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XI број 06-48/19
Веће Градске општине Звездара на седници одржаној 30. 12. 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 33. Одлуке о Управи Градске општине Звездара („Службени лист града Београда“ број 94/19), 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, и 06-30  од 30.08.2019.године, у називу Правилника и у члану 1. бришу се речи „и општинско правобранилаштво“ у одговарајућем падежу.







Члан 2.


У истом Правилнику, члан 2. став 2. мења се и гласи:

„Предлог Правилника из члана 1. обухвата  унутрашње организационе јединице Управе Градске општине Звездара, Кабинет председника Градске општине, као посебну унутрашњу организациону јединицу и послове који се врше изван унутрашњих организационих јединица“.





Члан 3.

У истом Правилнику, члан 2. став 3., мења се и гласи:

„Број систематизованих радних места са предвиђеним бројем извршилаца  је следећи:
	
	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
	39 радних места
	39 службеника

	Саветник
	32 радна места
	57 службеника

	Млађи саветник
	18 радних места
	23 службеника

	Сарадник
	13 радних места
	15 службеника

	Млађи сарадник
	 3 радна места
	3 службеника

	Виши референт
	26 радних места
	44 службеникa

	Референт
	1 радно место
	1 службеник                                                                                                             

	Млађи референт
	1 радно место
	1 службеник

	Укупно:
	133 раднa местa
	183 службеника


	Намештеници
	Број радних места
	Број намештеника

	Прва врста радних места
	0 радних места
	0 намештеника

	Друга врста радних места
	1 радно место
	1 намештеник

	Трећа врста радних места
	1 радно место
	2 намештеника

	Четврта врста радних места
	2 радна места
	3 намештеника

	Пета врста радних места
	0 радних места
	0 радних места

	Укупно:
	4 радна места
	6 намештеника


Укупан број систематизованих радних места у Управи Градске општине је 142 и то:

· 3

радна места за постављена лица,

· 2

радна места за службенике на положају,

· 133
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 194, и то:

· 3 

постављена лица

· 2

службеника на положају

· 183
службеника на извршилачким радним местима

· 6 

намештеника

Члан 4.

У истом Правилнику, тачка 2. Делокруг унутрашњих организационих јединица Управе Градске општине, члан 10. мења се и гласи:

У Одељењу за грађевинске послове, за вршење међусобно сродних послова, образују се Одсек за грађевинске послове и Одсек за  озакоњење објеката.

У Одсеку за грађевинске послове врше се следећи послови: 
У поступку обједињене процедуре доношење решења у првом степену о грађевинској дозволи за изградњу објеката до 1500м2 бруто развијене грађевинске површине и претварању заједничких просторија у стамбени односно пословни простор; издавање решења из члана 145. Закона о планирању и изградњи; пријава радова, пријава завршетка израде темеља и завршетка објекта у конструктивном смислу; издавање употребне дозволе; достављање надлежним органима пријаве прикључења објекта на инфраструктуру и упис права својине на изграђном објекту као и друга акта у поступку обједињене процедуре; праћење стања у грађевинској области; доношење решења о постављању и коришћењу балон хала спортске намене и пресостатичког прекривача; спровођење поступка за издавање аката да је објекат зидан у време када за изградњу објекта није била потребна грађевинска дозвола; издавање уверења о посебним деловима објекта; спровођење управних поступака, по ванредним правним лековима који се односе на правноснажна решења донета у Одељењу; припремање нацрта одлука и других аката и стручно опслуживање Скупштине Градске општине из делокруга Одсека; покретање иницијативе код надлежних државних органа и организација, за решавање питања од значаја за ефикасно остваривање права и интереса грађана од значаја за рад Одељења и Управе Градске општине у целини у вршењу послова државне управе који су јој поверени; вођење регистра обједињених процедура и чување техничке документације.


У Одсеку за озакоњење објеката врше се следећи послови:


Доношење решења о озакоњењу објеката до 400м2 бруто развијене грађевинске површине; достављање једног примерка правноснажног решења о озакоњењу објекта организационој јединици Градске Управе надлежној за послове озакоњења објеката; припремање нацрта одлука и других аката и стручно опслуживање Скупштине Градске општине из делокруга Одсека и Одељења и чување техничке документације.

У Одељењу се врше и други послови предвиђени законом и другим прописима.

Члан 5. 

У истом Правилнику, члан 11. мења се и гласи: 


У Одељењу за имовинско-правне и стамбене послове образују се следећи одсеци: Одсек за имовинско-правне послове и Одсек за стамбене послове.

У Одсеку за имовинско-правне послове врше се следећи послови: 

Праћење и проучавање позитивно правних прописа у имовинско-правној области и давање предлога за предузимање мера, давање стручних мишљења на нацрте и предлоге прописа; спровођење поступака у предметима који се односе на експропријацију грађевинског земљишта и објеката и административне преносе права коришћења на грађевинском земљишту ради изградње објеката од јавног значаја у складу са законом којим се уређује поступак експропријације, на основу утврђеног јавног интереса Владе Републике Србије; спровођење поступка утврђивања права на накнаду за експроприсане и изузете непокретности као и за биљне културе које се налазе на њима; спровођење управних радњи у циљу окончања започетих поступака по захтевима за поништај правноснажних решења о изузимању из поседа градског грађевинског земљишта; спровођење поступака за поништај правноснажних решења о експропријацији грађевинског земљишта и објеката и решења о административном преносу права коришћења на грађевинском земљишту; на основу овлашћења градоначелника, у име и за рачун града, спровођење поступка отуђења из јавне својине града, грађевинског земљишта ради изградње објеката до 1500м2 бруто развијене грађевинске површине, односно ради озакоњења објеката до 400м2 бруто развијене грађевинске површине; спровођење поступака по ванредним правним лековима, који се односе на правноснажна решења донета у Одељењу; издавање уверења грађанима и правним лицима о подацима из евиденције коју води Одељење и пружање обавештења; проверавање и прикупљање података о непокретној имовини, управљање стварима у јавној својини града Београда на којима има право коришћења у складу са законом; вођење евиденције о закљученим уговорима о откупу станова, сачињавање и закључивање анекса уговора о откупу станова; давање мишљења за потребе органа Управе Градске општине.

У Одсеку за стамбене послове врше се следећи послови: 


Праћење и проучавање позитивно правних прописа у стамбеној области и давање предлога за предузимање мера, давање стручних мишљења на нацрте и предлоге прописа; спровођење поступка за исељење лица усељеног без правног основа у стан или заједничке просторије стамбене, односно стамбено-пословне зграде; организовање рада и вођење Регистра стамбених заједница за подручје градске општине и вођење поступка увођења принудне управе у стамбеној заједници по пријави надлежног инспектора или власника посебног дела, у складу са законом којим се уређује становање и одржавање зграда; покретање иницијативе код надлежних државних и других органа и организација у сврху решавања питања од значаја за ефикасно остваривање права и интереса грађана који су од значаја за рад Одељења и Управе Градске општине.

У Одељењу се врше и други послови предвиђени законом и другим прописима.

Члан 6.
У истом Правилнику, члан 12., мења се и гласи:


У Одељењу за финансије и привреду обављају се послови буџетског рачуноводства и извештавања: издавање одговарајућих уверења из евиденције приватних предузетника; израда нацрта одлука и других аката и послови стручног опслуживања Скупштине Градске општине и њених радних тела, председника Градске општине и Већа Градске општине из делокруга рада Одељења; покретање иницијативе код надлежних државних и других органа и организација за решавање питања од значаја за рад Одељења и Управе Градске општине у целини.

У Одељењу се образују следећи Одсеци: Одсек за буџет, Одсек за трезор и Одсек за финансије. 
У Одсеку за буџет врше се следећи послови: припремање нацрта буџета и праћење извршења буџета; припремање нацрта плана јавних инвестиција; обавештавање корисника буџетских средстава о одобреним апропријацијама; вршење расподеле средстава индиректним корисницима буџетских средстава у оквиру одобрених апропријација; одобравање преузетих обавеза и прослеђивање трезору ради извршења; припремање предлога одлуке о употреби средстава сталне и текуће буџетске резерве; у току буџетске године припрема измене и допуне одлуке о буџету; састављање консолидованих завршних рачуна буџета и утврђивање укупних примања и прихода буџета издатака и финансијских резултата; праћење прилива средстава на консолидованом рачуну, планирање и управљање буџетском ликвидношћу, дефинисање тромесечне, месечне и дневне квоте, преузетих обавеза и плаћања, контролисање расхода, вођење главне књиге трезора у складу са контним планом и на нивоима буџетске класификације и према буџетских корисницима; 
У Одсеку за трезор врше се следећи послови: послови ликвидатуре и благајне; вођење пословне књиге директних корисника – Скупштина Градске општине Звездара, председник Градске општине Звездара, Веће Градске општине Звездара, Општинско правобранилаштво Градске општине Звездара, Управа Градске општине Звездара и индиректног корисника буџета МЗ Звездара и усклађивање са главном књигом трезора, састављање периодичних и годишњих финансијских извештаја, вршење контроле програма пословања и праћење наменског трошења буџетских средстава у јавним предузећима; 
У Одсеку за финансије врше се следећи послови: редовно месечно праћење и извештавање о зарадама запослених у Управи Градске општине и јавним предузећима чији је оснивач Скуштина Градске општине; вршење обрачуна плата запослених, именованих и постављених и изабраних лица; вођење књиговодствене евиденције имовине и средстава; припремање предлога финансијског плана, обављање финансијских послова.
У Одељењу за финансије и привреду врше се и послови јавних набавки који се састоје у  вршењу стручних послова у области јавних набавки у складу са Законом о јавним набавкама и подзаконским актима; вршење стручних послова за припрему интерних нормативних аката из области јавних набавки; спровођење и праћење поступака јавних набавки; сарадња са органима и организацијама који у оквиру своје надлежности примењују прописе из области јавних набавки.
У Одељењу се обављају и други послови утврђени законом и другим прописима.
Члан 7.
У истом Правилнику, члан 13., мења се и гласи: 

У Одељењу за општу управу врше се следећи послови: организација и рад Управе Градске општине; рационализација структуре Управе и поједностављање административних процедура коришћењем савремених метода и технологија; припремање и израда предлога нормативних аката и аналитичких материјала из делокруга Управе Градске општине, праћење законитости рада Управе у остваривању права и обавеза грађана и извештавања надлежних органа; управљање људским ресурсима, који подразумевају стручне послове у вези са запошљавањем у Управи, обуком запослених, израду Кадровског плана и Програма стручног усавршавања, анализу резултата и праћење ефеката оцењивања запослених, вођење и ажурирање кадровске евиденције као и ажурирање података о запосленима код надлежних органа (Министарство финансија, Управа за трезор, РФЗО и друго); израда нацрта решења и других аката у вези са радноправним статусом запослених; издавање уверења о статусним питањима грађана запослених у иностранству и чланова њихових породица; послови у вези са накнадом трошкова сахрањивања умрлих када не постоје лица која су дужна да обезбеде сахрањивање; спровођење управног поступка у вези са одобрењем ископавања посмртних остатака; издавања потврда о чињеницама о којима орган води службену евиденцију; обавештавање надлежног министарства о почетку употребе печата у Градској општини Звездара; праћење прописа из своје надлежности и иницирање примене и промене аката; ажурирање јединственог бирачког списка за град Београд – подручје Градске општине Звездара и ажурирање посебног бирачког списка националних мањина за град Београд – подручје Градске општине Звездара; стручни послови за потребе Републичке, Градске и Општинске изборне комисије у поступку одржавања избора, у делу који се тиче ажурирања бирачког списка; стручни послови који се односе на непосредно учешће грађана у остваривању локалне самоуправе – спровођење Референдума, пописа становништва; пружање правне помоћи грађанима за остваривање њихових права; 
У Одељењу се образује Одсек за борачку и инвалидску заштиту у коме се врше следећи послови: вођење поступка и доношење решења за признавање права у области борачко-инвалидске заштите ратних и мирнодопских војних инвалида, цивилних инвалида рата и корисника породичне инвалиднине, вршење послова исплате инвалидских принадлежности у складу са прописима Републике и Града и формирање и ажурирање базе података о овим лицима; 
У Одељењу се обављају и други послови Управе у складу са важећим прописима.
Члан 8.

У истом Правилнику, члан 14., мења се и гласи:


У Одељењу за инспекцијске послове обављају се послови комуналне инспекције и управно-правни послови инспекције и извршења. У Одељењу се образују следећи одсеци, ради обављања међусобно сродних послова: Одсек за комуналну инспекцију и Одсек за управно-правне послове инспекције и извршења. 
У Одсеку за комуналну инспекцију врше се следећи послови: послови комуналне инспекције која врши надзор у првом степену над извршавањем закона и прописа Града Београда који се односе на уређивање града, јавних површина и добара у општој употреби, односно спровођење комуналног реда, као и други послови надзора утврђених законом и прописима града; послови комуналне инспекције у области становања и одржавања зграда. 
У Одсеку за управно-правне послове инспекције и извршења врше се следећи послови: послови организовања и спровођења поступка управног извршења решења које је Управа Градске општине донела у првом степену и то: решења Одељења за инспекцијске послове и Одељења за имовинско-правне и стамбене послове; иницирање поступака код других државних органа и организација, а у циљу ефикасне заштите јавног интереса, као и права и интереса грађана; израда нацрта управних аката, одлука и других аката и послови стручне помоћи и објашњења Скупштини Градске општине и њеним радним телима, председнику Градске општине и Већу Градске општине; 
У Одељењу се обављају и други послови утврђени законом и другим прописима.

Члан 9.
У истом Правилнику, члан 15., мења се и гласи:

У Одељењу за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката образују се следећи одсеци: Одсек за комуналне делатности и Одсек за координацију инвестиционих пројеката и заштиту животне средине. 

У Одсеку за комуналне делатности врше се следећи послови: послови у вези са свим комуналним проблемима (водовод и канализација, телекомуникације, топлификација, гасификација, јавне и друге зелене површине, саобраћај и пратећи проблеми, асфалтирање, јавна чистоћа и електроенергетска мрежа) и у сарадњи са надлежним органима Градске управе учествовање у решавању проблема грађана на територији Градске општине Звездара; старање о изградњи, реконструкцији, одржавању, заштити, коришћењу и управљању некатегорисаних путева, старање о развоју угоститељства, занатства, туризма и трговине на свом подручју.

У Одсеку за координацију инвестиционих пројеката и заштиту животне средине врше се следећи послови: предлагање мера за уређење зелених површина и других јавних површина, дечијих игралишта и објеката јавног осветљења и слично; праћење стања и предузимање мера за заштиту и унапређење животне средине на свом подручју; доношење и спровођење акционих и санационих планова од значаја за заштиту животне средине у складу са актима града; доношење програма, и спровођење пројеката развоја Градске општине Звездара; давање мишљења на просторне и урбанистичке планове, које доноси Град Београд и предлагање и финансирање измене постојећих и доношење нових урбанистичких планова за своје подручје; припремање и координирање послова у вези са реализацијом пројеката који се односе на одржавање (осим капиталног) објеката основних школа  и дечијих вртића; учествовање у изградњи и одржавању спортских објеката и установа чији је оснивач Градска општина; предлагање мера за уређење и одржавање спољног изгледа пословних и стамбених зграда; одржавање споменика, спомен плоча, скулптуралних дела на територији Градске општине Звездара; старање о одржавању и изградњи саобраћајних површина (интерних саобраћајница, противпожарних стаза и осталих површина) унутар стамбених блоковских насеља; спровођење мера заштите, коришћења и уређења пољопривредног земљишта на територији Градске општине Звездара утврђене актима Града Београда; давање мишљења на захтеве у поступку издавања дозволе, односно складиштење, поновно искоришћење и одлагање опасног отпада за чије спровођење је надлежна Градска управа Града Београда;
У Одељењу се врше и следећи послови: послови у вези са постављањем и уклањањем мањих монтажних објеката привременог карактера на јавним и другим површинама (киосци, летње и зимске баште, тезге и други покретни мобилијар) у складу са прописима града; одређивање, односно одобравање продајних места на којима се обавља трговина на мало ван продајног објекта, као и време и начин те трговине у складу са законом; одређивање времена, начина и места на којима се може обављати трговина на мало са покретних средстава или опреме и издавање одобрења за обављање трговине на тим местима у складу са законом којим се уређује трговина; одобравање уклањања стабала и делова стабала са јавних зелених површина уз претходну сагласност и у складу са прописима града Београда; старање о постављању објеката за слободно оглашавање које користе грађани и друга лица заинтересована за оглашавање за сопствене потребе на подручју Градске општине, у складу са планом места за постављање објеката за оглашавање на јавној површини коју доноси градоначелник Града Београда; израда нацрта аката и одлука, као и послови стручне помоћи и објашњења потребна за рад Скупштине, председника и Већа Градске општине.
У Одељењу се обављају и други послови од непосредног интереса за грађане предвиђени законом и другим прописима.
Члан 10.
            У истом Правилнику, члан 16., мења се и гласи:
У Одељењу за друштвене делатности врше се следећи послови: вођење евиденције и обавештавање предшколске установе, односно основне школе која остварује припремни предшколски програм о деци која су стасала за похађање припремног предшколског програма; вођење евиденције и обавештавање школе и родитеља, односно других законских заступника о деци која треба да се упишу у први разред основне школе; праћење стања и утврђивање мера и активности заштите и безбедности деце, односно ученика за време остваривања образовно-васпитног рада и других активности које организује установа, у сарадњи са образовно-васпитним установама, у складу са законом; организовање послова који се односе на: превоз деце и њихових пратилаца ради похађања припремног предшколског програма на удаљености већој од 2 км и ученика основне школе на удаљености већој од 4 км од седишта школе; превоз ученика на републичка и међународна такмичења; координација и организовање, вођење евиденције, извештавање и чување документације о раду Комисије за процену потреба за пружањем додатне образовне, здравствене и социјалне подршке детету, ученику и одраслом; анализа стања у образовно васпитним установама на подручју Градске општине Звездара; сарадња са надлежним органима државне управе, установама и организацијама; обезбеђивање међусекторске сарадње, подстицање, организовање и координација активности у области образовања; планирање и реализација пројеката од значаја за област образовања и васпитања; праћење редовности похађања наставе и рад на развијању програма и утврђивању мера превенције раног осипања ученика из система образовања, у сарадњи са школама, Мобилним тимом за инклузију Рома и другим органима и организацијама; додељивање награда и признања ученицима основних и средњих школа и њиховим наставницима/менторима; издавањe потврда о просечном месечном приходу по члану домаћинства за ученичке и студентске кредите и стипендије и друге сврхе; припремање, расписивање и реализација Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање програма и пројеката удружења грађана средствима из буџета Градске општине; праћење реализације одобрених програма/пројеката и извештавање; доношење Плана развоја културе на нивоу Градске општине; подстицање развоја културно-уметничког стваралаштва и аматеризма на свом подручју и оснивање установа културе; обезбеђивање услова за одржавање културних манифестација од значаја за Градску општину; припремање, расписивање и реализација Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање програма и пројеката у области културе средствима из буџета Градске општине; праћење реализације одобрених програма/пројеката и извештавање; рад комисија и других радних тела у области културе; доношење Програма развоја спорта на нивоу Градске општине који је усклађен са програмом развоја спорта на нивоу Града; финансирање или суфинансирање изградње и одржавања спортских објеката у јавној својини Града на свом подручју; обезбеђивање средстава за финансирање и суфинансирање програма којима се задовољавају потребе грађана у области спорта на подручју Градске општине; припрема, расписивање и реализација Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање посебних програма из области спорта на подручју Градске општине; праћење реализације одобрених програма/пројеката и извештавање; рад комисија и других радних тела у области спорта; утврђивање Акционог плана политике за младе на подручју Градске општине који је усклађен са акционим планом за спровођење стратегије за младе града; спровођење националне Стратегије за младе и акционог плана политике за младе Града;  обезбеђивање услова за реализацију програма установа и удружења младих и удружења за младе, која делују на подручју Градске општине; припремање, расписивање и реализацију Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање програма и пројеката за унапређење положаја младих; праћење реализације одобрених програма/пројеката и извештавање; учешће у изради, имплементацији, праћењу и извештавању о реализацији Стратешког плана развоја Градске општине Звездара, као и локалних акционих планова у областима из делокруга рада Одељења; праћење и утврђивање стања, давање стручних мишљења на нацрте и предлоге прописа у областима из делокруга рада; припрема и израда нацрта одлука и других аката које доноси/усваја Скупштина Градске општине и њена радна тела, председник Градске општине, Веће Градске општине и начелник Управе из делокруга рада Одељења; планирањe, израда и праћење реализације програмског буџета за програме у области друштвених делатности; припрема и израда спецификација за јавне набавке; израда периодичних и годишњег извештаја о реализацији програмског буџета; осмишљавање пројеката и израда пројектне документације за учешће Градске општине за добијање средстава на градским, националним и међународним конкурсима у областима из делокруга рада Одељења; комуникација и сарадња са социјалним партнерима  у  заједници: представницима социјалних и здравствених установа, полиције, службе за запошљавање, образовно-васпитним установама, општинским и градском управом у циљу остваривања интерсекторске сарадње; учешће на стручним и научним скуповима од значаја за унапређење рада и промовисања рада Одељења/Градске општине као примера добре праксе у заједници; покретање иницијативе код надлежних државних и других органа и организација за решавање питања од значаја за ефикасно остваривање права и интереса грађана у областима из делокруга рада Одељења.
У Одељењу се образује Одсек за социјалну заштиту у коме се врше следећи послови: доношење Програма унапређења социјалне заштите на нивоу Градске општине; подстицање развоја различитих облика самопомоћи и солидарности са лицима са посебним потребама; подстицање активности и пружање помоћи организацијама особа са инвалидитетом и другим социјално-хуманитарним организацијама као и старијим лицима на свом подручју; праћење и координација рада Волонтерског сервиса Звездаре, Канцеларије за помоћ особама са инвалидитетом и Канцеларије за бесплатне правне савете и психосоцијалну помоћ жртвама породичног насиља;праћење и координација рада Комисије за превоз особа са инвалидитетом, вођење евиденције и администрирање пружених услуга и реализацију годишњег конкурса за превоз ОСИ; пружање услуге тумача за знаковни језик ; уступање на бесплатно коришћење пењача уз степенице тзв. „гусеничара“; учешће у доношењу Плана и програма развоја система заштите и спасавања на територији града; доношење Одлуке о организацији и функционисању цивилне заштите за Градску општину и обезбеђивање спровођења те одлуке; рад Штаба за ванредне ситуције на свом подручју;  израда и усклађивање Процене ризика од катастрофа и управљање у ванредним ситуацијама и доношење планова заштите и спасавања за своје подручје; опремање јединица цивилне заштите;  додела средства добровољним ватрогасним друштвима за подстицање програма или недостајућег дела средстава за финансирање програма који су од јавног интереса; стручни и административни послови у вези са статусом и збрињавањем избеглих, прогнаних и интерно расељених лица поверене од стране Комесаријата за избеглице Републике Србије; припремање, расписивање и реализација јавних позива/конкурса за унапређење положаја избеглих, прогнаних и интерно расељених лица са подручја Градске општине; рад Савета за миграције; старање о остваривању, заштити и унапређењу људских права и индивидуалних и колективних права припадника националних мањина и етничких група; праћење, координација и администрирање рада Мобилног тима за инклузију Рома; припремање, расписивање и реализација јавних позива/конкурса за суфинансирање програма/пројеката удружења грађања за унапређење положаја Рома; пријем грађана која се налазе у стању социјалне потребе; доношење Плана јавног здравља за подручје Градске општине који је усклађен са Планом јавног здравља за територију града; рад Савета за здравље Градске општине; обезбеђивање средства за финансирање, односно суфинансирање посебних програма из области јавног здравља на подручју Градске општине; припремање, расписивање и реализација Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање посебних програма из области јавног здравља на подручју Градске општине; праћење реализације одобрених програма/пројеката и извештавање; вршење и других послова утврђених законом, Статутом Градске општине и другим прописима из делокруга рада Одељења.
Члан 11.


У истом Правилнику, члан 17., мења се и гласи: 

У Служби за скупштинске послове врше се следећи послови: стручни, оперативни, организациони и административно-технички послови за Скупштину Градске општине, председника и заменика председника Скупштине Градске општине и Веће Градске општине; припремање нормативних аката који се односе на рад Скупштине и њених радних тела, давање мишљења о законитости правних аката Скупштине Градске општине и Већа Градске општине; учествовање у припреми седница и обради аката усвојених на седницама, чување изворних докумената насталих у раду Скупштине Градске општине и Већа Градске општине; вођење евиденције о одржаним седницама, опслуживање одборничких група, радних тела, комисија и савета; регулисање статусних права одборника; изабраних, именованих и постављених лица; обрађивање представки и притужби грађана, избор, именовања и јавна признања, сарадња са другим општинама и градовима у земљи иностранству; пружање стручне помоћи Управи Градске општине у припреми нацрта прописа и других аката, давање правних мишљења Скупштини Градске општине и Већу Градске општине, о законитости правних и других аката које припрема Управа Градске оппштине и обрада општих аката и материјала у вези са положајем Градске општине и других питања функционисања система локалне самоуправе; распоређивање аката и предмета који се односе на председника и заменика председника Скупштине Градске општине, чланова Већа Градске општине и начелника и заменика начелника Управе; стручни послови у вези са спровођењем избора и рада изборних комисија и радних тела за спровођење избора.


У Служби се образује Одсек за информисање у коме се врше следећи послови: ажурирање Информатора о раду Управе Градске општине Звездара у складу са Законом о слободном приступу информацијама од јавног значаја; благовремено и потпуно информисање јавности о раду Скупштине Градске општине, њених радних тела, савета и комисија и о функционисању Управе Градске општине; сарадња са медијима ради информисања шире јавности; обављање телефонске комуникације са грађанима у циљу повезивања са запосленима Градске општине Звездара.

У Служби за скупштинске послове се обављају и други послови предвиђени законом и другим прописима.

Члан 12.


У истом Правилнику, члан 18., мења се и гласи: 


У Служби за вршење заједничких послова, врше се следећи послови: коришћење биротехничких, телекомуникационих и других средстава и опреме којима располаже Градска општина; вођење евиденције коришћења и издавања основних средстава, ситног инвентара и потрошног материјала; вођење евиденције о изради печата и задужењу запослених за руковање истим; вођење евиденције о задужењу запослених службеном и заштитном одећом и обућом у складу са важећим актом председника Градске општине; послови у вези са противпожарном заштитом, као и послови безбедности и заштите на раду запослених у складу са законом; обезбеђивање рационалног коришћења пословног простора у управној згради и седиштима месних заједница; вршење административних, биротехничких и курирских послова за потребе Градске општине; пријем телефонских позива грађана и повезивање са запосленима; обављање пословне комуникације са грађанима која се односи на пријаву проблема или упућивање предлога и захтева надлежним службама, који стижу путем телефона, мејла, сајта, односно кроз све доступне комуникационе канале; послови непосредног, директног информисања грађана по питању остваривања њихових права и повезивање са одговарајућом службом; сарадња и координирање рада са извршиоцима посла из других организација које за рачун Градске општине врше уговорене послове и услуге; обављање послова у вези са коришћењем и одржавањем техничких и других средстава и опреме за потребе Градске општине Звездара и њених органа; старање о одржавању и сервисирању опреме (осим рачунарске) у поседу Градске општине Звездара (копир апарата, факс машина, аудио опреме, као и осталих електронских и канцеларијских уређаја и опреме); старање о одржавању спољних делова објеката где је организован рад управа (фасаде, олуци, прозори, врата и сл.); старање о наменском и ефикасном коришћењу и обављању превоза службеним моторним возило; оперативни и логистички послови за потребе Републичке, Градске и Општинске изборне комисије и радних тела за спровођење избора, као и за спровођење референдума и пописа становништва; по расписивању избора врши проверу седишта бирачких места, предлаже и обезбеђује уредно коришћење седишта бирачких места на којима се обавља гласање, старање о наменском и ефикасном коришћењу и обављању превоза службеним моторним возилом.

У Служби се образујe  Одсек за послове месних заједница где се врше следећи послови: послови у вези са радом месних заједница у складу са надлежностима које су утврђене важећим актима; послови пријема, попуњавања и подношења захтева грађана у вези са питањима из области комуналне инфраструктуре и прослеђивање истих, електронским путем, на даље службено поступање у Управу.


Служба за вршење заједничких послова стара се о обезбеђењу и других услова потребних за рад органа Градске општине у складу са законом и другим актима.

Члан 13.


У истом Правилнику, члан 19., мења се и гласи: 


У Служби за геоинформационе системе и информатику врше се послови геоинформационих система: примена и управљање геоинформационих система као и примена, информационих технологија и интернета у циљу унапређења, организације и начина рада; спровођење и примена геоинформатичких и информатичких стандарда при прикупљању просторних и осталих података, набавци опреме, материјала и софтверских решења у погледу извођења радова и вршења услуга у области информатике, геоинформатике и интернета; пружање стручне помоћи и вршење надзора код увођења, одржавања и ажурирања геоинформационих система, информационих технологија и интернета у Управи Градске општине; издрада геоинформатичке и информатичке анализе и извештаја у циљу унапређења организације и начина рада Управе Градске општине; формирање базе геопросторних и осталих података о грађевинском земљишту ради изградње објеката у складу са законом и Одлуком града, као и података о изградњи, одржавању прикупљању и управљању некатегорисаних путева; геодетски послови који се односе на идентификацију катастарских парцела као и идентификацију грађевинских објеката и други геодетски послови за потребе Градске општине; и послови информатике: организовање обука корисника и информатичких кадрова; успостављање ефиксасног и јединственог приступа подацима и документима; оспособљавање кадрова за рад у систему за коришћење ГИС-а, као и систему за електронско управљање документима; успостављање и одржавање техничких услова за прибављање и достављање података електронским путем, преко информационог система на Порталу еУправа Републике Србије; послови у вези са набавком, инсталацијом, одржавањем и несметаним радом рачунарске опреме (сервери, рачунари, скенери и штампачи).

У Служби се врше и други послови у складу са законом и другим актима.

Члан 14.


У истом Правилнику, члан 20., мења се и гласи: 

У Служби за управљање документима врше се послови писарнице: пријем поднесака -  предмета; електронска обрада докумената; евидентирање и распоређивање предмета по Одељењима и Службама; отпремање поште; евидентирање и достављање интерне и екстерне службене поште; припрема, ажурирање и издавање потребних образаца за иницирање поступка пред надлеженим Одељењима и Службама; праћење ефикасности и ажурности рада Управе; праћење и ажурирање прописа којима се уређује наплата такси и обавештавање Одељења и Служби о промени истих; и послови архиве: развођење, архивирање и чување аката и предмета; излучивање безвредног регистратурског материјала уз сагласност Историјског архива Београда.
У Служби се обављају и други послови у вези са канцеларијским пословањем.
Члан 15.


У истом Правилнику, члан 22., мења се и гласи: 


У Служби за стандардизацију пословања врше се следећи послови: обезбеђивање процеса потребних за одржавање, побољшање, примену и преиспитивање интегрисаног система менаџмента (QMS) и (EMS); израда планова активности интерне провере, израда анализе интерне провере, анализе остварења циљева квалитета по функцијама, Одељењима и Службама; израда свих процеса и процедура интегирсаног менаџмент система квалитета који се користе у Управи Градске општине; ажурирање процеса и процедура у складу са изменама закона и прописа; активности потребне за реализацију циљева квалитета и вредновање стања и адекватности ситема квалитета у односу на политику система и утврђене циљеве; анализа задовољства корисника; активности везане за интегрисани систем менаџмента (ISO 9001:2015 и 14001:2015).

У Служби се обављају и други послови у складу са законом и другим пословима.

Члан 16.


У истом Правилнику, тачка 3. Делокруг посебне организационе јединице – Кабинет председника Градске општине, члан 23. мења се и гласи: 


У Кабинету председника Градске општине врше се следећи послови: стручни, саветодавни, оперативни, организациони и административно-технички послови у вези са остваривањем надлежности и овлашћења председника Градске општине и заменика председника Градске општине, који се односе на представљање Градске општине у односу према правним и физичким лицима, другим општинама и органима града; припремање радних и других састанака председника Градске општине и заменика председника Градске општине; праћење активности на реализацији утврђених обавеза од стране Скупштине Градске општине; пријем странака које се непосредно обраћају председнику Градске општине и заменику председника Градске општине, председнику и заменику председника Скупштине Градске општине и члановима Већа Градске општине; распоређивање аката и предмета који се односе на председника Градске општине и заменика председника Градске општине; сређивање документације везане за активности председника Градске општине и заменика председника Градске општине; припрема материјала о којима одлучује председник Градске општине; послови протокола председника Градске општине и заменика председника Градске општине, председника и заменика председника Скупштине Градске општине и чланова Већа Градске општине; обављање организационих, административно- техничких послова и послова протокола за помоћнике председника Градске општине; координација рада Градске општине у сарадњи са градом, органима града и градским општинама; пријем грађана и повезивање са службама надлежним за поступање по њиховим захтевима; послови на обезбеђењу услова за реализацију стратешког плана развоја Градске општине; праћење рада и пружање подршке Канцеларији за младе Градске општине Звездара; послови припреме, управљања и праћења реализације пројеката које спроводи или у којима учествује Градска општина Звездара.

У Кабинету председника Градске општине врше се и други послови по налогу председника Градске општине у складу са надлежностима. 
Члан 17.


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 3.  управно – правни послови из грађевинске области, број извршилаца мења се са 3. на 2.

Члан 18.


У истом Правилнику, исти члан, тачка, подтачка 6.2.1. Одељење за грађевинске послове, радно место под редним бројем 6.- послови техничких лица из грађевинске области-I, брише се у целости.

Члан 19.


У истом Правилнику, исти члан, тачка, подтачка 6.2.1. Одељење за грађевинске послове, иза радног места под редним бројем 7а, уписује се:

Одсек за озакоњење објеката:
	7б.  Шеф Одсека

	ЗВАЊЕ:
	самостални саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одсеку, одговоран је за законито, правилно и благовремено обављање послова у Одсеку;  

Припрема нацрте управних аката из надлежности Одсека, прибавља мишљења других органа за потребе рада Одсека;
Спроводи поступак озакоњења објеката у складу са законом и учествује у обради предмета и припреми и доношењу решења о озакоњењу објеката до 400м2 бруто развијене грађевинске површине;
Даје стручно мишљење у вези са применом прописа и општих аката из надлежности Одсека; 
Пружа стручну помоћ за потребе Скупштине Градске општине;
Пружа стручну помоћ службеницима у вези вођења управног поступка у циљу усаглашавања ставова и постизања јединствене управне праксе из области озакоњења објеката;

Стара се о унапређењу рада и односа према грађанима и уставновама;
Пружа стручну помоћ власницима бесправно изграђених објеката и другим заинтересованим лицима у вези са предметима озакоњења објеката; 

Припрема одговоре на представке и предлоге правних лица и грађана; 

Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

	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 и детаљно познавање принципа метода рада и најбољих примера из праксе које се стиче радним искуством у струци од најмање пет година.


	7в.  Управно-правни послови из области озакоњења објеката

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Учествује у припреми нацрта нормативних аката из надлежности Одсека;

Води првостепени поступак и израђује управне акте у првостепеном поступку и спроводи поступак озакоњења по захтеву странке у складу са документацијом неопходном за спровођење поступка озакоњења и припрема нацрт решења о озакоњењу објеката до 400м2 бруто развијене грађевинске површине;

Обавља службену кореспонденцију са странкама у поступку озакоњења и пружа потребне информације; 

Спроводи поступак озакоњења у складу са законом;
Издаје уверења о поднетом захтеву и доставља обавештења надлежним органима о поднетим захтевима;
Контролише да ли су решени имовинско-правни односи и о томе израђује извештај и нацрт налога за допуну;
Води ажурну евиденцију о кретању предмета од подношења захтева до архивирања;

Доставља  примерак решења Градској управи Града Београда надлежној служби за послове озакоњења објеката;

Израђује нацрт решења о озакоњењу објеката и нацрт закључка које доноси у току поступка озакоњења;
Стара се о поштовању рокова за одлучивање по жалби;
Доставља акта другостепеном органу и по потреби суду;

Учествује у изради одговора по захтевима правосудних органа, органа управе и других органа;

Прати прописе из своје надлежности и припрема извештаје везане за озакоњење објеката; 
У случају одсутности шефа Одсека одговоран је за благовремено и  законито обављање послова из надлежности Одсека;

Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и начелника Одељења.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из научне области правне науке 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 и детаљно познавање принципа метода рада и најбољих примера из праксе које се стиче радним искуством у струци од најмање три године.


	7г.  Послови подршке у управно-правним пословима

	ЗВАЊЕ:
	млађи саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Уз надзор руководиоца, израђује нацрте одлука на основу постојеће праксе или општих и појединачних упутстава непосредног руководиоца;

Учествује у прикупљању података неопходних за вођење првостепеног поступка и изради нацрта, односно предлога нацрта првостепених управних аката из надлежности Одсека;

Сарађује са странкама у поступку и даје им потребне информације;

Учествује у припреми спровођења поступка озакоњења по захтеву странке у складу са документацијом неопходном за спровођење поступка озакоњења;
Уз упутства непосредног руководиоца издаје уверења о поднетим захтевима и доставља обавештења надлежним органима о поднетим захтевима;
Води ажурну евиденцију о кретању предмета од подношења захтева до архивирања; 

По налогу руководиоца или службеника у вишем звању доствља решење Градској управи Града Београда надлежној служби за озакоњење објеката;
Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и начелника Одељења.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из научне области правне науке 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 става 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе.


	7д.  Послови техничког лица из области озакоњења објеката

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Обавља стручне послове по поднетим захтевима за озакоњење објеката и послове оцене ваљаности документације за озакоњење објеката; 
Прикупља податке о локацији, проверава испуњеност претходних услова за поступање по захтеву странака за озакоњење објеката; 
Врши увид у планску документацију у погледу намене и спратности дефинисане планом на простору у коме се налази предметни објекат;

Контролише усклађеност техничке документације са Законом; 

Сарађује са странкама у поступку и даје им потребне информације; 

Израђује технички извештај потребан за доношење и израду решења о озакоњењу објеката и првостепеном поступку; 

Врши увиђај на терену, по потреби;

Припема извештаје о броју поднетих и решених предмета и друге извештаје везане за озакоњење објеката;
Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање архитектонског, грађевинског или геодетског смера, 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 и детаљно познавање принципа метода рада и најбољих примера из праксе које се стиче радним искуством у струци од најмање три године.


	7ђ.  Послови техничког лица из области озакоњења објеката – I

	ЗВАЊЕ:
	сарадник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Обавља стручне послове по поднетим захтева за озакоњење објеката и послове оцене ваљаности документације за озакоњење објеката; 

Прикупља податaке о локацији и проверава испуњеност претходних услова за поступање по захтеву странака за озакоњење објеката; 

Врши увид у планску документацију у погледу намене и спратности дефинисане планом на простору у коме се налази предметни објекат;

Контролише усклађеност техничке документације са Законом; 

Сарађује са странкама у поступку и даје им потребне информације; 

Израђује технички извештај потребан за доношење и израду решења о озакоњењу објеката и првостепеном поступку; 

Врши увиђај на терену, по потреби;

Припрема извештај о броју поднетих и решених предмета и других извештаја везаних за озакоњење објеката;
Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање архитектонског, грађевинског или геодетског смера на основним академским студијама, у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно студијама у трајању до три године и познавање метода рада стечено радним искуством у струци од најмање три године.


	7е.  Послови подршке техничким лицима

	ЗВАЊЕ:
	виши референт
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Уз надзор, упутства и детаљна усмерења руководиоца и службеника у вишем звању обавља административно-техничке послове у вези са поднетим захтева за озакоњење објеката; 

Пружа подршку техничким лицима у прикупљању података о локацији и провери испуњености претходних услова за поступање по захтеву странака за озакоњење објеката; 

Обавља директну, телефонску и електронску комуникацију са странкама, заказује пријем код обрађивача предмета и врши комуникацију унутар Одсека и Одељења у циљу правовремене размене информација; 

Стара се о ажурирању потребних база података у сарадњи са техничким лицима;

Води евиднцију о распореду дневних обавеза техничких лица и евиденцију о присуству запослених;
По потреби обавља административно-техничке послове за потребе Одсека и Одељења;

Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

	УСЛОВИ:

Стечено средње образовање архитектонске, грађевинске или геодетске струке у четворогодишњем трајању и познавање једноставних метода рада и поступака које је стечено радним искуством у струци од најмање пет година, као и вештина да се стечена знања примене.


	7ж.  Административно-технички послови

	ЗВАЊЕ:
	виши референт
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Обавља административно-техничке послове завођења поднесака  који се односе на озакоњење објеката у одговарајуће евиденције; 
Врши пријем дописа, аката и поднесака као и другу пошту од запослених у Одељењу, евидентира их, припрема и прослеђује одговарајућим службама унутар и изван Управе Градске општине

Обавља директну, телефонску и електронску комуникацију са странкама и запосленима у Одељењу у циљу правовремене размене информација;
Води евиденцију путем аутоматске обраде података и доставља предмете у рад обрађивачима предмета; 

Разводи решене предмете кроз одговарајуће евиденције; 
Врши архивирање предмета из делокруга рада Одсека, води евиденцију о архивираним предметима и друге евиденције за потребе Одсека;

Сачињава потребне извештаје и обавља и друге послове у складу са прописима о канцеларијском пословању; 

Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и начелника Одељења.

	УСЛОВИ:

Средње образовање у четворогодишњем трајању и познавање једноставних метода рада и поступака које је стечено радним искуством у струци од најмање пет година, као и вештина да се стечена знања примене.


Члан 20.
У истом Правилнику, исти члан и тачка, подтачка 6.2.2., Одељење за имовинско-правне и стамбене послове, код радног места под редним бројем 10. имовинско-правни и стамбени послови, број извршилаца мења се са 4. на 3. У осталом делу радно место остаје непромењено.
Члан 21.
У истом Правилнику, исти члан и тачка, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, код радног места редни број 19. шеф Одсека за буџет, код описа послова, поред постојећег уписује се „ одговоран је за израду нацрта Плана јавних инвестиција“. У осталом делу радно место остаје непромењено.

Члан 22.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и  подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, код радног места под редним бројем 20. послови припреме и праћења извршења буџета и извештавање, број извршилаца мења се са 3. на 4., код описа послова поред постојећег уписује се “врши израду плана јавних инвестиција; учествује у процесу израде и одржавања докумената интегрисаног менаџмент система из делокруга одељења, прати и евидентира на прописаном обрасцу ОБ.07.01 –Листа закона и прописа у примени“, а код услова за обављање послова радног места иза речи „економског“ уписује се „или другог смера“. У осталом  делу радно место остаје непромењено.
Члан 23.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, радно место под редним бројем 21. аналитичар буџета и буџетско планирање са утврђеним звањем, бројем извршилаца, описом послова и условима за обављање ових послова, брише се у целости.
Члан 24.
У истом Правилнику, исти члан,тачка и подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, код радног места под редним бројем 22. шеф Одсека за трезор, код описа послова поред постојећег уписује се: “врши контролу поштовања рокова измирења новчаних обавеза у  комерцијалним трансакцијама корисника средстава буџета“. У осталом делу радно место остаје непромењено.

Члан 25.
У истом Правилнику, исти члан и тачка, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, код радног места под редним бројем 24. послови буџетског рачуноводства, код услова за обављање послова радног места, иза речи „економског“ уписује се „или другог смера“. У осталом делу радно место остаје непромењено.

Члан 26.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, радно место под редним бројем 25. послови ликвидатуре и благајне са бројем извршилаца, утврђеним звањем, описом послова и условима за обављање ових послова, брише се у целости.

Члан 27.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, код радног места под редним бројем 25а. послови плаћања, код описа послова, поред постојећег уписује се: “врши обрачун и исплату накнада трошкова на службеном путовању у земљи и иностранству; врши контролу законске, суштинске и рачунске исправности докумената уз надзор и упутства руководиоца; врши ликвидатуру рачуна  и других исплатних докумената, припрема налоге за исплату, уплату и трансфер средстава; води потребну евиденцију о извршеним уплатама и исплатама и по комплетирању документације, у складу са потребама посла, врши књижење; прима готовинске уплате, саставља благајничке извештаје, припрема документацију за уплату и исплату готовине“, а код услова за обављање послова радног места иза речи „економског“ уписује се „или другог смера“. У осталом делу радно место остаје непромењено.
Члан 28.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, код радног места под редним бројем 28. послови обрачуна плата запослених, именованих и постављених и изабраних лица и евиденције имовине и средстава, код описа послова уместо “саставља месечне статистичке извештаје и годишњи извештај М-4“ уписује се “врши израду и подношење пореских пријава“. У осталом делу радно место остаје непромењено.
Члан 29.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, код радног места под редним бројем 28а, самостални саветник за послове јавних набавки, број извршилаца мења се са 2. на 1. У осталом делу радно место остаје непромењено.

Члан 30.
У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, иза радног места под редним бројем 33. послови евиденције и ликвидатуре борачке и инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата и административно-технички послови, уписује се:
	33а. Послови обрачуна и исплате инвалидских принадлежности и административни послови

	ЗВАЊЕ:
	виши референт
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Врши обрачун и исплату свих инвалидских принадлежности;

Води евиденцију и контролу новчаних примања и утрошених средстава из буџета Републике Србије и града Београда, пренетих  за кориснике инвалидских принадлежности;
Обрађује налоге Поштанске штедионице за све кориснике борачко–инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата;
Води  евиденцију анулираних упутница, врши обраду вирманских налога и фактура;

учествује у формирању базе података корисника и ажурира исту;
Учествује у спровођењу налога ресорног министарства и Градске управе;
Припрема извештаје и информације о утрошку средстава, прати примања и расходе;
Обавља административне послове  везане за инвалидска досијеа корисника;

Води регистар корисника, издаје и оверава легитимације за повлашћену вожњу признатим корисницима;

Обавља административно-техничке послове за потребе Одељења у складу са потребама посла;

Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

	УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и познавање једноставних метода рада и поступка које је стечено радним искуством у струци од најмање пет година.


Члан 31.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, код радног места под редним  бројем 35.послови унапређења и управљања људским ресурсима, код описа послова радног места, речи: „послови у вези са Централним регистром података о личности, који води Повереник за информације од јавног значаја и заштиту података о личности“ бришу се.
Члан 32.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, код радног места под редним  бројем 38. послови правне помоћи, код описа послова, поред постојећег, уписује се: “обавља послове одлучивања о захтеву за остваривање права на бесплатну правну помоћ“. У осталом делу радно место остаје непромењено.
Члан 33.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.5. Одељење за инспекцијске послове, радно место под редним бројем 45. Шеф Одсека за комуналну инсепкцију, код описа послова поред постојећег уписује се: „у случају одсутности начелника Одељења, одговоран је за законито и благовремено извршавање послова из делокруга рада Одељења.“ У осталом делу радно место остаје непромењено.
Члан 34.
У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.5. Одељење за инспекцијске послове, радно место под редним бројем 46. комунални инспектор, број извршилаца мења се са 8. на 11. У осталом делу радно место остаје непромењено.

Члан 35.

У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.5. Одељење за инспекцијске послове, радно место под редним бројем 47. комунални инспектор – I, са бројем извршилаца, утврђеним звањем, описом послова и условима за обављање послова, брише се у целости.
Члан 36. 
У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.5. Одељење за инспекцијске послове, радно место под редним бројем 49. управно-правни послови инспекције и извршења, код описа послова поред постојећег уписује се: „у случају одсутности шефа Одсека за управно-правне послове инспекције и извршења одговоран је за законито и благовремено извршавање послова из делокруга рада Одсека.“ У осталом делу радно место остаје непромењено.





Члан 37.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.5. Одељење за инспекцијске послове, радно место под редним бројем 51. извршитељ и радно место под редним бројем 51а извршитељ I, са бројем извршилаца, утврђеним звањем, описом послова и условима за обављање послова, бришу се у целости.






Члан 38.
У истом Правилнику, исти члан и тачка, подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката, радно место под редним бројем 55. помоћник начелника Одељења, мења се и гласи:

	55. Управно – правни послови Одељења 

	ЗВАЊЕ:
	самостални саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Обавља управно-правне послове, води управни и вануправни поступак из надлежности Одељења;

Обавља управне послове везане за постављање и уклањање мањих монтажних објеката привременог карактера на површинама јавне намене и другим површинама (киосци, отворене и затворене баште, тезге и други покретни мобилијар) у складу са прописима града Београда;

Учествује у поступку одобравања оглашавања на јавним површинама и постављење средстава за оглашавање на другим површинама;

Учествује у поступку одобрења  уклањања стабала и делова стабала са јавних зелених површина уз претходну сагласност надлежног органа;

Учествује у поступку одобрења продајног места на којем се обавља трговина на мало ван продајног објекта, као и време и начин трговине у складу са законом и актима града Београда;

Учествује у припреми свих врста нормативних аката из надлежности Одељења;

припрема извештаје  и информације на основу прикупљених података, из надлежности Одељења;

Обавља пословну комуникацију унутар и изван органа ради преноса информација које служе остварењу циљева рада Одељења;

Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.


	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање правне струке на основним академским студијама  у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер струковним студијама,специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и радно искуство у струци од најмање пет година.


Члан 39.

У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката, радно место под редним бројем 56.послови имплементације стратешког плана развоја, код описа послова радног места, поред постојећег, уписује се: „врши заштиту података о личности у складу са Законом“. У осталом делу радно место остаје непромењено.
Члан 40.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката, радно место под редним бројем 59. послови у области комуналних делатности, број извршилаца мења се са 1. на 2. Код описа послова, поред постојећег уписује се: „обавља послове на снимању стања инфраструктуре у вези са одржавањем јавних саобраћајница, коловоза и тротоара, послови у вези са сигнализацијом и асфалтирањем и сл.; формира базу података са потребама за обезбеђењем нових паркиралишта на јавним површинама; врши увиђај на лицу места и учествије у дефинисању и решавању проблема од значаја за живот и рад грађана на територији Градске општине Звездара; учествује у поступку одобравања оглашавања на јавним површинама и постављење средстава за оглашавање на другим површинама“. У осталом делу радно место остаје непромењено.
Члан 41.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката,радно место под редним бројем 60. послови у области комуналне делатности – I број извршилаца мења се са 1. на 2. Код описа послова поред постојећег уписује се: “обавља послове у вези са комуналним проблемима (телекомуникација, топлификација,  гасификација); обавља послове у вези са развојем угоститељства, занатства, туризма и трговине на подручју Градске општине“. У осталом делу радно место остаје непромењено.

Члан 42.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката,радно место под редним бројем 61. технички послови у области комуналне делатности, са бројем извршилаца, утврђеним звањем, описом послова и условима за обављање ових послова, брише се у целости.

Члан 43.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката, код радног места под редним бројем 62. технички послови уређења јавних површина, звање млађи сарадник мења се на сарадник. Код описа послова поред постојећег уписује се: “стара се изградњи, реконструкцији, одржавању, заштити, коришћењу и управљању некатегосисаних путева; врши попис стања јавних чесми и гробља и врши периодичну контроллу стања комуналног реда на тим локацијама“. Услови за обављање ових послова мењају се на: стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 180ЕСПБ 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 44.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката,код радног места под редним бројем 63. шеф Одсека за координацију инвестиционих пројеката и заштиту животне средине, код описа послова поред постојећег уписује се: “учествује у поступку давања мишљења на просторне и урбанистичке планове које доноси град Београд и предлагања и финансирања измене постојећих и доношење нових урбанистичких планова за своје подручје; стара се о одржавању и изградњи саобраћајних површина (интерних саобраћајница, противпожарних стаза и осталих површина) унутар стамбених блоковских насеља“: У осталом делу радно место остаје непромењено.

Члан 45.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката, код радног места под редним бројем 65. послови инвестиционих пројеката – I, код описа послова поред постојећег уписује се: “предлаже мере за уређење и одржавање спољног изгледа пословних и стамбених зграда; учествује у поступку одобрења  уклањања стабала и делова стабала са јавних зелених површина уз претходну сагласност надлежног органа“. У осталом делу радно место остаје непромењено.

Члан 46.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката, поднаслов Одсек за управно-правне послове, са предвиђеним радним местима, бројем извршилаца, утврђеним звањима, описом послова и условима за обављање послова, брише се у целости.
Члан 47.
У истом Правилнику, исти члан и тачка, подтачка 6.2.7. Одељење за друштвене дела, са свим радним местима, утврђеним звањима, бројем извршилаца, описом послова и условима за обављање послова, мења се и гласи: 

	70. Начелник Одељења                                                     

	ЗВАЊЕ:
	самостални саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Руководи и организује рад Одељења и прати рад запослених;
Обавља сложене стручне послове и доноси одлуке у сложеним случајевима само уз општа усмерења и упутства непосредног руководиоца;
Координира поступак припреме и учествује у изради нацрта односно предлога општих и других аката и стратешких докумената из надлежности Одељења и учествује у својству известиоца на седницама Скупштине, Већа и других органа и радних тела;
Прибавља мишљење других органа у примени прописа из надлежности Одељења;
Студијско-аналитички послови - припрема анализа, извештаја и информација и др. стручних и аналитичких материјала на основу одговарајућих података;
Учествује у припреми студија, програма, пројеката, планова и процена који служе како стручна основа за утврђивање и спровођење политике у областима из делокруга рада Одељења;
Учествује у праћењу реализације и извештавању о реализацији стратегија, акционих планова и пројеката из делокруга рада Одељења;
Учествује и координира планирање, израду и праћење реализације програмског буџета за програме: Oсновно образовање, Социјална и дечја заштита, Развој културе, Развој спорта и омладине и Јавно здравље;
Редовна пословна комуникација и сарадња унутар Управе Градске општине Звездара, као и са ресорним министарствима, градским органима управе, социјалним партнерима и другим субјектима у циљу размене искустава и унапређења свакодневне праксе у раду Одељења.

	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 4 године или специјалистичким студијама на факултету и детаљно познавање принципа, метода рада и најбољих примера из праксе у области које се стиче радним искуством у струци од најмање пет година, као и вештина да се при решавању сложених стручних проблема стечена знања стваралачки примене.


	71.  Послови техничког секретара и административни послови 

	ЗВАЊЕ:
	виши референт
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Обавља административно техничке послове за потребе Одељења;
Преузима из писарнице, распоређује и доставља поднеске и предмете руководиоцу и запосленима у Одељењу; ажурира интерне евиденције, обрађује и архивира предмете у складу са прописима о канцеларијском пословању;
Врши пријем дописа, аката и поднесака као и другу пошту од запослених у Одељењу, евидентира их, припрема и прослеђује одговарајућим службама унутар и изван Управе Градске општине;
Обавља директну, телефонску и електронску комуникацију са странкама и запосленима у Одељењу у циљу правовремене размене информација;
Заказује пријем странака, води евиденцију распореда састанака за потребе руководиоца и даје потребна обавештења странкама;
Води евиденцију о присуству запослених;
Врши друге послове по налогу руководећих лица.

	УСЛОВИ:

Средње образовање у четворогодишњем трајању и познавање једноставних метода рада и поступака које је стечено радним искуством у струци од најмање пет година, као и вештина да се стечена знања примене


Послови образовања, културе и спорта

	72. Послови праћења и унапређења доступности, ефикасности и квалитета у области образовањa и спорта                                                                       

	ЗВАЊЕ:
	самостални саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Aналитичко-плански послови у области образовања и спорта; прати и анализира стање у области предшколског, основношколског, средњошколског образовања и предлаже мере за унапређење; прати, проучава и спроводи прописе из предшколског, основног, средњег образовања из надлежности градске општине; прати стање и реализацију програма рада и развоја установа у области образовања и квалитета, ефикасности и доступности услуга које оне пружају; прикупља информације и израђује извештаје о утврђеном стању уз предлагање одговарајућих мера за побољшање квалитета и квантитета услуга односно спровођења утврђене политике у овој области.
Припрема предлог финансијског плана у поступку доношења одлуке о буџету и прати његово извршење у области образовања (изузев за текуће и инвестиционо одржавање школа) и спорта; прати реализацију усвојених финансијских планова буџетских корисника и корисника који средства из буџета реализују у оквиру програма и пројеката од јавног интереса у наведеној области, као и наменско трошење средстава у овој области; контролише и оверава тачност  књиговодствених исправа на основу којих се подносе захтеви за плаћање  одељењу надлежном за финансије, врши контролу плана буџета у смислу одобравања и корекције преузетих обавеза.

Учествује у изради нормативних аката, стратешких докумената и локалних акционих планова у областима образовања и спорта, учествује у припреми студија, програма, пројеката, планова и процена који служе као основа за утврђивање и спровођење локалне политике у области образовања и спорта; израђује информативно-аналитичке материјале и извештаје за потребе Одељења из области образовања и спорта; врши надзор над спровођењем законских прописа и аката у овим областима.
Организује и обавља послове у вези са утврђивањем мера и активности заштите и безбедности деце, односно ученика за време остваривања образовно васпитног рада и других активности које организује  установа, у сарадњи са образовно-васпитним установама, у складу са законом и другим усвојеним прописима. У сарадњи са надлежним установама и институцијама, подстиче, учествује у развијању и имплементирању програма превенције у области унапређења безбедности деце и ученика, као и праћењу ефеката програма; прати реализацију и анализира програме васпитно образовних установа у области безбедности који се финансирају из буџета Градске општине Звездара.

Организује послове и сарађује са надлежним органима у вези са:

· вођењем евиденције и обавештавања предшколске установе, односно основне школе која остварује припремни предшколски програм о деци која су стасала за похађање припремног предшколског програма;

· вођењем евиденције и обавештавања школе и родитеља, односно других законских заступника о деци која треба да се упишу у први разред основне школе;

· организацијом превоза деце и њихових пратилаца ради похађања припремног предшколског програма на удаљености већој од 2 km и ученика основне школе на удаљености већој од 4 km од седишта школе;

· превозом ученика на републичка и међународна такмичења; 

Организује и прати извршење послова  који се односе  на доделу награда и признања ученицима основних и средњих школа.
Организује и обавља послове везане за праћење, анализирање стања  и старање о задовољењу потреба грађана  у области спорта, у складу са надлежностима.
Обавља редовну пословну комуникацију и сарадњу унутар Управе Градске општине Звездара, као и са ресорним министарствима, градским органима управе, социјалним партнерима и другим субјектима; подстиче и прати сарадњу васпитно образовних установа са установама, факултетима и организацијама цивилног друштва; подстиче, организује и прати активности у оквиру имплементације и реализације пројеката који доприносе реализацији циљева образовања и васпитања и развоју деце и младих. 

Учествује у изради Плана јавног здравља, у делу који обухвата области образовања и спорта. 

Обавља и друге послове из надлежности Одељења, у складу са потребама посла, а по налогу руководећих запослених.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, осносно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и  познавање метода рада, поступака и стручних техника које се стиче радним искуством у струци од најмање пет година, као и вештина да се при решавању сложених стручних проблема стечена знања стваралачки примене.


	73. Послови у области образовања   

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

У складу са усвојеним процедурама, обавља послове у вези са вођењем евиденције и обавештавања предшколске установе, односно основне школе која остварује припремни предшколски програм о деци која су стасала за похађање припремног предшколског програма; вођењем евиденције и обавештавања школе и родитеља, односно других законских заступника о деци која треба да се упишу у први разред основне школе; организацијом превоза деце и њихових пратилаца ради похађања припремног предшколског програма на удаљености већој од 2 km и ученика основне школе на удаљености већој од 4 km од седишта школе; превозом ученика на републичка и међународна такмичења; и то: 

· Прима и води евиденцију о захтевима школа

· Пише предлоге закључка/решења и доставља их начелнику Одељења на потпис

· Уноси податке у предвиђену базу података и прати реализацију буџета

· Припрема извештаје о реализованим активностима у овој области

· Прикупља релевантне податке од вртића, основних, средњих школа и релевантних институција

· Уноси податке у базу података 

· Води евиденцију и ажурира податке за потребе припреме извештаја и анализа

Учествује у организовању послова  који се односе  на доделу награда и признања ученицима основних и средњих школа:

· прикупља и обрађује информације и документацију од школа о ученицима и наставницима менторима
· обавештава школе о месту и времену уручења награда
Прати реализацију конкурса за суфинансирање програма и пројеката удружења грађана из буџета ГО Звездара

· Припрема материјал за рад Комисије за избор програма/пројеката

· Води записник Комисије

· Обавља комуникацију са представницима удружења која су конкурисала/којима су одобрена финансијска средства и доставља им предлоге одлука, одлуке, уговоре и друга акта  и израђује предлоге Одлука и извештаја Комисије 

· у сарадњи са члановима Комисије и начелником Одељења прати реализацију одобрених програма/пројеката 
· Учествује у припремању завршног извештаја о реализацији конкурса

· Попуњава и даје статистичке извештаје о суфинансирању програма/пројеката удружења грађана на годишњем нивоу

Издаје уверења о просечним приходима по члану породичног домаћинства за ученичке и студентске кредите/стипендије, смештај у ученички/студентски дом и друге сврхе

Води евиденцију о пристиглим пријавама нередовног похађања наставе

Обавља послове координатора Комисије за процену потреба за пружањем додатне образовне, здравствене и социјалне подршке детету и ученику, у одсуству запосленог на Пословима у области образовања – I         

Уноси и месечно ажурира податке из области образовања у Информатор о раду ГО Звездара.

Одржава пословну комуникацију са образовно-васпитним установама, удружењима, институцијама и другим субјектима, у циљу прикупљања и размене информација

Обавља и друге послове из надлежности Одељења, у складу са потребама посла, а по налогу руководећих запослених.

	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, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, осносно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и радно искуство у струци од најмање три године.


	74. Послови у области образовања – I 

	ЗВАЊЕ:
	сарадник  
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Организује послове и сарађује са Комисијом за процену потреба за пружањем додатне образовне, здравствене и социјалне подршке детету, ученику и одраслом, и то:

· у складу са Правилником о додатној образовној, социјалној и здравственој подршци  детету, ученику и одраслом, у року од 7 дана од пријема захтева странке обавештава чланове Комисије о приспећу захтева, обезбеђује техничке услове за рад Комисије, обавештава родитеље/старатеље и  прикупља документацију која је неопходна за покретање и вођење поступка процене и која доприноси утврђивању и разумевању начина задовољења потреба детета, ученика и одраслог; 
· доставља документацију члановима Комисије; организује и администрира процес процене потреба за додатном подршком детету, ученику и одраслом; сазива повремене чланове Комисије на основу документације и информација од родитеља и обезбеђује вођење записника

· документацију чува у складу са Упутством за пријем, оверу и чување документације настале у раду Комисије за процену потреба за пружањем додатне образовне, здравствене и социјалне подршке детету, ученику и одраслом

· обавештава родитеља, односно другог законског заступника и одраслог о састанцима Комисије као и планираном времену и месту вршења опсервације детета, ученика и одраслог и обавештава родитеље о времену и месту преузимања Мишљења.

· прикупља и обрађује податке и води Збирке података; ажурира базу података о раду Комисије и корисницима;

· петнаестог дана у месецу доставља начелнику Одељења и Секретаријату за образовање и дечју заштиту Извештај о раду Комисије за претходни месец и захтев за исплату чланова Комисије, као и полугодишње и годишње извештаје надлежним министарствима

· доставља податке по захтеву надлежних институција и обавља друге послове за потребе Комисије

Обавља нормативно-правне послове везне за припрему и израду нацрта-предлога аката и уговора из надлежности Одељења, стара се о законитом поступању, прати измене закона и прописа из надлежности Одељења, уноси их у базу података и о изменама обавештава начелника Одељења, предлаже усклађивање аката са важећим прописима

Учествује у прикупљању, анализи и обради података и изради годишњег извештаја о раду Одељења, као и изради извештаја, информација и др. стручних и аналитичких материјала у области образовања, у складу са предвиђеним роковима

Учествује у изради Информатора о раду ГО Звездара на месечном нивоу, годишњег извештаја о раду Одељења, као и изради извештаја, информација и др. стручних и аналитичких материјала у области образовања, у складу са предвиђеним роковима
Учествује у планирању, изради и праћењу реализације програмског буџета за програм Oсновно образовање.
Прати расписивање конкурса у области образовања на сајтовима државних институција, амбасада и невладиног сектора и обавештава начелника Одељења
Редовно одржава пословну комуникацију и сарадњу са Секретаријатом за образовање и дечју заштиту и другим државним органима и установама у циљу размене искустава и унапређења свакодневне праксе у раду Одсека и Одељења

Обавља и друге послове из надлежности Одељења, у складу са потребама посла, а по налогу руководећих запослених.

	УСЛОВИ:
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 познавање утврђених метода рада, поступака или стручних техника које се стиче радним искуством у струци од најмање три године, као и вештина да се стечена знања примене.


	75. Послови у области културе

	ЗВАЊЕ:
	млађи саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Учествује у праћењу и подстицању  развоја  културно-уметничког  стваралаштва и аматеризма на подручју Градске општине  

Учествује у припреми и изради Плана развоја културе на нивоу градске општине; прати реализацију, води евиденцију и ажурира податке за потребе припреме анализа и  извештаја о реализацији Плана развоја културе.

Учествује у припреми, расписивању и реализацији Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање програма и пројеката у области културе средствима из буџета Градске општине:
· Припрема и објављује Јавни позив/конкурс  

· Врши пријем и води евиденцију пристиглих предлога пројеката

· Припрема материјал за рад Комисије за избор програма/пројеката

· Води записник Комисије

· Обавља комуникацију са физичким и правним лицима која су конкурисала/којима су одобрена финансијска средства

· израђује предлоге Одлука и извештаја Комисије 

· у сарадњи са члановима Комисије и начелника Одељења прати реализацију одобрених програма/пројеката 
· Учествује у припремању завршног извештаја о реализацији конкурса и одобрених пројеката

Учествује у предлагању мера за обезбеђивање услова за одржавање културних манифестација од значаја за градску општину; обавља стручне и административно-техничке послове за потребе комисија у области културе (Комисија за избор пројеката, Комисија за манифестације и др.)
Учествује у припреми и реализацији манифестација и програма из области културе у којима је Градска општина оснивач, покровитељ, суорганизатор или учесник, врши пријављивање одржавања манифестације надлежним службама (МУП, Комунална полиција...), обавештава заинтересоване стране (установе, удружења, грађане...) о програмима у области културе; прати реализацију и учествује у анализи реализације манифестације/програма, припрема материјал за извештај
Учествује у планирању, изради и праћењу реализације програмског буџета за Програм  Развој културе, учествује у  припреми документације и израђује спецификације за поступак јавне набавке у области културе
Припрема информације o активностима које се на нивоу ГО Звездара реализују у области културе и прослеђује их за Служби за информисање

Прати расписивање конкурса у области културе на сајтовима државних институција, амбасада и невладиног сектора и обавештава начелника Одељења
Уноси и месечно ажурира податке из области културе у Информатор о раду ГО Звездара.

Одржава пословну комуникацију са установама културе, културно-уметничким друштвима, удружењима, институцијама и другим субјектима у области културе, у циљу прикупљања и размене информација
Обавља и друге послове из надлежности Одељења, у складу са потребама посла, а по налогу руководећих запослених.

	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, осносно 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.


	76. Послови у области спорта                                                                 

	ЗВАЊЕ:
	млађи саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Обавља послове везане за праћење стања  и старање о задовољењу потреба грађана  у области спорта: уз надзор, упутства и детаљна усмерења руководиоца и службеника у вишем звању учествује у осмишљавању упитника и анкета, прикупља релевантне податке, обрађује податке и извештава начелника Одељења и чланове Комисије за оцену програма у области спорта, припрема информацију за потребе припреме извештаја и анализа у области спорта, доставља информације о реализацији Програма развоја спорта Секретаријату за спорт и омладину и ресорном министарству;
Учествује у припреми и изради Програма развоја спорта на нивоу градске општине; прати реализацију активности из Акционог плана, води евиденцију и ажурира податке за потребе припреме анализа и  извештаја о реализацији Програма развоја спорта, учествује у годишњем планирању активности;
Учествује у припреми, расписивању и реализацији Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање годишњих и посебних програма у области спорта средствима из буџета Градске општине:

· Припрема материјал за рад Комисија у области спорта
· Стара се о Програмском календару

· Води записник Комисије

· Израђује предлоге Одлука и извештаја Комисија 

· Обавља комуникацију са спортским организацијама која су конкурисала/којима су одобрена финансијска средства и доставља им предлоге одлука, одлуке, уговоре и др. акта

· у сарадњи са члановима Комисије и начелником Одељења прати реализацију одобрених програма/пројеката 
· Учествује у припремању завршног извештаја о реализацији конкурса
Прати реализацију школског спорта, доставља упитнике школама, анализира податке и израђује извештај;
Врши пријем информација о реализацији система школског спорта, о реализацији спортских програма које суфинансира ГО Звездара, о успеху спортских организација на различитим државним и међународним такмичењима, обрађује и доставља Одсеку за информисање;
Учествује у планирању, изради и праћењу реализације програмског буџета за Програм  Развој спорта, уз надзор руководећих запослених;
Прати расписивање конкурса у области спорта на сајтовима државних институција, амбасада и невладиног сектора и обавештава начелника Одељења, спортске организације и школе;
Одржава пословну комуникацију са спортским клубовима, организацијама и удружењима, територијалним спортским савезом, Секретаријатом за спорт и омладину и другим субјектима у области спорта, у циљу прикупљања и размене информација;
Обавља и друге послове из надлежности Одељења, у складу са потребама посла, а по налогу руководећих запослених.

	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, осносно 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.


Одсек за социјалну заштиту

	77. Шеф Одсека                                                                                                 

	ЗВАЊЕ:
	самостални саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Руководи и организује рад Одсека, прати законитост рада и врши надзор над радом запослених и пружа им стручну помоћ у извршавању послова у области социјалне заштите, стара се о законитом поступању и благовременом извршавању послова и задатака Одсека и пуној запослености; утврђује и прати остваривање радних циљева за запослене на пословима социјалне заштите 

Обавља сложене стручне послове и доноси одлуке у сложеним случајевима само уз општа усмерења и упутства непосредног руководиоца;  одсуству начелника Одељења, мења га у обављању његових послова.

Учествује у изради Програма унапређења социјалне заштите на подручју градске општине, прати реализацију, води евиденцију и ажурира податке за потребе припреме анализа и  извештаја о реализацији Програма унапређења социјалне заштите; учествује у изради, праћењу реализације и извештавању о реализацији стратегија, локалних акционих планова и пројеката из надлежности Одсека 
Учествује у изради годишњих планова, извештаја и праћењу реализације Локалног акционог плана запошљавања на територији ГО Звездара
Координира поступак припреме и учествује у изради нацрта односно предлога општих и других аката и стратешких докумената из надлежности Одсека и учествује у својству известиоца на седницама Скупштине, Већа и других органа и радних тела
Прибавља мишљење других органа у примени прописа из надлежности Одсека; прикупља податке у циљу утврђивања чињеничног стања у области социјалне заштите

Студијско-аналитички послови - припрема анализа, извештаја и информација и др. стручних и аналитичких материјала на основу одговарајућих података
Учествје у припреми студија, програма, пројеката, планова и процена који служе као стручна основа за утврђивање и спровођење политике у областима из делокруга рада Одсека

Прати и координира рад Волонтерског сервиса Звездаре и Канцеларије за помоћ особама са инвалидитетом.
Координира организовање контроле поделе бесплатних оброка на 4 пункта на Звездари из програма  Народне кухиње коју финансира Градска управа, комуникација и коресподенција са Секретаријатом за социјалну заштиту у вези са функционисањем пунктова.

Координира рад Комисије за доделу  гусеничара на коришћење особама са инвалидитетом, реализација процедуре Конкурса.

Реализација Конкурса за доделу новчане помоћи деце без родитељског старања из Фонда Задужбине Шеговић.
У сарадњи са начелником Одељења, решава сложене предмете из делокруга рада Одсека,  даје предлоге и стручна мишљења о потребним мерама за ефикасан и успешан развој и активности из надлежности Одсека

Учествује у планирању, изради и праћењу реализације програмског буџета за Програм  Социјална и дечја заштита
Редовна пословна комуникација и сарадња унутар Управе ГО Звездара, као и са ресорним министарствима, градским органима управе, социјалним партнерима и другим субјектима у циљу размене искустава и унапређења свакодневне праксе у раду Одељења; учествује на стручним скуповима од значаја унапређење рада Одељења и промовисања добре праксе Општине
У случају одсутности начелника Одељења замењује га и одговоран је за законито и благовремено извршавање послова Одељења

	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 4 године илои специјалистичким студијама на факултету и детаљно познавање принципа, метода рада и најбољих примера из праксе у области које се стиче радним искуством у струци од најмање пет година, као и вештина да се при решавању сложених стручних проблема стечена знања стваралачки примене.


	78. Послови социјалне заштите 

	ЗВАЊЕ:
	cаветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Учествује у изради Програма унапређења социјалне заштите на подручју градске општине, прати реализацију, води евиденцију и ажурира податке за потребе припреме анализа и извештаја о реализацији Програма унапређења социјалне заштите; 
Учествује у анализи и обради података за израду извештаја о раду Одељења и извештаја о активностима у области социјалне заштите на подручју градске општине, у складу са предвиђеним роковима

Учествује у припреми, расписивању и реализацији Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање програма и пројеката социо-хуманитарних и других организација у области социјалне заштите средствима из буџета Градске општине:

· израђује предлоге одлука и извештаја Комисије, предлоге уговора са удружењима за чије програме/пројекте су одобрена средства из буџета 

· у сарадњи са члановима Комисије и шефом Одсека прати реализацију одобрених програма/пројеката 
· Учествује у припремању завршног извештаја о реализацији конкурса

Учествује у изради нормативних аката, стратешких докумената и локалних акционих планова из надлежности Одсека у области социјалне заштите

Прати расписивање конкурса у области социјалне заштите на сајтовима државних институција, амбасада и невладиног сектора и обавештава шефа Одсека

Учествује у планирању, изради и праћењу реализације програмског буџета за Програм  Социјална и дечја заштита
Уноси и месечно ажурира податке из области социјалне заштите у Информатор о раду ГО Звездара.

Одржава пословну комуникацију са удружењима особа са инвалидитетом, социо-хуманитарним и другим организацијама и удружењима у области социјалне заштите, у циљу прикупљања и размене информација

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, осносно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и  познавање метода рада, поступака и стручних техника које се стиче радним искуством у струци од најмање три године, као и вештина да се при решавању сложених стручних проблема стечена знања примене.


	79. Послови социјалне заштите – I

	ЗВАЊЕ:
	млађи cаветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Учествује у изради Програма унапређења социјалне заштите на подручју градске општине, прати реализацију, води евиденцију и ажурира податке за потребе припреме анализа и извештаја о реализацији Програма унапређења социјалне заштите; учествује у изради нормативних аката, стратешких докумената и локалних акционих планова из надлежности Одсека
Прати, координира и обавља стручне и административно-техничке послове везане за рад Мобилног тима за инклузију Рома, израђује месечне и периодичне извештаје о раду Тима; обавља послове везане за остваривање, заштиту и унапређење људских права и индивидуалних и колективних права припадника националних мањина и етничких група; 
Прати реализацију програма, пројеката у области унапређења квалитета живота ромске популације у односу на Акциони план за период 2015-2020; прикупља, обрађује и анализира прикупљене податке и координира израду годишњег извештаја Радне групе за праћење и реализацију Акционог плана за унапређење положаја ромске популације на Звездари за период 2015-2020.

Пријем странака које се налазе у стању социјалне потребе, обраћају се Одсеку за социјалну заштиту за помоћ и/или информисање о програму помоћи и подршке појединцима и породицама који организује, финансира и реализује Општина; вођење евиденције о пријему грађана и пруженим услугама;

У сарадњи са шефом Одсека, прати и координира рад Волонтерског сервиса Звездаре, Канцеларије за помоћ особама са инвалидитетом и Канцеларије за бесплатне правне савете и психосоцијалну помоћ жртвама породичног насиља
Учествује у припреми, расписивању и реализацији Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање програма и пројеката социо-хуманитарних и других организација у области социјалне заштите средствима из буџета Градске општине:

· Припрема материјал за рад Комисије за избор програма/пројеката

· Води записник Комисије

· Обавља комуникацију са физичким и правним лицима која су конкурисала/којима су одобрена финансијска средства

· израђује предлоге Одлука и извештаја Комисије 

· у сарадњи са члановима Комисије и шефом Одсека прати реализацију одобрених програма/пројеката 
· Учествује у припремању завршног извештаја о реализацији конкурса
Учествује у изради Информатора о раду ГО Звездара на месечном нивоу, годишњег извештаја о раду Одељења, као и изради извештаја, информација и др. стручних и аналитичких материјала у области социјалне заштите, у складу са предвиђеним роковима
Одржава пословну комуникацију и сарадњу са Секретаријатом за социјалну заштиту и другим државним органима, установама и удружењима у циљу прикупљања и размене информација

	УСЛОВИ:
Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, осносно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету 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


	80. Послови социјалне заштите и послови заштите и 

спасавања у ванредним ситуацијама                                                         

	ЗВАЊЕ:
	cаветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Врши пријем странака које се обраћају због социјалних, породичних и других егзистенцијалних проблема, пружа основне информације и упућује странке на адресе институција или контакт особе које су задужене за послове из области социјалне заштите; ажурно и ефикасно води  евиденцију потреба социјално угрожених грађана који се писменим путем обрате општини за помоћ и административно обрађује примљене захтеве
Учествује у прикупљању и обрађивању података за израду извештаја о раду Одељења и извештаја о активностима у области социјалне заштите на подручју градске општине, у складу са предвиђеним роковима
Учествује у раду и обавља административно-техничке послове везане за рад Канцеларије за помоћ особама са инвалидитетом, прати реализацију уговора и свих активности и израђује месечне и периодичне извештаје о раду Канцеларије; 
Обавља стручне и административно-техничке послове везане за рад Комисије за превоз особа са инвалидитетом: вођење евиденције и администрирање пружених услуга, израда извештаја 
Обавља пословну комуникацију унутар Одсека и Одељења у циљу прикупљања и размене информација 
Прати пружање услуга превоза особа са инвалидитетом, гестовног тумача и коришћења мобилне рампе/„гусеничара“, редовно евидентира активности и прикупља податке за израду извештаја и других аката; обавља послове везане за  припрему и реализацију годишњег конкурса за превоз особа са инвалидитетом и друге стручне послове у вези са радом Комисије за превоз особа са инвалидитетом
Учествује у изради Информатора о раду Градске општине Звездара на месечном нивоу, годишњег извештаја о раду Одељења, као и изради извештаја, информација и др. Стручних и аналитичких материјала у области социјалне заштите, у складу са предвиђеним роковима

У сарадњи са Штабом за ванредне ситуације за територију Градске општине Звездара, у складу са Законом о смањењу ризика од катастрофа и управљању ванредним ситуацијама:

- учествује у доношењу Плана и програма развоја система заштите и спасавања на територији Града и спровођењу утврђених задатака у систему заштите и спасавања у ванредним ситуацијама

- учествује на спровођењу мера и задатака обнове и реконструкције, узимајући у обзир потребе одрживог развоја и смањења угрожености и ризика од будућих ванредних ситуација

- у сарадњи са Штабом учествује у изради и усклађивању Процене ризика од катастрофа и управљању у ванредним ситуацијама; доношењу планова заштите и спасавања за своје подручје Градске општине Звездара; доношењу Одлуке о организацији и функционисању цивилне заштите за градску општину и обезбеђивању спровођења те одлуке; опремању јединица цивилне заштите

- учествује у редовном информисању и обавештавању становништва о ризицима, опасностима и предузетим мерама за смањење ризика од катастрофе
- обавља стручне и административне послове везане за рад Штаба за ванредне ситуције на свом подручју; 

- обавља послове везане за доделу средства добровољним ватрогасним друштвима за подстицање програма или недостајућег дела средстава за финансирање програма који су од јавног интереса



	УСЛОВИ:
Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, осносно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и  познавање метода рада, поступака и стручних техника које се стиче радним искуством у струци од најмање три године, као и вештина да се при решавању сложених стручних проблема стечена знања примене.


	81. Послови збрињавања избеглих, прогнаних и расељених лица              

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Пријем странака и ажурно и ефикасно вођење послова евиденције и потреба избеглих, бивших избеглих, прогнаних и интерно расељених лица
Непосредно примењује и извршава законе и друге прописе који регулишу област збрињавања избеглих, прогнаних и  расељених лица: издавање потврда, уверења и других докумената важних за регулисање статуса и остваривање права ових лица 

Учествује у раду Савета за миграције ГО Звездара: у сарадњи са координатором Савета, заказује састанке, обавља усмену и писану комуникацију са члановима Савета, води записнике са састанака и другу документацију, прикупља и обрађује релевантне податке и обавља и друге послове везане за рад Савета.
Учествује изради и праћењу реализације Локалног акционог плана за унапређење положаја избеглица, интерно расељених лица и повратника у Градској општини Звездара; прикупља и обрађује податке и, у сарадњи са шефом Одсека, израђује годишње извештаје о реализацији Локалног акционог плана

Према упутству Комесаријата за избеглице и миграције и важећим интерним прописима, учествује у припреми, расписивању и реализацији јавних позива/конкурса намењених унапређењу услова живота избеглих, бивших избеглих, прогнаних и расељених лица:

· Припрема и објављује Јавни позив/конкурс  

· Припрема материјал за рад Комисије за доделу помоћи избеглицама, бившим избеглицама, прогнаним и расељеним лицима

· Води записник Комисије

· Обавља комуникацију са физичким лицима која су конкурисала/којима је одобрена помоћ

· израђује предлоге Одлука и извештаја Комисије 

· у сарадњи са члановима Комисије и шефом Одсека прати реализацију доделе одобрене помоћи
· учествује у изради завршног извештаја о реализацији јавних позива/конкурса
Учествује у изради Информатора о раду ГО Звездара на месечном нивоу, годишњег извештаја о раду Одељења, као и изради извештаја, информација и др. стручних и аналитичких материјала у области социјалне заштите, у складу са предвиђеним роковимаа.

Прати расписивање конкурса у области унапређивања положаја избеглих, бивших избеглих, прогнаних и расељених лица на сајтовима државних органа и невладиног сектора и обавештава шефа Одсека

Учествује у планирању, изради и праћењу реализације програмског буџета за Програм  Социјална и дечја заштита
Прати примену, одржавање, преиспитивање и унапређивање Интегрисаног менаџмент система у делокругу рада Одељења, у  складу са Пословником о квалитету ГО Звездара  (ISO 9001:2015; ISO 14001:2015) и припрема извештај; припрема податке за Стратегију управљања ризицима који се односе на Одељење  
Одржава пословну комуникацију са Комесаријатом за избеглице и миграције, повереницима других општина и градова и другим органима и институцијама, у циљу прикупљања и размене информација

	УСЛОВИ:
Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, осносно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и  познавање метода рада, поступака и стручних техника које се стиче радним искуством у струци од најмање три године, као и вештина да се при решавању сложених стручних проблема стечена знања примене.


	82.  Послови у области јавног здравља 

	ЗВАЊЕ:
	сарадник 
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Обавља стручне и административне послове везане за рад Савета за здравље Градске општине Звездара (заказује састанке, обавља усмену и писану комуникацију са члановима Савета, води записнике са састанака и другу документацију, прикупља и обрађује релевантне податке, израђује акте које доноси Савет и обавља и друге послове везане за рад Савета);
Учествује у изради Плана јавног здравља за подручје Градске општине Звездара који је усклађен са Планом јавног здравља за територију Града (прикупља, обрађује, припрема и доставља податке Савету за здравље потребне за израду Плана Савет за здравље);
Учествује у праћењу реализације Плана јавног здравља за подручје Градске општине Звездара, прикупља и обрађује податке и, у сарадњи са председником Савета, израђује годишње извештаје о реализацији Плана јавног здравља;
Учествује у раду Савета у области заштите права пацијента; иницирaњу и прaћењу спрoвoђeња aктивнoсти прoмoциje здрaвљa и спрoвoђeњa мeрa зa oчувaњe и унaпрeђeњe здрaвљa нa тeритoриjи градске општине крoз пoсeбнe прoгрaмe из oблaсти jaвнoг здрaвљa; у рaзличитим oблaстимa дeлoвaњa jaвнoг здрaвљa у кризним и вaнрeдним ситуaциjaмa из члaнa 11. Закона о јавном здрављу;
Учествује у планирању, изради и праћењу реализације програмског буџета за Програм -  Jaвно здравље;
У складу са важећим законима и интерним актима, учествује у припреми, расписивању и реализацији Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање посебних програма из области јавног здравља на подручју градске општине:

· Припрема и објављује Јавни позив/конкурс  

· Врши пријем и води евиденцију о предлозима посебних програма из области јавног здравља пристиглим на конкурс

· Припрема материјал за рад Комисије за избор посебних програма

· Води записник Комисије

· Израђује предлоге одлука, уговора, извештаја и других аката које доносе Комисија и Савет 

· Обавља комуникацију са удружењима која су конкурисала/којима су одобрена финансијска средства за реализацију посебног програма

· у сарадњи са члановима Савета и шефом Одсека прати реализацију одобрених посебних програма
· учествује у изради завршног извештаја о реализацији јавних позива/конкурса
Учествује у изради Информатора о раду ГО Звездара на месечном нивоу, годишњег извештаја о раду Одељења, као и изради извештаја, информација и др. стручних и аналитичких материјала у области јавног здравља, у складу са предвиђеним;
Одржава пословну комуникацију са надлежним градским секретаријатом и Саветом за здравље града Београда и саветима за здравље других градских општина и градова и другим органима и институцијама, у циљу прикупљања и размене информација.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова или студијама у трајању од најмање три године, познавање метода рада, поступака и стручних техника које се стиче радним искуством у струци од најмање три године, као и вештина да се при решавању сложених стручних проблема стечена знања примене.


Члан 48.

У истом Правилнику, исти члан и тачка, подтачка 6.2.8.Служба за скупштинске послове, код радног места под редним бројем 84. секретар Већа, код описа послова, поред постојећег уписује се: “учествује у спровођењу предизборних и изборних радњи за одборнике Скупштине у поступку одржавања избора и обавља стручне послове за потребе Републичке, Градске и Општинске изборне комисије и радних тела“. У осталом делу радно место остаје непромењено.

Члан 49.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.8.Служба за скупштинске послове, код радног места под редним бројем 87.послови за потребе Скупштине, број извршилаца мења се са 2. на 1. У осталом делу радно место остаје непромењено.

Члан 50.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.8.Служба за скупштинске послове, радно место под редним бројем 91. послови комуникације са грађанима-сервисни центар, са бројем извршилаца, утврђеним звањем, описом посла и условима за обављање ових послова брише се у целости.

Члан 51.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.8.Служба за скупштинске послове, радно место под редним бројем 93. послови техничке подршке, са бројем извршилаца, утврђеним звањем, описом посла и условима за обављање ових послова брише се у целости.

Члан 52.
У истом Правилнику, исти члан и тачка, подтачка 6.2.9.Служба за вршење заједничких послова, код радног места под редним бројем 95. послови противпожарне заштите, безбедности и здравља на раду, код услова за обављање послова радног места, поред постојећег уписује се: „положен стручни испит за раднике који раде на пословима заштите од пожара“. У осталом делу радно место остаје непромењено.

Члан 53.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.9 Служба за вршење заједничких послова, код радног места под редним бројем 97. пословни секретар – I, број извршилаца мења се са 3 на 1. У осталом  делу радно место остаје непромењено.

Члан 54.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.9 Служба за вршење заједничких послова, радно место под редним бројем 99. административно-технички послови, мења назив у „послови текућег одржавања“, утврђено звање мења се на самостални саветник, код описа послова поред постојећег уписује се: “учествује у извршавању послова који се тичу одржавања укупне инфраструктуре којом располаже Градска општина Звездара; учествује у изради информација и извештаја о стању у појединим областима, на захтев начелника Службе и начелника Управе“, а утврђени услови за обављање ових послова мењају се на: 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 и најмање пет година радног искуства у струци. 

Члан 55.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.9 Служба за вршење заједничких послова, радно место под редним бројем 102. послови за потребе месних заједница-I, утврђено звање мења се на саветник, а код описа послова поред постојећег уписује се: “планира, организује и прати реализацију активности које се спроводе у свим месним заједницама у вези са остваривањем циљева пословања Градске општине Звездара и процеса рада Управе Градске општине; учествује у пружању потребне стручне помоћи и подршке представницима стамбених заједница у погледу остваривања њихових права и обавеза; обавља пословну комуникацију-контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање савета и прикупљање или размена битних информација“. Утврђени услови за обављање ових послова мењају се на: 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 и најмање три године радног искуства у струци.  

Члан 56.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.9 Служба за вршење заједничких послова, поднаслов Одсек за службени превоз, са радним местима  под редним бројевима 106. шеф Одсека и 107. возач, мења се и  гласи:

Послови за услуге службеног превоза
	106. Послови евиденције службеног превоза 

	ЗВАЊЕ:
	намештеник  II  врста
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Обавља прецизно одређене послове у вези евиденције путних налога, пређене километраже, утрошка горива, броја остварених путовања;

Врши распоред вожње и извршења налога по захтевима корисника;

Сачињава дневни распоред извршења службеног превоза возача;

Врши електронски надзор и оперативно праћење кретања и коришћења службених возила;

Стара се о правовременом упућивању запослених возача на редовне и ванредне лекарске прегледе;

Стара се о осигурању и регистрацији возила;

Води евиденцију и врши анализу саобраћајних незгода и штете причињених на возилима;

израђује периодичне извештаје по питању безбедности и потрошње;

Учествује у контроли потрошње горива и даје предлоге за рационалну експлатацију возила;

У складу са потребама посла управља службеним возилом;

Учествује у изради спецификација набавки за потребе Градске општине из делокруга Службе, као и праћењу извршења обавеза из закључених уговора наруџбеница;

Учествује у реализацији активности за потребе Општинског штаба за ванредне ситуације као и за потребе спровођења избора , референдума и пописа становништва;

Обавља и друге послове по налогу начелника Службе.

	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, возачка испит „Б“ категорије, најмање једна година  радног искуства  или 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.


	107. Диспечер-возач  

	ЗВАЊЕ:
	намештеник  III  врста
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	Опис послова:
Врши прецизно одређене послове, уз надзор руководиоца, на распореду  возача и издавању налога по захтевима корисника;
Прима налоге за вожњу и обезбеђује благовремено извршавање превоза;

стара се о осигурању и регистрацији возила;

Преузима путне налоге за вожњу;

Управља моторним возилом;

Врши доставу поште за територију града Београда, као и доставу писмена хитне природе за потребе органа Градске општине;

Пре почетка вожње врши визуелни преглед возила и обавештава о уоченим оштећењима;

води прописану евиденцију о утрошку горива;

Припрема извештај о пређеним километрима, времену употребе возила,количину утрошеног горива и мазива;

Стара се о исправности и естетском изгледу возила, одржава хигијену возила;

У случају настанка евентуалне материјалне штете на возилу којим управља, одмах обавештава руководећег службеника и предузима радње у вези са прописаним службеним поступком накнаде штете;

Учествује у реализацији активности за потребе Општинског штаба за ванредне ситуације као и за потребе спровођења избора , референдума и пописа становништва;

Обавља и друге послове по налогу начелника Службе.

	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, возачки испит „Б“ категорије и најмање једна година радног искуства или 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.


	107а . Возач 

	ЗВАЊЕ:
	намештеник  IV  врста
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	Опис послова:
Управља службеним моторним возилом према распореду који му одреди руководећи службеник;

Пре почетка вожње врши визуелни преглед возила и обавештава о уоченим оштећењима;

води прописану евиденцију о утрошку горива;

Припрема извештај о пређеним километрима, времену употребе возила,количину утрошеног горива и мазива;

Стара се о исправности и естетском изгледу возила, одржава хигијену возила;

у случају настанка евентуалне материјалне штете на возилу којим управља, одмах обавештава руководећег службеника и предузима радње у вези са прописаним службеним поступком накнаде штете;

Обавља преузимање службених писмена  са Поштанског фаха Градске општине и са поште за отпрему;

Врши доставу поште за територију града Београда, као и доставу писмена хитне природе за потребе органа Градске општине;

Учествује у реализацији активности за потребе Општинског штаба за ванредне ситуације као и за потребе спровођења избора , референдума и пописа становништва;
Обавља и друге послове по налогу начелника Службе.

	УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, односно III или   IV степен стручне спреме, возачки испит „Б“ категорије и најмање једна година радног искуства.


Члан 57.

У истом Правилнику, исти члан и тачка, подтачка 6.2.10. Служба за геоинформационе системе и информатику, код радног места под редним бројем 109. послови геоинформационих система, утврђено звање мења се на саветник, а код описа послова поред постојећег уписује се: “учествује у припремању анализа, извештаја и информација из надлежности Службе; предлаже мере за ефикаснији рад на пословима геоинформационог система; остварује  сарадњу унутар и изван органа ради преноса информација које служе остваривању послова из надлежности Службе“. Услови за обављање ових послова мењају се на: стечено високо образовање из области геодезије или грађевине 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 и најмање три године радног искуства у струци.







Члан 58.
У истом Правилнику, исти члан и тачка, подтачка 6.2.11.Служба за управљање документима, радно место  под редним бројем 119. послови експедиције поште  са бројем извршилаца, утврђеним звањем, описом послова и условима за обављање ових послова брише се у целости.






Члан 59.
У истом Правилнику, исти члан и тачка, подтачка 6.2.12. Служба за стандардизацију пословања, код радног места под редним бројем 131. послови евиденције интегрисаног менаџмент система квалитета, код описа послова поред постојећег уписује се: “обавља административно-техничке послове за потребе Службе“. У осталом делу  радно место остаје непромењено.






Члан 60.
У истом Правилнику, исти члан, тачка и подтачка 6.2.12. Служба за стандардизацију пословања, радна места под редним бројевима 132. послови техничке подршке код интегрисаног менаџмента и 133. административни послови, са утврђеним звањем, бројем извршилаца, описом послова и условима за обављање наведених послова, бришу се у целости.

Члан 61.

У истом Правилнику, глава II, Организација и систематизација радних места у Општинском правобранилаштву Градске општине Звездара, члан 30.  брише се у целости.
Члан 62.

Запослени Управе настављају са радом на досадашњим пословима до распоређивања у складу са одредбама овог  Правилника.




          
Члан 63.

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

Скупштина Градске општине Звездара на  седници одржаној 23.10.2019.године усвојила је Одлуку о Управи Градске општине Звездара („Службени лист града Београда „ број  94/19). У складу са чланом 66.  Одлуке, извршено је усклађивање Правилника о организацији и систематизацији радних  места у Управи Градске општине Звездара сходно надлежностима које Управа има, водећи рачуна да се послови Управе обављају  ажурно и ефикасно са бројем извршилаца одређеним Одлуком о максималном броју запослених на неодређено време у систему локалне самоуправе града Београда за 2015.годину („Службени лист града Београда“ број 4/16).

Правилник о измени и допуни Правилника о организацији и систематизацији радних места у Управи Градске општине и Општинском правобранилаштву Градске општине Звездара XI број 06-48/19 усвојен је на седници Већа Градске општине Звездара дана  30. 12. 2019. године.
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