenije
programa i procedura Sektora za usluge i
* VIt nivo kvalifikacie registraciju; pruzanje usluga i pomoci
obrazovanja, Fakultet iz poreskim obveznicima i gradanima vezano za
oblasti  drudtvenih ili primjenu poreskih propisa, kac i njihovim
humanistickih nauka pravima i obavezama; provjeru kompletnosti
* Najmanje jedna godina podataka u prijavi za registraciju poreskin
radnog  iskustva  na obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
poslovima u VII1 ili VI nivou za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
kvalifikacije obrazovanja dodatu vrijednost i provijeru pratece
» PoloZen strucni ispit za rad dokumentacije; odgovoran je za pravilan unos
u drZzavnim organima podataka iz prijava za registraciju u
informacioni sistem kao i arhiviranje obradenih
prijava i pravilno vodenje propisanih evidencija
odrzavanje i azuriranje dosijea o registraciji,
pripremu informacija i izvjestaja | druge

poslove po nalogu pretpostavljenih.
536 | Samostalni/a referent/kinja Vr§i poslove koji se odnose na: prijem i
| razvrstavanje akata i predmeta; prijem prijava
V1 nivo  kvalifikacije za registraciju poreskih obveznika, obveznika
obrazovanja doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
» Najmanje tri godine radnog osiguranje i poreza na dodatu vrijednost,
iskustva izdavanje akata o registraciji; vodenje
* Polozen strucni ispit za rad evidencije podneSenih zahtjeva i izdatih
u drzavnim organima paragon blokova po zahtjevu stranke;
| razvrstavanje akata kroz interne dostavne |
knjige; evidentiranje dostavljenih poreskih
akata; vodenje telefonske komunikacije sa
poreskim obveznicima; kopiranje materijaia za
potrebe ekspoziture, evidencije o upravnim
aktima i druge poslove po nalogu

pretpostavijenih.

'537-538| Samostalni/a referent/kinja Vr§i poslove iz djelokruga rada Filijale,

koriséenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz
interne dostavne knjige; vodenje evidencija o
primijenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
obradu poreskih prijava; provjeru i1 unos

podataka u informacioni sistem; knjizenje i !

provjeru na individualnim raéunima obveznika; |
knjizenje putem programskog rjesenja "ruéni |

nalog"; ras¢i§cavanje depozita; identifikovanje |

pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuée korisnike; odlaganje zahtjeva
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i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; udestvovanje u pripremi
informacija i izvjeStaja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.

13.6. PODRUCNA JEDINICA HERCEG NOVI

Redni ~Opis poslova
broj 5, Lo P j
539 | Nagelnik/ca Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordiniranje radom Podrucne jedinice;
e Vi1 nivo kvalifikacije pra¢enje rada organizacionih jedinica unutar
| obrazovanja, Fakultet iz Podruéne jedinice; usmjeravanje rada
| oblasti drustvenih nauka - izvrSilaca; odludivanje o  najsloZenijim
| ekonomija ili drugi fakultet pitanjima iz djelokruga rada; saginjavanje
| drustvenih nauka izviestaja, informacija i analiza iz djelokruga
! » Najmanje dvie godine rada Podruéne jedinice i druge poslove po
radnog iskustva na nalogu Direkiora. Vodi upravni postupak i
poslovima rukovodenja ili donosi rieenje iz djelokruga rada.
pet godina radnog iskustva
| na drugim poslovima
. e Polozen struéni ispit za rad
u drzavnlm orgamma
| 13:611.1
' 540 | Sefiica Vrsi poslove kop se odnose na: koordlnlrarue
; | usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
! * VIl nivo  kvalifikacije poslova na izvrsioce i obavljanje najslozenijih
’ obrazovanja, Fakultet iz rada

oblasti druétvenih nauka -
ekonomija ili pravo

najmanje pet godina radnog |

iskustva
Polozen ‘struéni ispit za Tad
u drzavnim organima

poslova iz  djelokruga Filijale;
sprovodenje programa i procedura Sektora za
usluge i registraciju; pruZanje usluga i pomoci
poreskim obveznicima i gradanima vezano za
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; koordiniranje rada iz
nadleznosti Filijale u pripadajuéim
ekspoziturama; organizovanje aktivhosti na
izvrSavanje programa i procedura koji se
odnose na priiem | obradu prijava za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za cbavezno socijaino
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost u
informacioni sistem; organizaciju arhiviranja

prijave za registraciju i pratece dokumentacije; -f

izradu izvjestaja i informacija i druge poslove |

po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni
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postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.

541 | Samostalnifa savjetnik/ca Il 1 Vréi poslove koji se odnose na: samostalno
obavljanje poslova iz djelokruga rada Filijale;
e VIIi nivo  kvalifikacije sprovodenje programa i procedura Sektora za
obrazovanja Fakultet iz usluge i registraciju; pruzanje usluga i pomoci
oblasti druStvenih nauka - poreskim obveznicima i gradanima vezano za
ekonomija ili pravo primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
e Najmanje tri godine radnog pravima i obavezama; provjeru kompletnosti
iskustva podataka u prijavi za registraciju poreskih
» PoloZen strucni ispit za rad obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
u drZzavnim organima za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu vrijednost i provjeru pratece
dokumentacije; organizaciju aktivnosti i
pruzanje pomoci priikom unoSenja podataka
iz prijava za registraciju u informacioni sistem;
pracenje aktivnosti na arhiviranju obradenih
prijava za registraciju u dosije poreskog
obveznika; izradu izvjestaja i informacija i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi rieSenje iz

djelokruga rada.
542-543| Samostalni/a referent/kinja 2 Vrsi poslove koji se odnose na: pravilan unos
podataka iz prijava za registraciju poreskih
. V1 nivo kvalifikacije obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
obrazovanja za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
« Najmanje tri godine radnog dodatu vrijednost u informacioni sistem, kao i
iskustva arhiviranje obradenih prijava i praviino vodenje
» PoloZen strucni ispit za rad propisanih evidencija; izdavanje akata o
u drZzavnim organima registraciji; poslove odrzavanja i aZuriranja
dosijea o registraciji; pripremu informacija i
izvjeStaja i druge poslove po nalogu

pretpostavljenih.

1262 Filljala Za'obradu poresKINjprjava lupiata
544 | Seflica 1 Vréi poslove koji se odnose na: Koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
* VI nivo kvalifikacije poslova na izvréioce i obavljanje najsloZenijih
obrazovanja, Fakultet iz

oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
najmanje pet godina radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

poslova iz djelokruga rada Filijale; odgovoran
je za sprovodenje programa i procedura
Sektora za operativu u oblasti naplate;
organizovanje aktivnosti za identifikaciju
nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnoSenja nepodnesenih
poreskih prijava i ispravke netaéno
podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; koordiniranje rada

iz nadleznosti Filjale u pripadajucim
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ekspoziturama; podno$enje inicijativa za
pokretanje prekrSajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; organizovanje aktivnosti
za uno$enje podataka u informacioni sistem:
podnosenje predloga filijali za inspekcijski
nadzor, izrada izvjeStaja i informacija i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rieSenje iz
djelokruga rada.

545-546

Samostalni/a savjetnik/ca |

VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili prave
Najmanje pet
radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vrsi najsloZenije poslove iz djelokruga rada
Filjale u dijelu pravnih lica, koriséenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u

| oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;

blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provjeru tac¢nosti obraunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;

podnosenje inicijativa  za pokretanje
prekriajnog postupka; preduzimanje mjera
prinudne naplate prema poreskim
obveznicima u cilju naplate zaostalog |

poreskog duga; podnosenje inicijativa za
pokretanje prekrsajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rie3enje iz djelokruga rada.

547

Samostalnifa savjetnik/ca Il

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenin nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi sloZene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu pravnih lica, kori$¢enjem kancelarijskih
metoda koji se odnose na: sprovodenje
procedura Sektora za operativu u oblasti
| naplate; utvrdivanje poreske  obaveze;
jblagovremenu naplatu dospjelog poreskog |
| duga; provjeru taénosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
| preduzimanje mjera prinudne naplate prema
poreskim obveznicima u ciju naplate
zaostalog poreskog duga; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekrsajnog postupka:;
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sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih. Vodi upravni
postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja
Polozen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima '

metoda koji se odnose na: sprovodenje i
postovanje programa i procedura Sektora za

operativu u oblasti naplate; utvrdivanje
poreske obaveze; blagovremenu naplatu
dospjelog poreskog duga; obezbjedenje

nepodnesenih poreskih prijava;, podnosenje
inicijativa za pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava,
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja |
informacija; komunikaciiu sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

:548-549| Samostalni/a savjetnik/ca il 2 Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu |
samostalne djelatnasti, kori§éenjem |

e VIM nivo kvalifikacije kancelarijskih metoda koji se odnose na:
obrazovanja, fakultet iz sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti drustvenih nauka - oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze,
ekonomija ili pravo provieru taénosti obradunatog poreza

e Najmanje dvie godine iskazanog u poreskim prijavama; prijem,
radnog iskustva provieru taénosti i obradu zahtjeva za

* Polozen struéni ispit za rad paudalno oporezivanje; obezbjedenje
u drzavnim organima nepodnesenih poreskih prijava; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa

za pokretanje  prekrSajnog  postupka,

sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog

duga iz imovine (pokretne i nepokretne)

poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;

| izradu obrasca M-4; izradu uvjerenja/potvrda

| po zahtjevu stranaka; izradu izvjestaja i

| informacija; komunikaciju sa  drugim |

Ejavnopravnim organima i druge poslove po:

' nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni

! postupak iz djelokruga rada.
550 | Visi/a savjetnik/ica 1l 1 VrSi poslove koriS8¢enjem kancelarijskih
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551 | Savjetnik/ca |

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka
Najmanje tri godine radnog
iskustva

PoloZzen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

1

I Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale,
koriSéenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: pruZanju potrebnih informacija
poreskim obveznicima za podnosenje poreske
prijave; kontrolu kompletnosti podataka u
poreskoj prijavi, ispravnosti i kvaliteta
propisane prate¢e dokumentacije; prijem i
razvrstavanje akata kroz interne dostavne
knjige; vodenje evidencija o primljienim i
izdatim poreskim aktima; priiem i obradu
! poreskih prijava; unos podataka u informacioni
sistem; knjizenje i provjeru na individualnim
raunima  obveznika; knjizenje  putem
programskog rieSenja “ruéni naiog";
rasciScavanje depozita;
pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuce korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucesivovanje u pripremi
informacija i izvjestaja i druge poslove po
| nalogu pretpostavljenih.

identifikovanije

562-553

Samostalni/a referent/kinja

V1 nivo
obrazovanja
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

kvalifikacije

VrSi poslove iz djelokruga rada Filijale,
koriS¢éenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz
interne dostavne knjige; vodenje evidencija o
primljenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
obradu poreskih prijava; provjeru i unos
podataka u informacioni sistem; knjizenje i
i provjeru na individualnim radunima obveznika;
| knjizenje putem programskog rjesenja "ruéni
nalog"; radéis¢avanje depozita; identifikovanje
pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuée korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjestaja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

TH3i6:3 Flfijala za inspekcysKkinadzor.

554

| Poreskila

insbékibriﬁa -

| koordinator/ka

VIi1 nivo  kvalifikacije
cbrazovanja, Fakultet iz

oblasti drustvenih nauka - |

ekonomija ili pravo
Najmanje jedna
radnog iskustva

godina
na

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrSioce i obavljanje najstoZenijih
poslova iz djelokruga rada Filijale;
sprovodenje programa i procedura Sektora za
| operativu u oblasti inspekcijskog nadzora;
donosenje godiSnjeg i mjese€nih planova
kontrola Filijale; koordiniranje rada terenske i
kancelarijske kontrole; raspored naloga za
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poslovima u zvanju
inspektor | ili Sest godina
radnog iskustva na drugim

poslovima
¢ PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

kontrolu i unos istih u informacioni sistem,
sprovodenje plana inspekcijskih kontrola;
klasifikaciju | selekciju poreskih prijava za
kontrolu i procienu poreskog potencijala
poreskih obveznika u skladu sa planom
kontrole; saradnju sa drugim inspekcijskim
organima drzavne uprave i razmjenu podataka
od znagaja za vrSenje nadzora poreskih
obveznika; izradu izvjestaja i informacija i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi rieSenje iz
djelokruga rada.

555

Poreskila inspektor/lka 1 -
supervizorfka i  kontrolorika
kvaliteta /ka

o VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

» Najmanje  pet
radnog iskustva

* Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

i utvrdivanje produktivnosti

Vrsi posiove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; uéestvovanje u
donosenju godiSnjeg i mjesecnih planava

. kontrola Filijale; koordinaciju radom grupe

inspektora; kontrolu broja i tipa naloga koji se
dodjeljuje svakom inspektoru iz grupe; analizu
predmeta kontrole prije davanja naloga |
inspektoru; odredivanje obima kontrole |
prioriteta; davanje savjeta, uputstava |
pruzanje pomoci inspektorima u vrsenju
inspekcijskog nadzora; vrSenje  revizije
sprovedenih kancelarijskih i terenskih kontrola;
rada inspektora; |
uéestvovanje u  sprovodenju  plana
inspekcijskih kontrola; vrenje inspekcijskog |
nadzora i safinjavanje zapisnika o izvrSenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekraje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekriajnog  postupka; udestvovanje u
postupcima pred sudom za prekrsaje;
praéenje unosa podataka o inspekcijskom |
nadzoru u informacioni sistem; sacinjavanje
izvjestaja o rezultatima inspekcijskog nadzora;
mentorstvo kod novozaposlenih kancelarijskih
i terenskih inspektora i druge poslove po
nalogu  pretpostavljenih.  Vodi  upravni
postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.

556-557

Poreskifa inspektor/ka | - za

terensku kontrolu

» VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -

Vrsi posiove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; najsloZenije
terenske kontrole; pripremu predinspekcijske
analize i plana za sprovodenje kontrole;
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ekonomija ili pravo
Najmanje pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

sadinjavanje

vréenje pregleda raunovodstvenih evidencija
i druge dokumentacije; primjenu indirektnih
metoda kontrole, ukoliko se ocijeni da
poslovne knjige ne odraZzavaju stvarno
poslovanje poreskog obveznika, vrsenje
inspekcijskog nadzora i saginjavanje zapisnika
0 izvrSenom  inspekcijskom  nadzoru;
preduzimanje mjera u sluéaju povrede
propisa; izdavanje prekrsajnih naloga i naplatu
novéanih kazni za prekriaje; podnosenje
zahtjeva za pokretanje prekr$ajnog postupka;
izvijestaja o rezultatima
inspekcijskog nadzora; unos podataka o
inspekcijskom nadzoru u informacioni sistem |
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.

Poreski/fa inspektorfka il - za

558 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
terensku kontrolu programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; slozene

s VI1  nive kvalifikacie terenske kontrole; sprovodenje postupka
obrazovanja, Fakultet iz fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije; pripremu
oblasti ?rl{étvenih nauka - predinspekcijske analize i plana za
ekonomija ili pravo sprovodenje  kontrole; vr§enje pregleda

* Najmanje tri godine radnog raéunovodstvenih  evidencija i  druge
iskustva dokumentacije; primjenu indirektnin metoda

¢ Polozen struni ispit za rad kontrole, ukolike se ocijeni da poslovne knjige

u drzavnim organima ne odrazavaju stvamno poslovanje poreskog
obveznika; vrSenje inspekcijskog nadzora i

sacinjavanje zapisnika 0 izvrSenom

inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u

slucaju povrede propisa; izdavanje prekr$ajnih

naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;

podnosenje zahtjeva za pokretanje

| prekr§ajnog postupka; satinjavanje izvjestaja

| o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
| podataka o inspekcijskom nadzoru u |

informacioni sistem i druge poslove po nalogu

pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i

donosi riedenje iz djelokruga rada.
559 | Poreskila inspektorfka [l - za Vr§i poslove koji se odnose na: sprovodenje

terensku kontrolu

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Najmanje dvije godine

programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; terensku
kontrolu; sprovodenje postupka fiskalizacije i
kontrolu fiskalizacije; pripremu
predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje kontrole; vrienje pregleda

138




radnog iskustva radunovodstvenih  evidencija i druge
e Polozen strucni ispit za rad dokumentacije; primjenu indirektnih metoda

u drzavnim organima kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrienje inspekcijskog nadzora i
sacinjavanje zapisnika 0 izvr§enom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekr§ajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekrsaje;
podnosenje Zzahtjeva za pokretanje
prekriajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekcijskom nadzoru wu
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i
donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

560 | Poreski/a inspektorfka Il - za | 1 Vr§i poslove koji se odnose na: sprovodenje
kancelarijsku kontrolu programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; kanceiarijsku
* Vi1 nive kvalifikacije kontrolu; sprovodenje postupka fiskalizacije i
obrazovanja, Fakuitet iz kontrolu fiskalizacije; pripremu
oblasti drustvenih nauka - predinspekcijske analize | plana za
ekonomija ili pravo sprovodenje kontrole; vrienje pregleda
e Najmanje dvie godine raunovodstvenih  evidenciia i  druge
radnog iskustva dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
e PolozZen struéni ispit za rad kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
u drzavnim organima ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vr$enje inspekcijskog nadzora i
| sacinjavanje zapisnika o izvr§enom
| inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
slucéaju povrede propisa; izdavanje prekriajnih
Tnaloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekr$ajnog postupka; saéinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekcijskom nadzoru U
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi riesenje iz djelokruga rada.
13.7. PODRUCNA JEDINICA BIJELO POLJE
Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u izvriilaca

odredenom zvanju
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561 | Nacelnik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenije i
koordiniranje radom Podruéne jedinice;

 VI1 nivo kvalifikacije pracenje rada organizacionih jedinica unutar
obrazovanja, Fakultet iz Podruéne jedinice; usmjeravanje rada

oblasti drustvenih nauka - izvr8ilaca; odluéivanje o  najslozenijim

ekonomija ili pravo
Najmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

pitanjima iz djelokruga rada; sadinjavanje
izviestaja, informacija i analiza iz djelokruga
rada Podruéne jedinice i druge poslove po
nalogu Direktora. Vodi upravni postupak i
donosi riedenje iz djelokruga rada.

13.7.1. Filijala za pruZanje usluga poreskim obveznicima i registraciju

562

Seflica

Vi1 nivo  kvalifikacije
ocbrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
najmanje pet godina radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

1

Vréi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrSioce i obavljanje najsloZenijih
poslova iz djelokruga rada Filijale;
sprovodenje programa i procedura Sektora za
usluge i registraciju; pruzanje usluga i pomoci
poreskim obveznicima i gradanima vezano za |
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim

pravima i obavezama; koordiniranje rada iz |
nadleznosti Filijale u pripadajucim |
ekspoziturama; organizovanje aktivnosti na !
izvrSavanje programa i procedura koji se |
odnose na prijem i obradu prijava 2za
registraciju poreskih obveznika, obveznika |
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost u
informacioni sistem; organizaciju arhiviranja |
prijave za registraciju i prateée dokumentacije;
izradu izvjestaja i informacija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenin. Vodi upravni
postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.

563

Samostalni/a savjetnikica Il

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

PoloZzen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vréi poslove koji se odnose na: samostalno
obavljanje sloZenih poslova iz djelokruga rada
Filijale, sprovodenje programa i procedura
Sektora za usluge i registraciju; pruzanje
usluga i pomoéi poreskim obveznicima i
gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa, kao i njihovim pravima i obavezama;
provjeru kompletnosti podataka u prijavi za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost i
provjeru prate¢e dokumentacije; organizaciju




aktivnosti i pruzanje pomaodi prilikom unoSenja
podataka iz prijava za registraciju u
informacioni sistem; organizaciju i praéenje
aktivnosti na arhiviranju obradenih prijava za
registraciju u dosije poreskog obveznika,
izradu izvjestaja i informacija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni
postupak i donosi riedenje iz djelokruga rada.

564 | Samostalni/a savjetnik/ca lll Vrs$i poslove koji se odnose na: obavljanje
poslova iz djelokruga rada Filijale; pruzanje
* Vi1 nivo  kvalifikacije usluga i pomoéi poreskim obveznicima i
obrazovanja, Fakultet iz | gradanima vezano za primjenu poreskih |
oblasti druStvenih nauka - propisa, kao i njihovim pravima i obavezama; |
ekonomija ili pravo provieru kompletnosti podataka u prijavi za
e Najmanje dvije godine registraciju poreskih obveznika, obveznika
radnog iskustva doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
» PoloZen struéni ispit za rad osiguranje i poreza na dodatu vrijednost |
u drzavnim organima provieru pratece dokumentacije; pruzanje !
| pomoéi prilikom unosenja podataka iz prijava |
za registracijy u informacioni sistem;
arhiviranje obradenih prijava za registraciju u
dosije poreskog obveznika,uéestvovanje u
izradi izvjestaja i informacija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni |
postupak iz djelokruga rada.
565 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na: pravilan unos

o V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

+ Najmanje tri godine radnog
iskustva

e Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

podataka iz prijava za registraciju poreskih
obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
za obavezno socijalno osiguranje i poreza na

dodatu vrijednost u informacioni sistem, kao i |
| arhiviranje obradenih prijava i pravilno vodenje
| propisanih evidencija;

jzdavanje akata o
registraciji; poslove odrzavanja i aZuriranja
dosijea o registraciji, pripremu informacija i
izvjeStaja i druge posiove po
pretpostavijenih.

nalogu

|
13.7.2 Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza
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566

Seffica

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
najmanje pet godina radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zapostenih, rasporedivanje
poslova na izvrSioce i obavljanje najsiozenijih
poslova iz djelokruga rada Filijale; odgovoran
je za sprovodenje programa | procedura
Sektora za operativu u oblasti naplate;
organizovanje aktivnosti za identifikaciju
nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnosenja nepodnesenih
poreskih prijava i ispravke netadno
podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; koordiniranje rada
iz nadleznosti Filjale u pripadajuéim
ekspoziturama; podnoSenje inicijativa za
pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; organizovanje aktivnosti
za unodenje podataka u informacioni sistem;
podnosenje predloga filijali za inspekcijski
nadzor; izrada izvjesStaja i informacija i druge
poslove po nalogu pretpostavljenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjesenje iz
djelokruga rada.

567-568

Samostalnifa savjetnik/ca |

VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili prave
Najmanje pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

| iskazanog u

Vrdi najslozenije poslove iz djelokruga rada |
Filijale u dijelu pravnih lica, kori§¢enjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u |
oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provjeru taénosti obracunatog poreza
poreskim prijavama;

| obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;

podnosenje inicijativa  za pokretanje

| prekrdajnog postupka; preduzimanje mjera

i prinudne
! obveznicima u
| poreskog duga; podnosenje

naplate prema

ciju mnaplate

poreskim
zaostalog
inicijativa za
postupka;

pokretanje prekriajnog

| sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog

duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada.
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569-571

Samostalni/a savjetnik/ca |

o VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

e Najmanje pet  godina

radnog iskustva

o Polozen struéni ispit za rad

u drzavnim organima

| podnosenje

i upravni

Vrsi najslozenije poslove iz djelokruga rada
Filjale u dielu samostalne djelatnosti,
kori§cenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: sprovodenje procedura Sektora za
operativu u oblasti naplate; utvrdivanje |
poreske obaveze; provjeru taénosti |
obracunatog poreza iskazanog u poreskim |
prijavama; prijem, provjeru taénosti i obradu
zahtjeva za pausalno oporezivanie;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava,
preduzimanje mjera prinudne naplate;
inicijativa za  pokretanje
prekr$ajnog postupka; sprovodenje aktivnosti |
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4,
izradu uvjerenja/potvrda po zahijevu stranaka;
izradu izvjesdtaja i informacija; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima i druge
poslove po nalogu pretpostavljenin. Vodi
postupak i donosi rjesenje iz |
djelokruga rada.

572-573

Samostalni/a savjetnik/ca

e Vi nivo

kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet

iz

oblasti drustvenih nauka -

ekonomija ili pravo

e Najmanje tri godine radnog

iskustva

o Polozen struéni ispit za rad

u-drzavnim organima

Vrii slozene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu poreza na promet nepokretnosti,
poreza na prihod od imovine i imovinskih
prava i poreza na promet upotrebljavanih
motornih vozila, plovnih objekata,
vazduhoplova i letilica, koriséenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; provjeru taénosti i obradu
poreske prijave; obezbjedenje nepodnesenih
poreskih prijava; utvrdivanje poreske obaveze
na osnovu kataloske vrijednosti; angaZovanje
vjeStaka za procjenu trziSne vrijednosti
preduzimanje mjera prinudne naplate;
podnosenje  inicijativa  za pokretanje
prekr$ajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
{pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
izradu izvjestaja; izradu uvjerenja/potvrda po
zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rie§enje iz djelokruga rada.

574

-

Savjetnik/ca |

e V| nivo

kvalifikacije

Vréi poslove iz djelokruga rada Filjale,
koriéenjem kancelarijskih metoda koji se
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obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka
Najmanije tri godine radnog
iskustva

Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

odnose na: pruzanju potrebnih informacija
poreskim obveznicima za podnosenje poreske
prijave; kontrolu kompletnosti podataka u
poreskoj prijavi, ispravnosti i kvaliteta
propisane pratece dokumentacije, prijem i
razvrstavanje akata kroz interne dostavne
knjige; vodenje evidencija o primijenim i
izdatim poreskim aktima; prijem i obradu
poreskih prijava; unos podataka u informacioni
sistem; knjizenje i provieru na individualnim

ratunima  obveznika;  knjizenje  putem
programskog rieSenja "ruéni  nalog";
raséiscavanje depozita; identifikovanje

pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuce korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata, kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjeStaja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.

575

Samostalni/a referent/kinja

V1 nivo
obrazovanja
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

kvalifikacije

Vréi poslove iz djelokruga rada Filijale,
koris¢enjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz
interne dostavne knjige; vodenje evidencija o
primljenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
obradu poreskih prijava; provjeru i unos
podataka u informacioni sistem; knjizenje i
provjeru na individualnim rac¢unima obveznika;
knjizenje putem programskog rjegenja "ruéni
nalog"; rad¢iSéavanje depozita; identifikovanje
pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuce korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjeStaja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

13.7.3 Filijala za inspekcijski nadzor

576

Poreski/a

inspektor/ka -

koordinator/ka

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima u zvanju
inspektor | ili Sest godina

1

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrSioce i obavljanje najsloZenijih
posiova iz djelokruga rada Filijale;
sprovodenje programa i procedura Sekiora za
operativu u oblasti inspekcijskog nadzora;
donosenje godiSnjeg i mjesednih planova
kontrola Filijale; koordiniranje rada terenske i
kancelarijske kontrole; raspored naloga za
kontrolu i unos istih u informacioni sistem; |
sprovodenje plana inspekcijskih kontrola; |
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radnog iskustva na drugim
poslovima

PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

klasifikaciju i selekciju poreskih prijava za |
kontrolu i procjenu poreskog potencijala |
poreskih obveznika u skladu sa planom
kontrole; saradnju sa drugim inspekcijskim
organima drzavne uprave i razmjenu podataka

| od znacaja za vrSenje nadzora poreskih
| obveznika; izradu izvjeStaja i informacija i

druge posiove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi rieSenje i1z
djelokruga rada.

577-578

Poreskifa inspektor/ka | -
supervizor/lka i kontrolor/ka
kvaliteta

o VI nivo kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili prave
Najmanje pet
radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

i utvrdivanje produktivnosti

Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; uéestvovanje u
donosenju godisnjeg i mjesecnih planova
kontrola Filijale; koordinaciju radom grupe
inspektora; kontrolu broja i tipa naloga koji se
dodjeljuje svakom inspektoru iz grupe; analizu
predmeta kontrole prije davanja naloga
inspektoru; odredivanje obima kontrole i
prioriteta; davanje savjeta, uputstava i |
pruzanje pomoci inspektorima u vrdenju
inspekcijskog nadzora; vrSenje revizije
sprovedenih kancelarijskih i terenskih kontrola,
rada inspektora,
ucestvovanje u sprovodenju plana
inspekcijskih kontrola; vrSenje inspekcijskog
nadzora i sadinjavanje zapisnika o izvréenom
inspekcijskom nadzoru, preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekriajnih '
naloga i naplatu novéanih kazni za prekrsaje,

,: podnosenje zahtjeva za pokretanje
| prekrdajnog  postupka; ucestvovanje u
postupcima pred sudom za prekriaje;

pracenje unosa podataka o inspekcijskom
nadzoru u informacioni sistem; sacinjavanje |
izvjestaja o rezultatima inspekcijskog nadzora,

! mentorstvo kod novozaposlenih kancelarijskih

i terenskih inspektora i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi riesenje iz djelokruga rada.
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[579-583

Poreski/a inspektor/ka | - za
terensku kontrolu

VIt1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vr§i poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekciskog nadzora; najsloZenije
terenske kontrole; pripremu predinspekcijske
analize | plana za sprovodenje kontrole;
vréenje pregleda raéunovodstvenih evidencija
i druge dokumentacije; primjenu indirektnih
metoda kontrole, ukolikoc se ocijeni da
poslovne knjige ne odraZavaju stvarno
poslovanje poreskog obveznika; vrsenje
inspekcijskog nadzora i sainjavanje zapisnika
0 izvrSenom  inspekcijskom  nadzoru:
preduzimanje mjera u sluaju povrede
propisa; izdavanje prekrajnih naloga i naplatu
novCanih kazni za prekrSaje; podnosenje
zahtjeva za pokretanje prekrsajnog postupka;
sadinjavanje izviestaja o  rezultatima
inspekcijskog nadzora; unos podataka o
inspekcijskom nadzoru u informacioni sistem i
druge poslove po nalogu pretpostavljenih.
Vodi upravni postupak i donosi rjieenje iz
djelokruga rada.

terensku kontrolu

programa i procedura Sektora za operativu u

584 | Poreskila inspektor/ka Il - za Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje !

| terensku kontrolu programa i procedura Sektora za operativu u |

oblasti  inspekcijskog nadzora; slozene |

e VI1  nivo  kvalifikacije terenske kontrole; sprovodenje postupka |

obrazovanja, Fakultet iz fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije; pripremu |

oblasti drustvenih nauka - predinspekcijske  analize i plana za |

ekonomija ili pravo sprovodenje  kontrole; vr3enje pregleda |

* Najmanje tri godine radnog raéunovodstvenih  evidencija i  druge

iskustva dokumentacije; primjenu indirektnih metoda

» Polozen struéni ispit za rad kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige

u drzavnim organima ne odraZavaju stvarno poslovanje poreskog

obveznika; vr§enje inspekcijskog nadzora i

sacinjavanje zapisnika o izvréenom

inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u

sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih

naloga i naplatu novéanih kazni za prekrsaje;

podnosenje zahtjeva za pokretanje

prekrsajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja

o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos

podataka o inspekcijskom nadzoru u

, informacioni sistem i druge poslove po nalogu

! pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
l donosi rieSenje iz djelokruga rada.

585-586 | Poreskifa inspektor/ka 1l - za Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
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Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje dvije
radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

oblasti inspekcijskog nadzora;, terensku
kontrolu; sprovodenje postupka fiskalizacije i
kontrolu fiskalizacije; pripremu
predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje  kontrole; vrdenje pregleda
radunovodstvenih evidencija i druge
dokumentacije; primjenu indirektninh metoda

kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vr$enje inspekcijskog nadzora i
sadinjavanje zapisnika 0 izvréenom
inspekcijskom nadzoru, preduzimanje mjera u
slucaju povrede propisa; izdavanje prekrdajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekrajnog postupka; sacinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora, unos
podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi rie$enje iz djelokruga rada.

13.7.4. Ekspozitura

Mojkovac

587

Seffica

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
najmanje pet godina radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

1

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranjé,m
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje

| poslova na izvrSioce i obavljanje najslozenijih
| poslova

iz djelokruga rada Ekspoziture;
odgovoran je za sprovodenje programa i
procedura rada; pruzanje usluga i pomadi
poreskim obveznicima i gradanima vezano za
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; utvrdivanje poreske
obaveze; organizovanje i sprovodenja mjera
naplate; provjeru taénosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava; |
podnosenje inicijativa za pokretanjei

| prekriajnog postupka; sprovodenje aktivnosti

u cilju naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4;
izradu izvjestaja i informacija; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rje$enje iz
djelokruga rada.

588

Samos

talni/a savietnik/ca ll

Vrsi slozene poslove koriscenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
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VII1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

PoloZzen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

sprovodenje i postovanje programa i
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze,
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga i sprovodenje mjera naplate; provjeru
tacénosti obradunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama; obezbjedenje
nepodnesenih poreskih prijava; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekrsajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika, obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

589

Savjetnild/ca |

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakuitet iz
oblasti drustvenih nauka
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vr§i poslove iz djelokruga rada Filijale,
odnose na: pruZanju potrebnih informacija
poreskim obveznicima za podnosenje poreske
prijave; kontrolu kompletnosti podataka u
poreskoj prijavi, ispravnosti i kvaliteta
propisane pratece dokumentacije; prijem i
razvrstavanje akata kroz interne dostavne

knjige; vodenje evidencija o primljenim i

izdatim poreskim aktima; prijem i obradu |
poreskih prijava; unos podataka u informacioni |

sistem; knjizenje i provjeru na individuainim
raunima  obveznika; knjizenje  putem
programskog  rjeSenja  “ruéni  nalog";
raséiscavanje depozita, identifikovanje
pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuce korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi

| informacija i izvjestaja i druge poslove po

nalogu pretpostavljenih.

| koriSéenjem kancelarijskih metoda koji se |

590-592

Samostalni/a referent/kinja

V1 nivo
obrazovanja
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

kvalifikacije

| obradu poreskih prijava; provijeru i

Vrii poslove iz djelokruga rada Filijale,
koriséenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz
interne dostavne knjige; vodenje evidencija o
primljenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
unos
podataka u informacioni sistem; knjizenje i
provjeru na individualnim raéunima obveznika,

knjizenje putem programskog riesenja "rucni |
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nalog"; ras¢iScavanje depozita; identifikovanje
pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuce korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjeStaja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.

13.7.5. Ekspozitura

Kolasin

593

Seflica

VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakuitet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet
radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

1

Vr§i  najsloZzenije  poslove  koriSéenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje i postovanje programa i
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga i sprovodenje mjera naplate; provjeru
taénosti obratunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama,; obezbjedenje
nepodnesenih poreskih prijava; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; cbradu poreskih prijava,
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rie$enje iz djelokruga rada.

594

Samostalni/a savjetnik/ca [l

VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi slozene poslove koriséenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje i postovanje programa i
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze; |
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog

i duga i sprovodenje mjera naplate, provjeru
| tadnosti obradunatog poreza iskazanog u

poreskim prijavama; obezbjedenje
nepodnesenih poreskih prijava; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjeStaja i
informacija; komunikaciju sa drugim

i javnopravnim organima i druge poslove po

nalogu pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada.
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595-596

Samostalni/a referent/kinja

o V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

= Najmanje tri godine radnog
iskustva

» Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale,
koriséenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz
interne dostavne knjige; vodenje evidencija o
primljenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
obradu poreskih prijava; provijeru i unos
podataka u informacioni sistem; knjizenje i
provjeru na individualnim raéunima obveznika;
knjizenje putem programskog rjesenja "rucni
nalog"; raséiséavanje depozita; identifikovanje
pogre$no evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajucée korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucéestvovanje u pripremi
informacija i izvjestaja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

13.8. PODRUCNA JEDINICA PLJEVLJA

Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u izvréilaca
odredenom zvanju
597 | Nadelnik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenije i
* VH1 nivo  kvalifikacije koordiniranje radom Podruéne jedinice;
obrazovanja, Fakultet iz pracenje rada organizacionih jedinica unutar
oblasti drustvenih nauka - Podruéne jedinice; usmjeravanje rada
ekonomija ili pravo izvr§ilaca; odluéivanje o  najslozZenijim
= Najmanje dvile godine pitanjima iz djelokruga rada; sadinjavanje
radnog iskustva na izvjestaja, informacija i analiza iz djelokruga
poslovima rukovodenja ili rada Podruéne jedinice i druge poslove po
pet godina radnog iskustva nalogu Direktora. Vodi upravni postupak i
na drugim poslovima donosi riesSenje iz djelokruga rada.
¢ Polozen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima
13.8.1. Filijala za pruzanje usluga poreskim obveznicima i registraciju
598 | Seflica 1 Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
o VIN nivo  kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
« Najmanje  pet
radnog iskustva
e Polozen struéni ispit za rad

godina

poslova na izvr§ioce i obavijanje najsloZenijih
poslova iz djelokruga rada Filijale;
sprovodenje programa i procedura Sektora za
usluge i registraciju; pruzanje usluga i pomoéi
poreskim obveznicima i gradanima vezano za
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; koordiniranje rada iz
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u drzavnim organima

nadleznosti Filijale u pripadajuéim
ekspoziturama; organizovanje aktivnosti na
izvr§avanje programa i procedura Kkoji se
odnose na priem | obradu prijava za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost u
informacioni sistem; organizaciju arhiviranja
prijave za registraciju i prateée dokumetancije;
izradu izvjeStaja i informacija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni
postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.

589 | Samostalni/a savjetnik/ca Il Vrsi poslove koji se odnose na: samostalno
) obavljanje poslova iz djelokruga rada Filijale;
* VIl nivo kvalifikacije sprovodenje programa i procedura Sektora za
obrazovanja, Fakultet iz usluge i registraciju; pruZanje usluga i pomodi
oblasti drustvenih nauka - poreskim obveznicima i gradanima vezano za
ekonemija ili pravo primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
* Najmanje tri godine radnog pravima i obavezama; provjeru kompletnosti
iskustva podataka u prijavi za registraciju poreskih
» PoloZen strucni ispit za rad obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
u drzavnim organima za obavezno socijaino osiguranje i poreza na
dodatu wrijednost | provijeru pratece
dokumentacije; organizaciju aktivnosti i
pruzanje pomocdi prilikom unosenja podataka
iz prijava za registraciju u informacioni sistem;
praéenje aktivhosti na arhiviranju obradenih
prijava za registraciju u dosije poreskog
obveznika; izradu izvjestaja i informacija i
druge posiove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi rjeSenje iz

djelokruga rada.
600 | Samostalni/a savjetnik/ca Il Vr§i poslove koji se odnose na: pruzanje
i o informacija o pravima i obavezama po
* VI nivo kvalifikacije poreskim zakonima i pomoéi poreskim

obrazovanja, Fakultet iz
obiasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

obveznicima, komunikaciju sa gradanima
(prilikom liénih posjeta, telefonom, pismenim
putem i elektronskom postom); pruzanje
pomoci poreskim obveznicima;, kontrolu
ispravnosti registracionih prijava i rieSenja o
registraciji odnosno prestanku registracije;
implementaciju  postupaka, procedura i
programa razradenih od strane Sektora za
usluge i registraciju i Odjseka za centralni
registar privrednih subjekata (CPRS} u
Poreskoj upravi; ocjena ispunjenosti uslova za
registraciju i donosenje rieSenja i druge

151




posiove po nalogu pretpostavljenih. Vodi
upravni postupak | donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.
601 | Samostalni/a referent/kinja 1 Vrsi poslove koji se odnose na: pravilan unos
podataka iz prijava za registraciju poreskih
* Vi "i"‘? kvalifikacije obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
obrazovanja za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
« Najmanje tri godine radnog dodatu vrijednost u informacioni sistem, kao i
iskustva arhiviranje obradenih prijava i praviino vodenje
» PoloZen strucni ispit za rad propisanih evidencija; izdavanje akata o
u-drzavnim organima registraciji; posiove odrzavanja i aZuriranja
dosijea o registraciji; pripremu informacija i
izvieStaja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
i 13.8.2. Filijala za utvrdivanje | naplatu poreskih obaveza
| 602 | Seffica 1 Vrii poslove koji se odnose na: koordiniranje,
| usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
o Vi1 nivo kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet
radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

. poslova na izvrSioce i obavljanje najsloZenijih
posiova iz djelokruga rada Filijale; odgovoran
je za sprovodenje programa i procedura
Sektora za operativu u oblasti naplate;
organizovanje aktivnosti za identifikaciju
nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnoSenja nepodnesenih
poreskih prijava i ispravke netaéno
podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; podno3enje
inicijativa za pokretanje prekréajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog |
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
| poreskog obveznika; organizovanje aktivnosti
| za unosenje podataka u informacioni sistem;
Ipodm:nétanje predloga filijali za inspekcijski
nadzor, izrada izvjestaja i informacija i druge
poslove po nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.

603 | Samostalni/a savjetnik/ca |

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva

Polozen strucni ispit za rad |

godina

Vrsi najsloZenije poslove iz djelokruga rada
Filjale u dijelu pravnih lica, koriséenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
| sprovodenje i poStovanje programa i |
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate, utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provieru taénosti obratunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
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u drZzavnim organima

obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
preduzimanje mjera prinudne naplate prema
poreskim obveznicima u cilju naplate
zaostalog poreskog duga; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjeStaja i
informacija; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi riesenje iz djelokruga rada.

604

Samostalni/a savjetnik/ca Il

VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vr§i sloZzene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dielu pravnih lica, koriséenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje i poStovanje programa i
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog

| duga; provieru taCnosti obralunatog poreza
| iskazanog u

poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
preduzimanje mjera prinudne naplate prema
poreskim obveznicima u <cilju naplate
zaostalog poreskog duga; podnosenje
inicijativa za pokretanje prekr§ajnog postupka,;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja |
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.

605-606| Samostalnifa savjetnik/ca Il

i
|

VIM1  nivo  kvalifikacije |
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi slozene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu samostalne djelatnosti, koriscenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u

oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze; |

provieru tacnosti  obracunatog
iskazanog u poreskim prijavama;
provieru tagnosti i obradu zahtjieva za
pausaino oporezivanje; obezbjedenje

poreza

i nepodnesenih poreskih prijava; preduzimanje
| mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa

{za  pokretanje

prekrSajnog  postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog

prijem,
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duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu uvjerenja/potvrda
po zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.

607

Samostalni/a savjetnik/ca ill

« VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

e Najmanje dvie godine
radnog iskustva

s Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu
poreza na promet nepokretnosti, poreza na
prihod od imovine i imovinskih prava i poreza
na promet upotrebljavanih motornih vozila,
plovnih objekata, vazduhoplova i letilica,
koridéenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: sprovodenje procedura Sektora za |
operativu u oblasti naplate; provjeru tagnosti i
obradu poreske prijave; obezbjedenje
nepodnesenih poreskih prijava; utvrdivanje
poreske obaveze na osnovu katalogke
vrijednosti; angaZovanje vjestaka za procjenu
trzisne vrijednosti; preduzimanje mjera
prinudne naplate; podno$enje inicijativa za
pokretanje prekrsajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokreine)
poreskog obveznika; izradu izviestaja; izradu |
uvjerenja/potvrda po zahtjevu stranaka;
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak iz
djelokruga rada.

608-611

Samostalni/a referent/kinja

o V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

» Najmanje tri godine radnog
iskustva

+ Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vr§i poslove iz djelokruga rada Filijale,
kori§éenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz
interne dostavne knjige; vodenje evidencija o
primljenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
obradu poreskih prijava; provjeru i unos
podataka u informacioni sistem; knjizenje i
provjeru na individualnim radunima obveznika,
knjizenje putem programskog rjeSenja "rucni
nalog"; rasc¢iSéavanje depozita; identifikovanje |
pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajute korisnike, odiaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjestaja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.
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13.8.3. Filijala za inspekcijski nadzor

612 | Poreski/a inspektor/ka - Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
koordinator/ka usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrSioce i obavljanje najslozenijih
* Vi1 nivo  kvalifikacije poslova iz djelokruga rada Filijale;
obrazovanja, Fakultet iz sprovodenje programa i procedura Sektora za
oblasti drustvenih nauka - operativu u oblasti inspekcijskog nadzora;
ekonomija ili pravo donodenje godisnjeg i mjeseénih planova
* Najmanje jedna godina kontrola Filijale; koordiniranje rada terenske i
radnog iskustva na kancelarijske kontrole; raspored naloga za
posiovima  u  zvanju kontrolu i unos istih u informacioni sistem;
inspektor | ili Sest godina sprovodenje plana inspekcijskih kontrola;
radnog iskustva na drugim klasifikaciju | selekciju poreskih prijava za
poslovima kontrolu i procjenu poreskog potencijala
» Polozen struéni ispit za rad poreskih obveznika u skladu sa planom
u drzavnim organima kontrole; saradnju sa drugim inspekcijskim
organima drzavne uprave i razmjenu podataka
od znafaja za vrienje nadzora poreskih
obveznika; izradu izvjestaja i informacija i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi rieSenje iz

djelokruga rada.

613 | Poreskila inspektor/ka 1 - JVré‘.i poslove koji se odnose na: sprovodenje
supervizor’/ka i  kontrolor/ka | programa i procedura Sektora za operativu u
kvaliteta /ka | oblasti inspekcijskog nadzora; uéestvovanje u

| donoSenju godiSnjeg i mjesecnih planova
s VIl nivo kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
= Najmanje  pet
radnog iskustva
* PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

kontrola Filijale; koordinaciju radom grupe
inspektora; kontrolu broja i tipa naloga koji se
dodjeljuje svakom inspektoru iz grupe; analizu
predmeta kontrole prije davanja naloga
inspektoru; odredivanje obima kontrole i
prioriteta; davanje savjeta, uputstava i
pruzanje pomoéi inspektorima u vrSenju
inspekcijskog nadzora; vrdenje revizije
sprovedenih kancelarijskih i terenskih kontrola;
utvrdivanje produktivnosti rada
| uéestvovanje  u  sprovodenju
| inspekcijskih kontrola; vrenje inspekcijskog
| nadzora i saginjavanje zapisnika o izvréenom
| inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
| sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
I naloga i naplatu novéanih kazni za prekrsaje;

| podnosenje zahtjeva za pokretanje
i prekrsajnog  postupka; ucestvovanje u
pred sudom za prekriaje;

postupcima
|praéenje uncsa podataka o inspekcijskom

nadzoru u informacioni sistem; sacinjavanje
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izvjestaja o rezultatima inspekcijskog nadzora;
mentorstvo kod novozaposlenih kancelarijskih
i terenskih inspektora i druge poslove po
nalogu  pretpostavljenih. Vodi  upravni
postupak i donosi riegenje iz djelokruga rada.

614-617 Poreski/a inspektor/ka | - za

4 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
terensku kontrolu programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; najsloZenije
e Vi1 nivo kvalifikacije | terenske kontrole; pripremu predinspekcijske
obrazovanja, Fakultet iz analize i plana za sprovodenje kontrole;
obtasti drustvenih nauka - vrienje -pregleda racunovodstvenih evidencija
ekonomija ili pravo i druge dokumentacije; primjenu indirektnih
e Najmanje pet godina metoda kontrole, ukoliko se ocijeni da
radnog iskustva poslovne knjige ne odrazavaju stvarno |
» PoloZen strucni ispit za rad poslovanje poreskog obveznika; vrenje
u drZavnim organima | inspekcijskog nadzora i saginjavanje zapisnika
(o] izvréenom inspekcijskom nadzoru;
preduzimanje mjera u sluéaju povrede
propisa; izdavanje prekrsajnih naloga i naplatu
novéanih kazni za prekr$aje; podnosenje |
zahtjeva za pokretanje prekriajnog postupka;
| salinjavanje  izvjestaja o  rezultatima
| inspekcijskog nadzora; unos podataka o
inspekcijskom nadzoru u informacioni sistem i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi rijesenje iz
djelokruga rada.
618-619| Poreskifa inspektor/ka Il - za 2 Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje |

terensku kontrolu

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Najmanje tri godine radnog |

iskustva
Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

| programa i procedura Sektora za operativu U

oblasti inspekcijskog nadzora; slozene
terenske kontrole; sprovodenje postupka
fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije, pripremu

predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje  kontrole, vr3enje pregleda |
racunovodstvenih  evidencija i druge

dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
cbveznika; vrienje inspekcijskog nadzora i
sacinjavanje zapisnika 0 izvr§enom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u

! sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrajnih |

naloga i naplatu novéanih kazni za prekrsaje,
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekrsajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekciiskom nadzoru u
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informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavljenin. Vodi upravni postupak i
donosi rie$enje iz djelokruga rada.

620 | Poreskila inspektor/fka Il - za 1 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
terensku kontroilu programa i procedura Sektora za operativu u

oblasti inspekcijskog nadzora; terensku

* VIM  nivo kvalifikacije kontrolu; sprovodenje postupka fiskalizacije i
obrazovanja, Fakultet iz kontrolu fiskalizacije; pripremu

oblasti drustvenih nauka - predinspekcijske analize i plana za

ekonomija ili pravo sprovodenje  kontrole; vrienje pregleda

e Najmanje dvie godine ratunovodstvenih  evidencija i  druge

radnog iskustva dokumentacije; primjenu indirektnih metoda

» Polozen stru¢ni ispit za rad kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige

u drzavnim organima ne odrazavaju stvarnoc poslovanje poreskog |

obveznika; vrienje inspekcijskog nadzora i

i sainjavanje zapisnika o izvrSenom
' inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u |
slugaju povrede propisa; izdavanje prekriajnih |

naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje,

podnosenje zahtjeva za pokretanje

prekr§ajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja

0 rezultatima inspekcijskog nadzora; unos

podataka o inspekcijskom nadzoru u

informacioni sistem i druge posiove po nalogu

pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i

donosi rieSenje iz djelokruga rada.
621 Poreski/a inspektor/ka I - za 1

kancelarijsku kontrolu

VI nivo
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

PoloZen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima

kvalifikacije |

| oblasti
\ kancelarijske kontrole; sprovodenje postupka

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
inspekcijskog nadzora; sloZene

fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije; pripremu

predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje  kontrole; vrSenje pregleda
ratunovodstvenih  evidencija i  druge

dokumentacije; primjenu indirektnih metoda |

kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika, vrSenje inspekcijskog nadzora i
sacinjavanje zapisnika o izvrSenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu nov€anih kazni za prekriaje,
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekriajnog postupka; salinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka o inspekcijskom

nadzoru u |

informacioni sistem i druge poslove po nalogu |
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pretpostavijenih. Vodi upravni
donosi rieSenje iz djelokruga rada.

postupak i

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
¢ Najmanje pet
radnog iskustva
o Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godina |

i poreskih

622 | Poreski/a inspektor/ka Il - za 1 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
kancelarijsku kontrolu programa i procedura Sektora za operativu u

) ) oblasti inspekcijskog nadzora; kancelarijsku

* Vit nivo  kvalifikacije kontrolu; sprovodenje postupka fiskalizacije i
obrazgvanja. Fakultet iz kontrolu fiskalizacije; pripremu

oblasti 9ru_§Wenih nauka - predinspekcijske analize i plana za

ekonomija ili pravo sprovodenje  kontrole; vrienje pregleda

* Najmanje dvile godine ratunovodstvenin  evidencija i  druge

radnog iskustva dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
« Polozen strutni ispit za rad kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige |

u drzavnim organima ne odraZavaju stvarno poslovanje poreskog

obveznika; vrSenje inspekcijskog nadzora i

saginjavanje zapisnika o] izvr§enom

inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u

sluéaju povrede propisa; izdavanje prekriajnih

naloga i naplatu novéanih kazni za prekrdaje;

| podnoSenje zahtjeva za pokretanje

| prekriajnog postupka; saéinjavanje izvjestaja

o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos

podataka o inspekcijskom nadzoru u

informacioni sistem i druge poslove po nalogu

pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i

donosi rjesenje iz djelokruga rada. .

B 13.8.4. Ekspozitura Zabljak
623 | Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Vréi najsloZenije poslove koji se odnose na:
sprovodenje programa i procedura Sektora;
¢ Vi1 nivo kvalifikacije pruzanje

usluga i pomoéi poreskim
obveznicima i gradanima vezano za primjenu
poreskin propisa; provieru kompletnosti
podataka u prijavi za registraciju poreskih
obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu vrijednost i provjeru prateée
dokumentacije; utvrdivanje poreske obaveze;
naplatu dospjelog poreskog duga; provjeru
tacénosti obratunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama; identifikaciju
nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnosenja
prijava i ispravke netaéno
podnesenih poreskih prijava; sprovodenje
mjera naplate; obradu poreskih prijava; izradu
obrasca M-4; izradu izvjeStaja i informacija;
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu

nepodnesenih |
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pretpostavljenih. Vodi upravni
donosi riedenje iz djelokruga rada.

postupak i

624 | Visila savjetnik/ca I 1 Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora, pruzanje
e VIN nivo  kvalifikacije usluga i pomoéi poreskim obveznicima i
obrazovanja, Fakultet iz gradanima vezano za primjenu poreskih
oblasti drustvenih nauka propisa; provjeru kompletnosti podataka u
¢ Najmanje jedna godina prijavi za registraciju poreskih obveznika,
radnog iskustva na obveznika doprinosa | osiguranka za
poslovima u VU1 ili VI nivou obavezno socijalno osiguranje i poreza na
kvalifikacije obrazovanja dodatu vrijednost | provjeru pratece
e PoloZen struéni ispit za rad dokumentacije; utvrdivanje poreske obaveze;
u drzavnim organima blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provjeru taénosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama; aktivnosti za
identifikaciju nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnosenja nepodnesenih
poreskih prijava i ispravke netaéno
podnesenih poreskih prijava; sprovodenje
mjera naplate; obradu poreskih prijava; izradu
cbrasca M-4; izradu izvjestaja i informacija;
komunikaciju sa drugim javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.
625 | Samostalni/a referent/kinja 1 Vr§i poslove iz djelokruga rada Ekspoziture,
_ o korid¢enjem kancelarijskih metoda koji se
* V1 nivo  kvalifikacije odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz
obrazovanja interne dostavne knjige; vodenje evidencija o
» Najmanje tri godine radnog primijenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
iskustva obradu -poreskih prijava; provjeru i unos
» Polozen strucni ispit za rad podataka u informacioni sistem; knjizenje i
u drzavnim organima provjeru na individualnim raéunima obveznika;
knjizenje putem programskog rjesenja "rucni
nalog"; radéisavanje depozita, identifikovanje
pogre$no evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajué¢e korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata;, kopiranje dokumentacije za
potrebe ekspoziture; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjeStaja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih
13.9. PODRUCNA JEDINICA BERANE
Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u izvriilaca

odredenom zvanju
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626

Nacelnik/ca

»  VIlM nivo  kvalifikacije
obrazovanja), Fakuitet iz
oblasti drustvenin nauka -
ekonomija ili pravo

e Najmanje dvie godine
radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima

* Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordiniranje radom Podruéne jedinice;
praéenje rada organizacionih jedinica unutar
Podruéne jedinice; wusmjeravanje rada
izvrSilaca; odluéivanje o  najsloZenijim
pitanjima iz djelokruga rada; sacinjavanje
izviedtaja, informacija i analiza iz djelokruga
rada Podruéne jedinice i druge poslove po
nalogu Direktora. Vodi upravni postupak i
donosi rieSenje iz djelokruga rada.

13.9.1. Filijala za pruZanje usluga poreskim obveznicima i registraciju

627

| Seffica

Vil nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka
Najmanje pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

1

| poslova iz

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje, |

usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrioce i obavljanje najsloZenijih
djelokruga rada  Filijale;
sprovodenje programa i procedura Sektora za
usluge i registraciju; pruzanje usluga i pomoci
poreskim obveznicima i gradanima vezano za
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; koordiniranje rada iz
nadleznosti Filijale u pripadajudim

i ekspoziturama; organizovanje aktivnosti na

izvr$avanje programa i procedura koji se
odnose na prijem i obradu prijava za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost u

| informacioni sistem; organizaciju arhiviranja

prijave za registraciju i prateée dokumetancije;
izradu izvjestaja i informacija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenih. Vodi upravni
postupak i donosi rjesenje iz djelokruga rada.

628

Samostalni/a savjetnik/ca Il

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakuitet iz
oblasti drustvenih ili

humanisti¢kih nauka :
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: samostalno

| obavljanje poslova iz djelokruga rada Filijale;

sprovodenje programa i procedura Sektora za
usluge i registraciju; pruzanje usluga i pomoci
poreskim obveznicima i gradanima vezano za
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; provjeru kompletnosti

' podataka u prijavi za registraciju poreskih

obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu  vrijednost i provjeru

pratece |
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dokumentacije; organizaciju  aktivhosti |
pruzanje pomoci prilkom uno$enja podataka
iz prijava za registraciju u informacioni sistem,
pracéenje aktivnosti na arhiviranju obradenih
prijava za registraciiu u dosije poreskog
obveznika; izradu izvjestaja i informacija i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi rjesenje iz
dielokruga rada.

629 | Savjetnik/ca | Vréi poslove koji se odnose na: obavljanje
poslova iz djelokruga rada Filijale; pruzanje !
e Vi nivo kvalifikacije usluga i pomoéi poreskim obveznicima i
obrazovanja, Fakultet iz gradanima vezano za primjenu poreskih |
oblasti drustvenih nauka propisa, kao i njinovim pravima i obavezama;
* Najmanje tri godine radnog provieru kompletnosti podataka u prijavi za
iskustva registraciju poreskih obveznika, obveznika
* PoloZen strucni ispit za rad doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno
u drzavnim organima osiguranje i poreza na dodatu vrijednost |
| | provjeru prateée dokumentacije; odgovoran je
. za pravilan unos podataka iz prijava za
I registraciju u informacioni sistem, kao i
arhiviranje obradenih prijava i pravilno vodenje
propisanih evidencija, izdavanje akata o
registraciji; poslove odrzavanja i azuriranja
dosijea o registraciji; pripremu informacija i
izvieStaja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi rjiesenje iz djelokruga rada.
630 | Samostalnifa referent/kinja | Vrsi poslove koji se odnose na: pravilan unos

o V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

+ Najmanje tri godine radnog
iskustva

« PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

podataka iz -prijava za registraciju poreskih |

obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu vrijednost u informacioni sistem, kao i
arhiviranje obradenih prijava i pravilno vodenje
propisanih evidencija; izdavanje akata o
registraciji; poslove odrzavanja i azuriranja
dosijea o registraciji; pripremu informacija i
izviedtaja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

13.9.2. Filijala za utvrdivanje i naplatu poreskih obaveza
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631

Seffica

VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  pet
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvrSioce i obavljanje najslozZenijih
poslova iz djelokruga rada Filijale; odgovoran
je za sprovodenje programa i procedura
Sektora za operativu u oblasti
organizovanje aktivnosti za
nepodnosilaca poreskih
obezbjedivanje podnosenja nepodnesenih
poreskin prijava i ispravke netaéno
podnesenih poreskih prijava, organizovanje
sprovodenja mjera naplate; koordiniranje rada
iz nadleZznosti Filjale u pripadajuéim
ekspoziturama; podnosenje inicijativa za
pokretanje prekrsajnog postupka;
sprovodenije aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; organizovanje aktivnosti
za unoSenje podataka u informacioni sistem;
podnosenje predloga filijali za inspekcijski
nadzor; izrada izvjestaja i informacija i druge
poslove po nalogu pretpostavljenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.

identifikaciju
prijava,

naplate; |

632

Samostalni/a savjetnik/ca |

Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Najmanje  pet godina

radnog iskustva
PolozZen struéni ispit za rad |
u drzavnim organima

Vrsi najslozenije poslove iz djelokruga rada
Filjale u dijelu pravnih lica, Kori§¢enjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provjeru tacénosti obracunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
podnoSenje  inicijativa  za pokretanje
prekr§ajnog postupka; preduzimanje mjera
prinudne naplate prema poreskim
obveznicima u cilju naplate zaostalog
poreskog duga; podnosenje inicijativa za
pokretanje prekréajnog postupka;

| sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog

| duga

iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjeStaja |
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada.
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633

Samostalni/a savjetnik/ca |

e VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

= Najmanje pet godina
radnog iskustva

e PoloZen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima

Vréi najsloZenije poslove iz djelokruga rada
Filjale u dijelu samostalne djelatnosti,
koriS$éenjem kancelarijskih metoda koji se
odnose na: sprovodenje procedura Sektora za
operativu U oblasti naplate; utvrdivanje
poreske obaveze, provjeru tacnosti
obradunatog poreza iskazanog u poreskim
prijavama; prijem, provjeru tacnosti i obradu
zahtjeva za pausalno oparezivanje,
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
preduzimanje mjera prinudne naplate,
podno$enje inicijativa za pokretanje
prekr§ajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u ciliu naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika,
obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4;
izradu uvjerenja/potvrda po zahtjevu stranaka;
izradu izvjestaja i informacija; komunikaciju sa

drugim javnopravnim organima i druge
poslove po nalogu pretpostavljenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz

djelokruga rada.

|634-635

Samostalni/a savjetnik/ca Il

o VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje tri godine radnog
iskustva

* PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi sloZzene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu samostalne djelatnosti, korisc¢enjem

kancelarijskih metoda koji se odnose na: |
sprovodenje procedura Sektora za operativu u |

oblasti naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
provjeru taénosti obradunatog poreza

| iskazanog u poreskim prijavama; prijem,
| provjeru taénosti i obradu zahtjeva za

pausalno oporezivanje; obezbjedenje
nepodnedenih poreskih prijava; preduzimanje
mjera prinudne naplate; podnosenje inicijativa
zZa pokretanje  prekr$ajnog  postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)

poreskog obveznika; obradu poreskih prijava; '
izradu obrasca M-4; izradu uvjerenja/potvrda |
po zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim |

postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.

i javnopravnim organima i druge poslove po
| nalogu  pretpostavijenih.  Vodi  upravni

636

Samostalni/a savjetnik/ca Il

s Vi1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

Vrsi slozene poslove iz djelokruga rada Filijale
u dijelu poreza na promet nepokretnosti,
poreza na prihod od imovine i imovinskih
prava i poreza na promet upotrebljavanih
motornih vozila, plovnih objekata,
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Najmanje tri godine radnog
iskustva

PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

5 podnosenje

vazduhoplova i letilica, koriséenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje procedura Sektora za operativu u
oblasti naplate; provjeru taénosti i obradu
poreske prijave; obezbjedenje nepodnesenih
poreskih prijava; utvrdivanje poreske obaveze !
na osnovu kataloske vrijednosti; angazovanje
vieStaka za procjenu trZziSne vrijednosti;
preduzimanje mijera prinudne naplate;
inicijativa za pokretanje
prekrdajnog postupka; sprovodenje aktivhosti
u cilju naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
izradu izvjestaja; izradu uvjerenja/potvrda po
zahtjevu stranaka; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih.  Vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenje iz djelokruga rada.

637

Samostalnifa savjetnik/ca lll

VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakuitet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje  dvije
radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale u dijelu J
pravnih  lica, kori8¢enjem kancelarijskih
metoda koji se odnose na: sprovodenje
procedura Sekiora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze;
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga; provjeru taénosti obradunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama,
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
preduzimanje mjera prinudne naplate prema
poreskim obveznicima u cilju naplate
zaostalog poreskog duga; podnosenje

| inicijativa za pokretanje prekr$ajnog postupka;

sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja |
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih.  Vodi  upravni |
postupak iz djelokruga rada.




638

' Samostalni/a referent/kinja

V1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja

Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad

u drzavnim organima

Vrii poslove iz djelokruga rada Filijale,
koriSéenjem -kancelarijskih metoda koji se
odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz
interne dostavne knjige; vodenje evidencija o
primljenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
obradu poreskih prijava; provjeru i unos
' podataka u informacioni sistem; knjizenje i
provjeru na individualnim racéunima cbveznika;
knjizenje putem programskog rje$enja "ruéni
nalog"; ras¢i§¢avanje depozita; identifikovanje
pogresno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuce korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucéestvovanje u pripremi
informacija i izvjeStaja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih.

13.9.3. Filijala za inspekclijski nadzor

639 | Poreskila inspektor/ka - Vréi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
| koordinator/ka [ usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
.i poslova na izvriioce i obavljanje najsloZenijih
* VUM nivo kvalifikacije posiova iz djelokruga rada Filjjale,
obrazovanja, Fakultet iz sprovodenje programa i procedura Sektora za
oblasti drustvenih nauka - operativu u oblasti inspekcijskog nadzora:
ekonomija ili pravo donosenje godiénjeg i mjeseénih planova
e Najmanje jedna godina kontrola Filijale; koordiniranje rada terenske i
radnog iskustva  na kancelarijske kontrole; raspored naloga za
poslovima  u  zvanju kontrolu i unos istih u informacioni sistem;
inspektor | ili Sest godina sprovodenje plana inspekcijskin  kontrola;
radnog iskustva na drugim klasifikaciju | selekciju poreskih prijava za
poslovima kontrolu i procjenu poreskog potencijala
¢ Polozen struéni ispit za rad poreskih obveznika u skladu sa planom
u drZavnim organima kontrole; saradnju sa drugim inspekcijskim
organima drZavne uprave i razmjenu podataka
- od 2znacaja za vrSenje nadzora poreskih
obveznika; izradu izvjestaja i informacija i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
5 Vodi upravni postupak i donosi riesenje iz
l djelokruga rada.
640- | Poreskila inspektor/lka | - Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
642 | kontrolor/ka programa i procedura Sektora za operativu u

supervizorika

|
kvaliteta i i
|

VIl nivo  kvalifikacije |
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

oblasti inspekcijskog nadzora; ucestvovanje u
donosenju godiSnjeg i mjesecnih planova
kontrola Filijale; koordinaciju radom grupe
inspektora; kontrolu broja i tipa naloga koji se
dodjeljuje svakom inspektoru iz grupe; analizu
predmeta kontrole prije davanja naloga
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o Najmanje pet godina

radnog iskustva
+ Polozen strucni

ispit za rad

u drzavnim organima

inspektoru; odredivanje obima kontrole i
prioriteta; davanje savjeta, uputstava i
pruzanje pomodi inspektorima u vrenju
inspekcijskog nadzora; vrdenje revizije
sprovedenih kancelarijskih i terenskih kontrola;
utvrdivanje produktivnosti rada inspektora;
uéestvovanje u sprovodenju plana
inspekcijskih kontrola; vrSenje inspekcijskog !
nadzora i sainjavanje zapisnika o izvrSenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
slu¢aju povrede propisa; izdavanje prekriajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekrdajnog  postupka; ucdestvovanje u
postupcima pred sudom za prekréaje;'
pracenje unosa podataka o inspekcijskom
nadzoru u informacioni sistem; sacinjavanje
izvjestaja o rezultatima inspekcijskog nadzora,
mentorstvo kod novozaposienih kancelarijskih
i terenskih inspektora i druge poslove po !
nalogu  pretpostavijenih.  Vodi  upravni

postupak i donosi rjesenje iz djelokruga rada.

643-
650

Poreski/a inspektor/ka | - za

terensku kontrolu

o Vi1 nivo

kvalifikacije

obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje pet godina

radnog iskustva
» Polozen struéni

ispit za rad

u drZzavnim organima

Vrs$i poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; najsiozenije
terenske kontrole; pripremu predinspekcijske
analize i plana za sprovodenje kontrole;

| vr§enje pregleda racunovodstvenih evidencija

i druge dokumentacije; primjenu indirektnih
metoda kontrole, ukoliko se ocijeni da
poslovne knjige ne odrazavaju stvarno
poslovanje poreskog obveznika, vrienje
inspekcijskog nadzora i sacinjavanje zapisnika |

.o izvrdenom  inspekcijskom  nadzoru;

preduzimanje mjera u sluéaju povrede
propisa; izdavanje prekriajnih naloga i naplatu
novéanih kazni za prekriaje; podnosenje
zahtjeva za pokretanje prekr3ajnog postupka,
sacinjavanje  izvjeStaja o  rezultatima
inspekcijskog nadzora; unos podataka o
inspekcijskom nadzoru u informacioni sistem i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi rijesenje iz
djelokruga rada.

651

Poreski/a inspektor/ka Il - za

terensku kontrolu

e VIN nivo

kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora;, slozene
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obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

PoloZen strucni ispit za rad |

u drzavnim organima

terenske kontrole; sprovodenje postupka
fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije; pripremu

predinspekcijske analize i plana za
sprovodenje kontrole; vrienje pregleda
raéunovodstvenih  evidencija i druge

dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odraZavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrSenje inspekcijskog nadzora i
sadinjavanje zapisnika o} izvréenom
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrdajnih
naloga i naplatu novcanih kazni za prekrsaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekr§ajnog postupka; sacinjavanje izvjestaja
0 rezultatima inspekcijskog nadzora;, unos
podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih. Vodi upravni postupak i
donosi riesenje iz djelokruga rada.

652 | Poreski/a inspektor/ka 1l - za Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
terensku kontrolu programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; slozene
* Vit nivo  kvalifikacije terenske kontrole; sprovodenje postupka
obrazovanja, F*_‘k““et iz fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije; pripremu
oblasti drustvenih nauka - predinspekcijske analize i plana za |
ekonomija ili pravo sprovodenje  kontrole; vrSenje pregleda |
* Najmanje tri godine radnog raéunovodstvenih  evidencija i  druge
iskustva dokumentacije; primjenu indirektnih metoda
* PoloZen struéni ispit za rad kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige |
udrZavnim organima ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog |
obveznika; vrienje inspekcijskog nadzora i
sacinjavanje  zapisnika o} izvrienom |
inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u |
sluéaju povrede propisa; izdavanje prekrgajnih |
naloga i naplatu nov€éanih kazni za prekrsaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekrsajnog postupka; sacinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora, unos
podataka o inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavlijenih. Vodi upravni postupak i

donosi rjesenje iz djelokruga rada.

653 | Poreski/a inspektor/ka 1l - za

kancelarijsku kontrolu

Vil nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakuitet iz

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora za operativu u
oblasti inspekcijskog nadzora; slozene
kancelarijske kontrole; sprovodenje postupka
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oblasti drustvenih nauka - |

ekonomija ili pravo

¢ Najmanje tri godine radnog

iskustva
o PoloZen strucni ispit
u drzavnim organima

za rad

| fiskalizacije i kontrolu fiskalizacije; pripremu

| predinspekcijske  analize | plana za
sprovodenje  kontrole; vrienje pregleda
raéunovodstvenih evidencija i druge |

dokumentacije; primjenu indirekinih metoda
kontrole, ukoliko se ocijeni da poslovne knjige
ne odrazavaju stvarno poslovanje poreskog
obveznika; vrienje inspekcijskog nadzora i
| sadinjavanje  zapisnika o  izvrSenom |
| inspekcijskom nadzoru; preduzimanje mjera u
slucaju povrede propisa; izdavanje prekrsajnih
naloga i naplatu novéanih kazni za prekriaje;
podnosenje zahtjeva za pokretanje
prekrdajnog postupka; sadinjavanje izvjestaja
o rezultatima inspekcijskog nadzora; unos
podataka © inspekcijskom nadzoru u
informacioni sistem i druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak i
donosi riesenje iz djelokruga rada.

13.9.4. Ekspozitura Andrijevica

654

Samostalni/a savjetnik/ca |

e VI nivo

ekonomija ili pravo

* Najmanje pet
radnog iskustva

* Polozen struéni ispit
u drzavnim organima

kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet
oblasti drustvenih nauka -

! 1
iz

godina

za rad

Vréi najslozenije poslove koji se odnose na:
sprovodenje programa i procedura Sektora;
pruzanje usluga | pomoéi poreskim
cbveznicima i gradanima vezano za primjenu
poreskih propisa; provjeru kompletnosti
podataka u prijavi za registraciju poreskih
obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika |
za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
i dodatu vrijednost i provjeru pratece
dokumentacije; utvrdivanje poreske obaveze;
naplatu dospjelog poreskog duga; provjeru
tacnosti obracunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama; aktivnosti za identifikaciju
nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnoSenja nepodnesenih
| poreskih prijava | ispravke netaéno
podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; obradu poreskih
prijava; izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
| nalogu  pretpostavijenih.  Vodi  upravni |
postupak i donosi rje$enje iz djelokruga rada.

13.9.5. Ekspozitura Plav

855

Samostalni/a savjetnik/ca |

l 1

Vrs$i slozene poslove koji se odnose na:
! sprovodenje programa i procedura Sektora;

168




« VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje tri godine radnog
iskustva

* PoloZen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima

pruZanje usluga | pomoé¢i poreskim |
obveznicima i gradanima vezano za primjenu
poreskih propisa; provieru kompletnaosti

| podataka u prijavi za registraciju poreskih
| obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika

za obavezno socijalno osiguranje i poreza na

dodatu vrijednost | provjeru pratece

dokumentacije; utvrdivanje poreske obaveze; |
naplatu dospjelog poreskog duga; provijeru

tacnosti obraéunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama; aktivnosti za identifikaciju

nepodnosilaca pareskih prijava,
obezbjedivanje podno$enja nepodnesenih
poreskih prijava i ispravke netagno

| podnesenih poreskih prijava; organizovanje

sprovodenja mjera naplate; obradu poreskih
prijava; izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
informacija; komunikaciju sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak i donosi rjesenje iz djelokruga rada.

656

Savjetnik/ca |

s Vi nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka

» Najmanje tri godine radnog
iskustva

* PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje

programa i procedura Sektora;, pruzanje
usluga i pomodéi poreskim obveznicima i
gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa, kao i njihovim pravima i obavezama;
provieru kompletnosti podataka u prijavi za
registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika za obavezno socijaino
osiguranje i poreza na dodatu vrijednost i
provieru pratece dokumentacije; utvrdivanje
poreske obaveze; blagovremenu naplatu
dospjelog poreskog duga; provieru tacnosti
obratunatog poreza iskazanog u poreskim
prijavama;  aktivnosti za  identifikaciju

nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnosenja nepodnesenin
poreskih prijava i ispravke netaéno

podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; sprovodenje
aktivnosti u cilju naplate poreskog duga iz
imovine (pokretne i nepokretne) poreskog
obveznika; obradu poreskih prijava; izradu
obrasca M-4; izradu izvjestaja i informacija;
komunikaciju sa  drugim  javnopravnim
organima i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.
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13.8.6. Ekspozitura RoZaje !

657

Seflica

VII1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje pet
radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

godina

1

Vrsi poslove koji se odnose na: koordiniranje,
usmjeravanje rada zaposlenih, rasporedivanje
poslova na izvr§ioce i obavljanje najsiozenijih
poslova iz djelokruga rada Ekspoziture;
odgovoran je za sprovodenje programa i
procedura rada; pruZanje usluga i pomoCi
poreskim obveznicima i gradanima vezano za |
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; utvrdivanje poreske
obaveze; organizovanje i sprovodenja mjera
naplate; provjeru tacnosti obracunatog poreza
iskazanog u poreskim prijavama;
obezbjedenje nepodnesenih poreskih prijava;
podnosenje  inicijativa za  pokretanje |
prekrdajnog postupka; sprovodenje aktivnosti
u ciliu naplate poreskog duga iz imovine
(pokretne i nepokretne) poreskog obveznika;
obradu poreskih prijava; izradu obrasca M-4;
izradu izvjestaja i informacija; komunikaciju sa
drugim javnopravnim organima i druge
posiove poc nalogu pretpostavijenih. Vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djeiokruga rada.

658

Samostalni/a savjetnik/ca Il

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo
Najmanje tri godine radnog
iskustva

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi slozene posiove koji se odnose na: |
sprovodenje programa i procedura Sekiora za
usluge i registraciju; pruzanje usluga i pomoci
poreskim obveznicima i gradanima vezano za
primjenu poreskih propisa, kao i njihovim
pravima i obavezama; provjeru kompletnosti
podataka u prijavi za registraciju poreskih '-
obveznika, obveznika doprinosa i osiguranika
za obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu  vrijednost i provieru pratece
dokumentacije; odgovoran je za pravilan unos
podataka iz prijava za registraciju u
informacioni  sistem, kao i arhiviranje
obradenih prijava i praviino vodenje propisanih
evidencija; odrZavanje i aZuriranje dosijea o
registraciji; pripremu informacija i izvjestaja i
druge poslove po nalogu pretpostavijenih.
Vodi upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga rada.
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659

Samostalni/a savjetnik/ca Il

* VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje tri godine radnog
iskustva

* Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi slozene poslove kori§éenjem
kancelarijskih metoda koji se odnose na:
sprovodenje i postovanje programa i
procedura Sektora za operativu u oblasti
naplate; utvrdivanje poreske obaveze:
blagovremenu naplatu dospjelog poreskog
duga i sprovodenje mjera naplate; provjeru
tacnosti obraéunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama; obezbjedenje
nepodnesenih poreskih prijava;, podnosenje
inicijativa za pokretanje prekrsajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjeStaja |
informacija; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po

nalogu pretpostavijenin. Vodi  upravni
postupak i donosi rieSenje iz djelokruga rada.
660 | Samostalni/a savjetnik/ca lll Vrs§i  poslove  koriséenjem  kancelarijskih
metoda koji se odnose na: sprovodenje i
s Vi nivo  kvalifikacije postovanje programa i procedura Sektora za
obrazgvanja, Fakultet iz operativu u oblasti naplate; utvrdivanje
oblasti drustvenih nauka - poreske obaveze; blagovremenu naplatu
ekonomija ili pravo dospjelog poreskog duga; provijeru taénosti
* Najmanje dviie godine obratunatog poreza iskazanog u poreskim
radnog iskustva prijavama;  obezbjedenje = nepodnesenih
* PoloZen struéni ispit za rad poreskih prijava; podnosenje inicijativa za
u drzavnim organima pokretanje prekriajnog postupka;
sprovodenje aktivnosti u cilju naplate poreskog
duga iz imovine (pokretne i nepokretne)
poreskog obveznika; obradu poreskih prijava;
izradu obrasca M-4; izradu izvjeStaja |
informacija; komunikaciju  sa  drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu  pretpostavijenih.  Vodi  upravni
postupak iz djelokruga rada.
661 | Savjetnik/ca | Vréi poslove iz djelokruga rada Filijale, !
koris¢enjem kancelarijskih metoda koji se
Vi nivo kvalifikacije odnose na: pruzanju potrebnih informacija
obrazovanja, Fakuitet iz | poreskim obveznicima za podno&enje poreske
oblasti drustvenih ili

humanistickih nauka

* Najmanje tri godine radnog
iskustva

* Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

prijave; kontrolu kompletnosti podataka u
poreskoj prijavi, ispravnosti i kvaliteta
propisane prate¢e dokumentacije; prijem i
razvrstavanje akata kroz interne dostavne
| knjige; vodenje evidencija o primljenim i
[izdatim poreskim aktima; prijem i obradu
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poreskih prijava; unos podataka u informacioni
sistem; knjizenje i provjeru na individualnim
radunima obveznika, knjizenje putem
programskog rieSenja  "rucni nalog";
raséiscavanje depozita; identifikovanje
pogreéno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuce korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjestaja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenih.

662-
663

Samostalni/a referent/kinja

o V1 nivo kvalifikacije |

obrazovanja
« Najmanje tri godine
iskustva

radnog

+ Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove iz djelokruga rada Filijale,
koridéenjem kancelarijskin metoda koji se
odnose na: prijem i razvrstavanje akata kroz
interne dostavne knjige; vodenje evidencija o
primljenim i izdatim poreskim aktima; prijem i
obradu poreskih prijava; provjeru i unos
podataka u informacioni sistem; knjizenje i
provjeru na individualnim raéunima obveznika;
knjizenje putem programskog rieSenja “ruéni
nalog"; rascidc¢avanje depozita; identifikovanje
pogreéno evidentiranih uplata i knjizenje istih
na odgovarajuée korisnike; odlaganje zahtjeva
i poreskih akata; kopiranje dokumentacije za
potrebe Filijale; ucestvovanje u pripremi
informacija i izvjeStaja i druge posiove po
nalogu pretpostavljenih.

13.9.7.

Ekspozitura

Gusinje

664

Samostalni/a savjetnik/ca Ill

o Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -

ekonomija ili pravo
« Najmanje dvije
radnog iskustva

godine

» PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

1

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Seklora, pruzanje
usiuga i pomo¢i poreskim obveznicima i
gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa, provjeru kompletnosti podataka u |
prijavi za registraciju poreskih obveznika,

obveznika doprinosa i osiguranika za
obavezno socijalno osiguranje i poreza na
dodatu  vrijednost i provijeru pratece |

dokumentacije; utvrdivanje poreske obaveze;
naplatu dospjelog poreskog duga; provjeru
taénosti obradunatog poreza iskazanog u
poreskim prijavama; aktivnosti za identifikaciju

nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnosenja nepodnesenih
poreskih  prijava i ispravke netacno

podnesenih poreskih prijava, organizovanje
sprovodenja mjera naplate; obradu poreskih
prijava; izradu obrasca M-4; izradu izvjestaja i
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informacija; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i druge poslove po
nalogu pretpostavijenih. Vodi  upravni
postupak iz djelokruga rada.

|
13.9.8. Ekspozitura Petnjica

665

Samostalni/a savjetnik/ca lll

* VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo

* Najmanje dvie godine
radnog iskustva

* PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

1

Vrsi posiove koji se odnose na: sprovodenje
programa i procedura Sektora; pruzanje
usluga i pomoéi poreskim obveznicima i
gradanima vezano za primjenu poreskih
propisa, kao i njihovim pravima i obavezama;
provjeru kompletnosti podataka u prijavi za
registraciju poreskih obveznika, obveznika

| doprinosa i osiguranika za obavezno socijalno

osiguranje i poreza na dodatu vrijednost i
provieru pratece dokumentacije; utvrdivanje |
poreske obaveze; blagovremenu naplatu |
dospjelog poreskog duga; provjeru tacnosti
obradunatog poreza iskazanog u poreskim |
prijavama;  akfivnosti za identifikaciju

nepodnosilaca poreskih prijava,
obezbjedivanje podnosenja nepodnesenih
poreskih prijava i ispravke netaéno

podnesenih poreskih prijava; organizovanje
sprovodenja mjera naplate; sprovodenje

' aktivnosti u cilju naplate poreskog duga iz

imovine {pokretne i nepokretne) poreskog
obveznika; obradu poreskih prijava; izradu |
obrasca M-4; izradu izvjestaja i informacija; |
komunikacijy sa drugim javnopravnim |
organima |1 druge poslove po nalogu
pretpostavijenih. Vodi upravni postupak iz
djelokruga rada.

Za lica iz stava 1 ovog ¢lana vréi se provjera znanja, sposcbnosti, kompetencija i vjestina u skladu sa
propisom Viade.

Clan

18

U Upravi se, radi struénog osposobljavanja, mogu zaposiiti jedan ili vise pripravnika sa lll, IV1, V, VI i
VII1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan

19
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Raspored sluzbenika i namjestenika Uprave, saglasno ovom Pravilniku, izvrSiée se u roku od 60 dana
od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 20

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Uprave, a nakon
utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Broj: 03/1-12698/1-19
Podgorica, 31. maj 2019. godine
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