Градска општина Звездара
Припрема и вођење седница општ. Већа и СО                 
 ПР.19

                                                                                             XI   број    06 - 30 / 19
Веће Градске општине Звездара на седници одржаној 30. 08. 2019. године, на основу члана 58. Закона о запосленима у аутономној покрајини и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС“ број 21/2016, 113/2017, 113/2017-др.закон и 95/2018), Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС“ број 88/16 и 113/17-др.закон), члана 31. Одлуке о Управи Градске општине Звездара („Службени лист града Београда“ број 107/16, 132/16, 28/17, 72/17, 8/19 и 22/19), члана 15. Одлуке о правобранилаштву Градске општине Звездара („Службени лист града Београда“, бр. 86/14 и 85/15), на предлог начелника Управе Градске општине Звездара, усвојило је обједињен  
П Р А В И Л Н И К

О ИЗМЕНИ И  ДОПУНИ ПРАВИЛНИКА О

ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА У 

УПРАВИ ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ И ОПШТИНСКОМ ПРАВОБРАНИЛАШТВУ 

ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ ЗВЕЗДАРА
Члан 1.

У Правилнику о организацији и систематизацији радних места у Управи Градске општине и Општинском правобранилиштву Градске општине Звездара XI бр. 06-50 од 29.11.2016. године, 06-57 од 28.12.2016. године, 06-2 од 13.01.2017. године, 06-8 од 23.02.2017.године, 06-16 од 18.05.2017. године, 06-22 од 20.07.2017. године, и 06-34 од 17.10.2017.године, 06-44 од 25.12.2017године, 06-3 од 23.02.2018.године, 06-2 од 29.01.2019.године, 06-13 од 18.04.2019.године, 06-18 од 30.05.2019.године, у члану 2. став 3. број систематизованих радних места са предвиђеним бројем извршилаца у обједињеном Правилнику мења се и гласи:

	
	Број радних места
	Предвиђен број извршилаца

	Постављена лица у Управи Градске општине
	3 радна места
	3 извршиоца

	Службеник на положају – 

I група
	1 радно место
	1 службеник

	Службеник на положају – II група
	1 радно место
	1 службеник

	

	Службеници - извршиоци
	
	

	
	
	

	Самостални саветник
	40 радних места
	43 службеника

	Саветник
	28 радних места
	49 службеника

	Млађи саветник
	27 радних места
	37 службеника

	Сарадник
	11 радних места
	13 службеника

	Млађи сарадник
	 6 радних места
	6 службеника

	Виши референт
	29 радних места
	50 службеникa

	Референт
	1 радно место
	1 службеник                                                                                                             

	Млађи референт
	2 раднa местa
	2 службеникa

	Укупно:
	144 раднa местa
	201 службеник


	Намештеници
	Број радних места
	Број намештеника

	Прва врста радних места
	0 радних места
	0 радних места

	Друга врста радних места
	0 радних места
	0 радних места

	Трећа врста радних места
	1 радно место
	1 намештеник

	Четврта врста радних места
	3 радна места
	7 намештеника

	Пета врста радних места
	0 радних места
	0 радних места

	Укупно:
	4 радна места
	8 намештеника


Укупан број систематизованих радних места у Управи Градске општине је 153 и то:

· 3

радна места за постављена лица,

· 2

радна места за службенике на положају,

· 144
раднa места за службенике на извршилачким радним местима и 

· 4

радна места намештеника

Укупан број предвиђених извршилаца на систематизованим радним местима у Управи Градске општине је 214, и то:

· 3 

постављена лица

· 2

службеника на положају

· 201
службеник на извршилачким радним местима

· 8 

намештеника

Укупан број систематизованих радних места у Општинском правобранилаштву је 4, и то :
· 2
 
радна места за постављена лица

· 2

радна места за службенике на извршилачким радним местима

Укупан број предвиђених извршилаца на систематизованим радним местима у Општинском правобранилаштву је 8, и то:

· 4

постављена лица 

· 4

службеника на извршилачким радним местима

Укупан број систематизованих радних места у обједињеном Правилнику је 157 радних места, а предвиђен број извршилаца на систематизованим радним местима је 222.







Члан 2.

У истом Правилнику, у члану 29. , тачка 6.2.Унутрашње организационе јединице,   подтачка 6.2.1. Одељење за грађевинске послове,  код радног места под редним бројем 5. Послови техничких лица из грађевинске области, поред постојећег описа посла уписује се “учествује у поступку спровођења управних извршења за потребе Управе Градске општине Звездара“. У осталом делу, опис посла остаје непромењен.







Члан 3.

У истом Правилнику, истом члану , иста тачка 6.2.Унутрашње организационе јединице, иста подтачка 6.2.1. Одељење за грађевинске послове, иза радног места под редним бројем 7. послови техничког секретара и административни послови уписује се радно место:

	7а.   Пословно технички  секретар

	ЗВАЊЕ:
	сарадник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Обавља мање сложене стручне послове у којима се примењују утврђене методе рада  из надлежности Одељења, уз надзор, усмерења и упутства службеника у вишем звању;

прикупља, уређује и припрема податке неопходне за израду  извештаја и анализа; 
формира и ажурира базу података за потребе припреме извештаја и анализа;

врши послове у вези са службеним пријемом грађана који долазе код руководиоца и  даје потребне стручне смернице;

правовремено прослеђује потребне информације руководству, сарадницима и грађанима;
води евиденцију састанака, рокова и обавеза руководиоца;

одговара на директне или телефонске упите и е-маил поште и води евиденцију о истом; пише пословне дописе из надлежности Одељења према добијеним упутствима ;

прима и доставља предмете и поднеске извршиоцима за рад, као и другу пошту;

врши евиденцију електронски поднетих захтева;

обавља  послове у складу са прописима о канцеларијском пословању;
води евиденцију о присуству запослених;
обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	УСЛОВИ: 
Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама,односно на студијама у трајању до три године  и најмање три године радног искуства у сруци.


Члан 4.

                                   У  истом Правилнику и истом члану, подтачка 6.2.2 Одељење за имовинско-правне и стамбене послове,код радног места под редним бројем 9. шеф Одсека за имовинско-правне послове, поред постојећег описа послова уписује се:“обавља послове одлучивања о захтеву за остваривање права на бесплатну правну помоћ“.У осталом делу опис посла остаје непромењен. 







Члан 5.

                             
У истом Правилнику и истом члану, подтачка 6.2.4 Одељење за општу управу, код радног места под редним бројем 33.послови евиденције и ликвидатуре борачке и инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата и административно-технички послови,  звање виши референт се мења на млађи сарадник, а код описа посла поред постојећег уписује се:“ пружа  подршку управно правним извршиоцима у вези са подацима потребним за обрачуном инвалидских принадлежности; одговоран је за благовремену, закониту и тачну исплату свих инвалидских принадлежности као и требовање новчаних средстава за исплату истих; обавља административно – техничке послове за потребе Одсека и Одељења.”, a услови за обављање ових послова мењају се на: „стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године и завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1., став 1 и 2 Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе.“ У осталом делу радно место остаје непромењено.








Члан 6.


У истом Правилнику и истом члану, подтачка 6.2.4 Одељење за општу управу, код радног места под редним бројем 35. послови унапређења и управљања људским ресурсима, број извршилаца мења се са 1 на 2. У осталом делу радно место остаје непромењено.









Члан 7.



У истом Правилнику и истом члану, подтачка 6.2.4 Одељење за општу управу, код радног места под редним бројем 36. сарадник за радне односе и опште послове број извршилаца мења се са 1. на 2., а код описа посла поред постојећег уписује се:“ учествује у припреми података и информација од значаја за управни поступак из борачко инвалидске заштите уз општа  усмерења и упутства службеника у вишем звању; обавља послове непосредног, директног информисања грађана по питању остваривања њихових права , пружа им тачне и јасне информације и повезује их са одговарајућом службом и извршиоцем посла.“ У осталом делу радно место остаје непромењено.








Члан 8.


          У истом Правилнику и истом члану, подтачка 6.2.5 Одељење за инспекцијске послове, код радног места под редним бројем 51. извршитељ, број изврилаца мења се са 2 на 1.У осталом делу радно место остаје непромењено.









Члан 9.

                                У истом Правилнику и истом члану, подтачка 6.2.5 Одељење за инспекцијске послове, код радног места под редним бројем 52. Послови анализе, извештавања и вођења евиденција, звање млађи саветник мења се на сарадник,  код описа послова брише се“ прикупља податке и пружа стручну подршку праћењу и утврђивању стања у области инспекцијског надзора.“ Услови за обављање ових послова мењају се на: стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године и најмање три године радног искуства у струци.“ У осталом делу радно место остаје непромењено.


Члан 10.




У истом Правилнику и истом члану, подтачка 6.2.8 Служба за скупштинске послове, код радног места под редним бројем 85. самостални саветник за правне послове органа, поред постојећег описа послова уписује се: “обавља послове одлучивања о захтеву за остваривање права на бесплатну правну помоћ“.У осталом делу опис посла остаје непромењен.









Члан 11.

                               У истом Правилнику и истом члану, подтачка 6.2.8 Служба за скупштинске послове, код радног места под редним бројем 91. послови комуникације са грађанима – сервисни центар број извршилаца мења се са 2. на 1., а код радног места под редним бројем 92. послови комуникације са грађанима – сервисни центар I,  број извршилаца мења се са 3. на 4. У осталом делу радна места остају непромењена.








Члан 12.


У истом Правилнику и истом члану, подтачка 6.2.9 Служба за вршење заједничких послова, иза радног места под редним бројем 95. послови противпожарне заштите, безбедности и здравља на раду, уписује се радно место:
	95а.  Послови анализе, извештавања и пословног секретара

	ЗВАЊЕ:
	млађи саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Прикупља, уређује и припрема податке неопходне за израду налаза , извештаја,  пројекта и анализа, уз надзор и упутства руководиоца  и функционера;

прати извештаје и анализе за потребе руководиоца и функционера;

формира и ажурира базу података за потребе припреме извештаја и анализа;

врши послове у вези са службеним пријемом грађана који долазе код руководиоца и функционера и  даје потребне стручне смернице;

правовремено прослеђује потребне информације руководству, сарадницима и грађанима;

обавља  службену, пословну  коресподенцију чија је сврха прикупљање и размена информација;

израђује службене белешке из делокруга рада;

врши евиденцију састанака, рокова и обавеза руководиоца и функционера;

одговара на директне или телефонске упите и е-маил поште и води евиденцију о истом;

припрема аналитичке информације и пише пословне дописе према добијеним упутствима за потребе руководиоца и  финкционера;

обавља послове у складу са прописима о канцеларијском пословању као и друге послове по налогу руководиоца и  функционера.

	УСЛОВИ: 
Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама,специјалистичким академским студијама,специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен  приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1 став 1 и 2 Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, познавање рада на рачунару и стечена вештина да се знања примене.








Члан 13.


У истом Правилнику, исти члан, иста подтачка 6.2.9 Служба за вршење заједничких послова иза радног места под редним бројем 99. Административно-технички послови, уписује се радно место под редним бројем:

	99а.  Службеник на инфо-пулту

	ЗВАЊЕ:
	виши референт
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	Опис послова:
Обавља послове непосредног,  директног информисања грађана по питању остваривања њихових права и повезивање са одговарајућом службом-извршиоцем посла који води поступак у конкретном предмету из надлежности органа Градске општине, матичне службе МП Звездара и Пореске управе Звездара уз повремени надзор непосредног руководиоца;
пружа тачне, јасне и разумљиве информације грађанима; 

врши увид у лична документа странака,попуњава и издаје заинтересованим странкама пропуснице за пријем код непосредног извршиоца - обрађивача предмета, које су странке у обавези да по завршеном пријему врате службенику на инфо-пулту, са потписом извршиоца да је пријем обављен;

обавља сталну пословну комуникацију, прикупља и размењује информације са службама и извршиоцима који решавају по захтевима грађана, као и са руководећим службеницима органа;

 ажурира „ексел“или другу електронску табелу чињеницама из свог делокруга;
 израђује евиденције и извештаје из своје надлежности;

на типском обрасцу сачињава дневни извештај о извршеним пријемима странака посебно за сваки орган и формира и ажурира интерну архиву о доласцима странака;

у редовној пословној комуникацији, комуницира са пажњом и професионалном љубазношћу, без упуштања у расправе и употребу грубих и непримерених израза, поступа у складу са начелима добре праксе и професионалне етике, поштујући личност и достојанство грађана, као и углед органа који представља;
обавља и друге послове по налогу начелника Службе и руководећих службеника;

	УСЛОВИ: 
Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци и познавање рада на рачунару.








Члан 14.

У истом Правилнику, исти члан, иста подтачка 6.2.9 Служба за вршење заједничких послова код  радног места под редним бројем 104. Послови за потребе месних заједница – II, разврстаног у звање сарадник, број извршилаца мења се са 1 на 2. У осталом делу радно место остаје непромењено.






Члан 15.

У истом Правилнику, исти члан, подтачка 6.2.11 Служба за управљање документима, код радног места под редним бројем 121, послови архиве I,разврстано у звање виши референт, број извршилаца мења се са 2 на 3.У осталом делу радно место остаје непромењено.

Члан 16.

У истом Правилнику, иза члана 30в., уписује се члан 30г. који гласи: 

„Члан 30г.


Службеник који је у радном односу на неодређено време, дужан је да има положен државни стручни испит.“

Члан 17.

Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Управе Градске општине Звездара.
О б р а з л о ж е њ е


Водећи рачуна да се послови Управе врше ажурно и ефикасно извршене су измене и допуне Правилника о организацији и систематизацији радних места у Управи Градске општине и Општинском правобранилиштву Градске општине Звездара.

Такође, имајући у виду да у октобру 2019.године почиње примена Закона о бесплатној правној помоћи („Службени гласник РС“ број 87/2018) као и допис Министарства правде број 011-00-62/2018-06 од 31.05.2019.године, одређена су радна места у оквиру којих ће се обављати и послови одлучивања о захтеву за остваривање права на бесплатну правну помоћ.

Правилник о измени и допуни Правилника о организацији и систематизацији радних места у Управи Градске општине и Општинском правобранилаштву Градске општине Звездара XI број 06-30/19 усвојен је на седници Већа Градске општине Звездара дана  30. 08. 2019. године.
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