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

                                                                                     XI  број   06 – 55/21
Веће Градске општине Звездара на седници одржаној 29.11.2021. 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, 113/17-др.закон, 95/18-аутентично тумачење и 86/19- др.закон и 157/20-др.закон) и  члана 33. Одлуке о Управи Градске општине Звездара („Службени лист града Београда“ број 94/19 и 119/20), на предлог  начелника Управе Градске општине Звездара, усвојило је обједињен  
П Р А В И Л Н И К
О  ИЗМЕНАМА И ДОПУНАМА 

 ПРАВИЛНИКА О
ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА У 

УПРАВИ ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ ЗВЕЗДАРА ( пречишћен текст)
Члан 1.

У Правилнику о организацији и систематизацији радних места у Управи Градске општине Звездара  (пречишћен текст),  XI бр. 06-10/21 од 04.03.2021., број 06-14/2021 од 15.03.2021.године и број 06-18/21 од 14.04.2021.године  у члану 2., број систематизованих радних места са предвиђеним бројем извршилаца мења се и гласи: 

	
	Број радних места
	Предвиђен број извршилаца

	Постављена лица у Управи Градске општине
	3 радна места
	3 извришиоца

	Службеник на положају – 

I група
	1 радно место
	1 службеник

	Службеник на положају – II група
	1 радно место
	1 службеник

	

	Службеници - извршиоци
	
	

	
	
	

	Самостални саветник
	38 радних места
	38 службеника

	Саветник
	41 радних  места
	70 службеник

	Млађи саветник
	27 радна места
	34 службеника

	Сарадник
	15 радних места
	16 службеника

	Млађи сарадник
	7 раднa места
	7 службеника

	Виши референт
	25 радних места
	46 службеникa

	Референт
	1 радно место
	1 службеник

	Млађи референт
	4 раднa местa
	 2 службеникa

	Укупно:
	158  радних  места
	214  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
	3 радна места
	4 намештеника

	Пета врста радних места
	0 радних места
	0 радних места

	Укупно:
	5 радних места
	7 намештеника


Укупан број систематизованих радних места у Управи Градске општине је 168 и то:

· 3

радна места за постављена лица,

· 2

радна места за службенике на положају,

· 158
радних места за службенике на извршилачким радним местима и 

· 5

радних места намештеника

Укупан број предвиђених извршилаца на систематизованим радним местима у Управи Градске општине је 226, и то:

· 3 

постављена лица

· 2

службеника на положају

· 214
службеника на извршилачким радним местима

· 7 

намештеника
Укупан број систематизованих радних места у обједињеном Правилнику је 168, а предвиђен број извршилаца на систематизованим радним местима је 226.





Члан 2.


У истом Правилнику, у члану 27., тачка 6.2. Унутрашње организационе јединице, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, код радног места под редним бројем 19. Шеф Одсека за буџет, код услова за обављање ових послова, иза речи „економског смера“ уписује се „ или друге научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука“. У осталом делу радно место остаје непромењено.







Члан 3.


У истом Правилнику, исти члан 27., иста тачка 6.2. Унутрашње организационе јединице, иста 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 4. на 3. У осталом делу радно место остаје непромењено. 







Члан 4.


У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, иза радног места под редним бројем 20. Послови припреме и праћења извршења буџета и извештавање уписује се:

	20а.  Послови подршке припреме и праћења  извршења  буџета и извештавање 

	ЗВАЊЕ:
	   Млађи саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	Опис послова:
Уз стручну подршку службеника који раде послове у вишем звању  врши прикупљање података везаних за  припрему  нацрта свих врста финансијских аката из надлежности одељења;

Прикупља податке неопходне за израду нацрта Одлуке о буџету,решења о привременом финансирању, ребалансу буџета, нацрта Одлуке о завршном рачуну и учествује у изради истих;

Прикупља податке и припрема извештај о буџетским приходима и примањима, расходима и издацима;

Саставља прописане обрасце у циљу извештавања виших нивоа власти;

Прати реализацију извршења буџета и наменско трошење одобрених средстава по посебним програмима;

Прима захтеве индиректних корисника за пренос средстава у складу са Одлуком о буџету;

Прикупља и доставља приказ пријављених потреба свих одељења/служби за израду нацрта Плана јавних набавки и доставља податке о износу планираних средстава за јавну набавку, податке о апропријацији у буџету на којој су предвиђена средства за јавну набавку као и достављање података за ажурирање Информатора о раду;

У свакодневном раду користи и ажурира евиденције буџетских класификација у SAP ERP информационом систему, прати и иницира предлоге за имплементацију нових или измену старих САП ЕРП решења информационог система;

Остварује контакте унутар и изван органа  ради прикупљања и размене информација које служе остварењу рада одељења;

Учествује у процесу израде и одржавања докумената интегрисаног менаџмент  система из делокруга одељења;

Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање  из научне области економских наука или из области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука на основним академским  студијама у обиму од најмање  240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно 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. 








Члан 5.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, иста подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, иза радног места под редним бројем 22 .главни контиста главне књиге трезора, уписује се: 

	22а. Студијско-аналитички послови буџетског рачуноводства 

	ЗВАЊЕ:
	  Саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	3

	Опис послова:
Обавља прецизно одређене  послове буџетског рачуноводства и одговоран је за правилну примену утврђених метода рада;
Обавља послове који се односе на припрему анализа, извештаја, информација и других стручних и аналитичких материјала из надлежности одељења;
Води главну књигу трезора са подрачунима у складу са контним планом за буџетски систем, а у оквиру главне књиге посебну  евиденцију за кориснике буџета;

Врши проверу потребну за евидентирање промена у главној књизи трезора;

Врши књижење аналитике помоћне књиге директних корисника;

Усаглашава књиговодствену евиденцију са подацима директних и индиректних корисника буџета као и са Управом за трезор;

Учествује у изради прегледа остварења прихода и расхода трезора;

Учествује у припреми података и извештаја неопходних за припрему завршног рачуна;

Ажурира  податке о извршењу уговора о јавној набавци;

Прати извршење решења Одељења за инспекцијске послове и судских решења, а ради принудног извршења и о истом редовно сачињава извештај и доставља руководећим службеницима;

Припрема и израђује потврде/уверења из области приватног предузеништва;

Остварује пословну комуникацију унутар и изван органа ради прикупљања и размене информација;

У свакодневном раду користи и ажурира евиденције буџетских класификација у SAP ERP информационом систему, прати и иницира предлоге за имплементацију нових или измену старих SAP ERP решења информационог система;

У складу са потребом посла, учествује у обрачуну и исплати плата, додатака и накнада, као и уплату електронске допуне месечних претплатних карата за долазак и одлазак са рада за запослене,функционере, лица ангажована по основу уговора;
Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из научне области економских  наука или из области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука на основним академским  студијама у обиму од најмање  240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање три године радног искуства у струци.








Члан 6.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, иста подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, код радног места под редним бројем 27. Послови обрачуна плата запослених, именованих и постављених и изабраних лица и евиденција имовине и средстава, уписано звање виши референт мења се на млађи сарадних, код описа послова поред постојећег уписује се: у свакодневном раду, врши послове који се односе на унос и ажурирање  података у SAP ERP информационом систему и сачињава статистичко-евиденционе извештаје.Услови за обављање ових послова мењају се на: стечено високо образовање на основним академским  студијама у обиму од  180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године,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.






Члан 7.
У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, иста подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, код раднних места под редним бројем 28. Самостални светних за послове јавних набавки, редни број 29. Саветних за послове јавних набавки и редни број 30. Послови јавних набавки, код описа послова, брише се алинеја :“Спроводи поступке набавки на које се закон не примењује на основу члана 39.став 2.Закона о јавним набавкама“, а уписује се: „спроводи поступке набавки на које се закон не примењује на основу одредаба важећег Закона о јавним набавкама“. У осталом делу тачке остају непромењене.






Члан 8.
У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, иста подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, код радног места под редним бројем 29. Саветник за послове јавних набавки број извршилаца мења се са 2 на 1. У осталом делу радно место остаје непромењено.





Члан 9.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, иста подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, код радног места под редним бројем 30.Послови јавних набавки, број извршилаца мења се са 1 на 2. У осталом делу радно место остаје непромењено.






Члан 10.

У истом Правилнику, исти члан,иста тачка, подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, радно место под редним бројем 33. Послови утврђивања права на борачку и инвалидску заштиту , мења се и гласи:

	33. Саветник за финансијске и управне послове борачко-инвалидске заштите

	ЗВАЊЕ:
	  Саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Учествује у припреми појединачних управних аката у свим управним стварима по прописима из борачко-инвалидске заштите (прикупљање и припрема доказа потребних у поступку израде нацрта решења код признавања права из борачко-инвалидске заштите у прецизно утврђеним процедурама прописаним законом, подзаконским актима и обавезним инструкцијама ресорног министарства);

Припрема извештаја, информација и другог стручног и аналитичког материјала  на основу одговарајућих података из надлежности одсека;

Припрема периодичних и годишњег извештаја о раду одсека;

Обавља финансијско-материјалне послове у вези са исплатом свих инвалидских принадлежности и састављањем рачуноводствених извештаја, одговоран је за благовремени и тачан унос података неопходних  за исплату свих борачких принадлежности;

Обавља стручно-оперативне послове компјутерске обраде података значајних за остваривање права из борачко-инвалидске заштите;

Учествује у формирању и ажурирању електронске базе „Борци Србија“;

Одговоран је за правилну примену метода рада, поступака и стручних техника утврђених од стране ресорног министарства и других органа из надлежности борачко-инвалидске заштите;

Остварује сталну сарадњу са ресорним министарствим у вршењу поверених послова и обавља пријем странака у вези са предметима;
У складу са потребом посла, обавља  административне послове за потребе одељења;
Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из области  друштвено-хуманистичких наука на основним академским  студијама у обиму од најмање  240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање три године радног искуства у струци.








Члан 11.

У истом  Правилнику, исти члан,иста тачка, иста подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, код радних места под редним бројем 38. Послови евиденције и ликвидатуре борачке и инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата и административно-технички послови, редни број 40.Послови управљања људским ресурсима и управно правни послови Одељења, редни број 41. Послови унапређења и управљања људским ресурсима, редни број 42. Сарадник за радне односе и опште послове и  редни број 43. Административни послови, код описа послова поред постојећег уписује се:“ уноси и ажурира кадровске податке у модулу SAP-HCM (управљање људским капиталом), односно обавља све пословне процесе који се тичу радних односа у  поменутом модулу.“У осталом делу тачке остају непромењене.





Члан 12.

У истом  Правилнику, исти члан,иста тачка, иста подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, иза радног  места под редним бројем 40.послови управљања људским ресурсима и управно-правни послови Одељења, уписује се:

	40 а. Стручно-оперативни послови у области људских ресурса и SAP  подршке

	ЗВАЊЕ:
	  Саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Обавља сложене стручне послове у вези обраде података SAP апликативног решења у области управљања људским ресурсима;

Учествује у прикупљању неопходних докумената од значаја  за обрачун  личних примања именованих,изабраних,постављених и запослених лица, као и лица ангажованих по основу закључених уговора о обављању привремених и повремених послова;

Обрађује, припрема,уноси податке и врши контролу унетих података у SAP модул у сврху исплате личних примања и израде извештаја и анализа;

Формира,ажурира и одржава све базе података о запосленим и ангажованим лицима које се користе за потребе управљања људским ресурсима;

Израђује анализе, извештаје, информације за потребе израде предлога буџета, кадровског плана и других аката;

Врши пријаву података за утврђивање стажа осигурања запослених и ангажованих лица,

Израђује потврде о радном-правном статусу запослених и прати извршење административних забрана;

Ажурира податке за Регистар запослених;

Учествује у процесу израде и одржавања докумената ИСО стандарда из делокруга одељења;
Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада и поступака из делокруга рада;

Учествује у изради појединачних аката у вези са плаћањем трошкова сахрањивања из Буџета Градске општине Звездара;

Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из области  друштвено-хуманистичких наука на основним академским  студијама у обиму од најмање  240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету , најмање три године радног искуства у струци.







Члан 13.
У истом  Правилнику, исти члан, иста тачка, иста подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, иза радног  места под редним бројем 40 а. Стручно – оперативни послови у области личних примања и SAP подршке, уписује се:
	40 б. Послови уноса кадровских и финансијских података  у SAP  систем

	ЗВАЊЕ:
	  Млађи саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Обавља мање сложене стручне послове који се односе на унос података у SAP  систем и пружа подршку пословима из делокруга рада; 
Учествује у прикупљању неопходних докумената од значаја  за унос кадровских података и обрачун  личних примања именованих,изабраних,постављених и запослених лица, као и лица ангажованих по основу закључених уговора о обављању привремених и повремених послова у SAP  систем ;

Обрађује, припрема и врши унос података у SAP модул за функционере, запослене извршиоце, лица ангажована по основу закљученог уговора о обављању привремених и повремених послова и других лица у складу са SAP модулом;
Формира,ажурира и одржава све базе података о запосленим и ангажованим лицима које се користе за потребе управљања људским ресурсима;

Израђује анализе, извештаје, информације за потребе израде предлога буџета, кадровског плана и других аката;

Врши пријаву података за утврђивање стажа осигурања запослених и ангажованих лица;
Ажурира податке за Регистар запослених;

Учествује у формирању и ажурирању Информатора о раду из делокруга рада одељења;  Учествује у процесу израде и одржавања докумената ИСО стандарда из делокруга одељења;
Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада и поступака из делокруга рада;

Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	УСЛОВИ:
Стечено високо образовање у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука на основним академским  студијама у обиму од најмање  240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно 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 .








Члан 14.

У истом  Правилнику, исти члан, иста тачка, иста подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, иза  радног  места под редним бројем 44. Послови правне помоћи, уписује се:
	44 а. Саветник за пружање стручних правних услуга грађанима

	ЗВАЊЕ:
	  Саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Учествује у поступку по захтеву грађана за давање усмених обавештења  о начину и могућностима решавања конкретне правне ствари;

Учествује по захтеву грађана у састављању поднесака којима се покреће поступак пред надлежним органом, или који се подносе током већ покренутог поступка ( тужбе, жалбе, предлози, приговори, молбе и др.);
Стара се о исправној наплати таксе и води евиденцију о наплаћеним таксама;

Обавља послове одлучивања по захтевима за остваривање права на бесплатну правну помоћ и води евиденцију о истом у складу са Законом  о бесплатној правној помоћи;

Води евиденцију о пруженим услугама, сачињава извештаје из делокруга рада, попуњава прописане обрасце;

Прати законску и подзаконску регулативу и одговоран је за исправну примену истих;
Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање у оквиру образовано-научног поља друштвено-хуманистичких наука , стручна област 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 основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету , најмање три године радног искуства у струци.








Члан  15.


У истом  Правилнику, исти члан,иста тачка, подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности , заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката, иза радног места под редним бројем 57.  Послови имплементације стратешког плана развоја уписује се:
	57а. Послови израде и праћања реализације стратегије, планова, програма и пројеката заштите животне средине

	ЗВАЊЕ:
	  Млађи саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Обавља послове, уз надзор и упутства руководиоца, у вези са израдом стратешких докумената и планова и прати спровођење истих;

Врши предлагање пројеката из области заштите животне средине;

Учествује у активностима  на организовању и праћењу израде и реализације пројеката, стратегија, планова и програма из делокруга животне средине,енергетске ефикасности и обновљивих извора енергије;

Учествује у предлагању израде пројеката заштите животне средине за спровођење мера санације и заштите земљишта;

Учествује у изради пројектне документације за конкурисање за средства код домаћих и међунарадних донатора, а везано за имплементацију стратешког плана развоја;

Предлаже руководећим службеницима мере за реализацију циљева из стратешког и секторског плана развоја;

Учествује у активностима на заштити и очувању природе и природних ресурса;  
Обавља сталну пословну комуникацију и сарадњу са организационим јединицама унутар Градске општине , као и са представницима органа државних и општинских управа и локалних самоуправа,удружењима грађана, индустрије, привредне коморе и осталим органима и организацијама у поступку израде и реализације пројеката, стратегија, планова и програма; 

Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	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 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.


Члан 16.
У истом Правилнику, исти члан,иста тачка, подтачка 6.2.8. Служба за скупштинске послове, тачка 83. Самостални саветник за правне послове органа Градске општине мења се и гласи: 

	83. Саветник на пословима за органе Градске општине и извештавања

	ЗВАЊЕ:
	  Саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Обавља стручне послове везане за одржавање седница Скупштине, сталних и повремених тела Скупштине;

Израђује записнике са седница радних тела Скупштине;

Припрема нацрте дописа за потребе председника Скупштине, заменика председника Скупштине, секретара Скупштине, заменика секретара Скупштине, као и председника Градске општине и заменика председника Градске општине;

Уноси и ажурира кадровске податке у модулу SAP-HCM (управљање људским капиталом), односно обавља све пословне процесе који се тичу радних односа у  поменутом модулу везано за функционере;
Учествује у спровођењу предизборних и изборних  радњи у поступку одржавања избора и обавља стручне послове за потребе изборних комисија;

Води евиденцију о ступању на функцију и престанку функције носиоца функције у складу са Законом о Агенцији за борбу против корупције;

Обавља послове пријављивања потреба Службе за набавком добара, услуга или радова у утврђеним роковима;

Прати и евидентира на прописаном обрасцу – Листа закона и прописа у примени, све прописе донете и објављене у службеним гласилима из надлежности Службе  и у року од три дана обавештава начелника Службе о променама из којих може произићи обавеза у вези са радом службе;

Припрема податке, обједињује и израђује Информатор о раду Градске општине Звездара у сарадњи са одељењима и службама Управе;
Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из области  друштвено-хуманистичких наука на основним академским  студијама у обиму од најмање  240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету , најмање три године радног искуства у струци.







Члан 17.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, иста подтачка 6.2.8. Служба за скупштинске послове, код радног места под редним бројем  84. Саветник за послове Скупштине, радних тела Скупштине и одборничких група,број извршилаца мења се са 1. на 2. а код описа послова поред постојећег уписује се: „ Обједињује, припрема и сачињава Извештај о раду Службе; врши израду периодичног извештаја о реализацији буџета по  програмској активности локална самоуправа; заказује састанке, води евиденцију састанака, рокова и обавеза председника Скупштине, заменика председника Скупштине, секретара Скупштине, заменика секретара Скупштине, као и председника Градске општине, заменика председника Градске општине и чланова Већа Градске општине и обавља службену коресподенцију по налогу функционера; учествује у процесу израде и одржавања докумената интегрисаног менаџмент система из  делокруга   Службе  ( менаџмент систем квалитета и менаџмент систем управљања заштите животне средине).“ У осталом делу  радно место остаје непромењено.





Члан 18.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, иста подтачка 6.2.8. Служба за скупштинске послове, код радног места под редним бројем 88. Административни-техничар за послове припреме и обраде седнице Скупштине, број извршилаца мења се са 1 на 2. У осталом делу радно место остаје непромењено. 






Члан 19.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, иста подтачка 6.2.8. Служба за скупштинске послове, иза радног места  под редним бројем 90а – новинар I, уписује се:
	90б. послови подршке информативним активностима

	ЗВАЊЕ:
	  млађи сарадник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Пружа подршку у припреми података и информација за информативно-пропагандне активности;

Учествује у организацији конференција за штампу уз надзор и упутства руководиоца ; 

Води евиденцију о планираним и одржаним конференцијама за штампу;

Учествује у прикупљању података  неопходних за израду анализа, извештаја и информација о раду  Одсека за информисање;

Учествује уз упутства руководиоца на изради билтена, публикација и других писаних материјала Градске општине;
Учествује у ажурирању интернет странице Градске општине;

Прати писање дневне и периодичне штампе о догађајима у Градској општини;
По потреби, учествује и обављању оперативних  послова Сервисног центра који се односе на питања грађана и пријаве проблема, који су упућени кроз све доступне комуникационе канале ;

Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	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,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.








Члан 20.
 У истом Правилнику, исти члан,иста тачка, подтачка 6.2.9. Служба за вршење заједничких послова,иза радног места под редним бројем 93 – послови противпожарне заштите, безбедности и здравља на раду, уписује се:

	93а - послови анализе, извештавања и пословног секретара - I

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

Прикупља, уређује и припрема податке неопходне за израду  извештаја,  пројекта и анализа по упутствима  руководећих  запослених и функционера;

Прати извештаје и анализе за потребе руководиоца и функционера;

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

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

Правовремено прослеђује потребне информације руководству, сарадницима и грађанима;

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

Израђује службене белешке и друга акта из делокруга рада;

Води евиденцију састанака, рокова и обавеза руководиоца и функционера;
Учествује у изради записника са седница које заказују  и воде руководиоци и функционери;
Одговара на директне или телефонске упите и е-маил поште и води евиденцију о истом;

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

Обавља послове у складу са прописима о канцеларијском  пословању ( пријем, завођење, достава, експедиција поште за потребе функционера и руководећих службеника);

 Обавља и друге послове по налогу руководиоца и  функционера.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама,специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и познвање метода рада, поступака и стручних техника које се стичу радним искуством у струци од најмање три године.








Члан 21.
У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, иста подтачка 6.2.9. Служба за вршење заједничких послова, код радног места под редним бројем 99. Службеник на инфо пулту, број извршилаца мења се са 2 на 1. У осталом делу радно место остаје непромењено.






Члан 22.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, иста подтачка 6.2.9. Служба за вршење заједничких послова, иза радног места под редним бројем 99. Службеник на инфо пулту, уписује се:

	99 а. службеник на инфо пулту - I

	ЗВАЊЕ:
	  Млађи референт
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:

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

пружа тачне, јасне и разумљиве информације грађанима; 

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

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

 ажурира „ексел“или другу електронску табелу чињеницама из свог делокруга;

 израђује евиденције и извештаје из своје надлежности;

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

у редовној пословној комуникацији, комуницира са пажњом и професионалном љубазношћу, без упуштања у расправе и употребу грубих и непримерених израза, поступа у складу са начелима добре праксе и професионалне етике, поштујући личност и достојанство грађана, као и углед органа који представља;

обавља и друге послове по налогу начелника Службе и руководећих службеника;

	УСЛОВИ:
Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, завршен приправнички стаж и током приправничког стажа стечена вештина да се знање примени.









Члан 23.

 
У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.10. Одељење за озакоњење објеката, геоинформационе системе и информационе технологије, иза радног места под редним бројем 119 послови подршке за област геоинформационих система, уписује се:
	119а. Геодетски послови и послови геоинформационих система

	ЗВАЊЕ:
	  Сарадник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Врши геодетске послове у вези са идентификацијом објеката и катастарских парцела и обухвата граница истих на основу података из катастарских и других планова у циљу експропријације, изузимања, повраћаја и закупа земљишта;

Врши увид у катастар земљишта, земљишне књиге и друге службене евиденције;

Обавља послове прикупљања просторних података на терену, као и ажурирање и повезивање истих са базом података;

Обавља послове увиђаја на терену у вези поднетих захтева странака;

Уз редовна упутства непосредног руководиоца,формира базу података сеоских, пољских и других некатегорисаних путева;

Учествује у припремању извештаја и информација из своје надлежности;

Остварује пословну комуникацију и сарадњу унутар и изван органа ради преноса информација које служе остваривању послова из надлежности геоинформационог система;
Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	УСЛОВИ:

Стечено високо образовање  на основним академским  студијама у обиму од најмање   180 ЕСПБ бодова,основним струковним студијама,односно на студијама у трајању до три године и познавање утврђених метода рада, поступака или стручних техника које се стиче радним искуством у струци од најмање три године.








Члан 24.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.11.  Служба за управљање документима, код  радног места под редним бројем 124. 
Начелник Службе, код описа послова брише се алинеја: “Помаже у изради свих процеса и процедура интегрисаног менаџмент система квалитета који се користе у Управи Градске општине Звездара“. У осталом делу радно место остаје непромењено.






Члан 25.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.11.  Служба за управљање документима, код  радног места под редним бројем  126. Послови писарнице I, број извршилаца мења се са 3 на 4, а код описа послова поред постојећег уписује се:“ врши послове е-писарнице, учествује у поступку отварања електронских налога грађанима и привреди на Порталу еУправа.“ У осталом делу тачка остаје непромењена.






Члан 26.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.11.  Служба за управљање документима, иза радног места под редним бројем 127. Послови канцеларијског пословања и доставе поште уписује се:

	127а. Послови  Е-Писарнице

	ЗВАЊЕ:
	  Млађи саветник
	БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	Опис послова:
Обавља електронско управно поступање и електронску комуникацију  са органима и корисницима услуга електронске управе у складу са Законом о електронској управи, уз надзор и упутства руководиоца; 

Врши пријем поднесака и поште;

Врши разврставање аката-предмета по садржини материје и уноси податке у базу података;
Штампа  омоте списа , предмета;

Обавља административно-техничке послове обраде примљених аката;

Даје обавештења о кретању предмета, као и информације странкама на основу евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим предметима;

Припрема и доставља интерне доставне књиге;

Израђује Извештаје о ажурности рада одељења/служби;

Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	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 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.








Члан 27. 

У истом Правилнику, исти члан, тачка 6.4. Посебне организационе јединице, подтачка 6.4.1 Кабинет председника Градске општине, код радног места под редним бројем 3. Помоћник председника за економска питања, код описа послова, поред постојећег, уписује се:“ пружа стручну подршку у организованом приступу решавању проблема младих са територије Градске општине Звездара и учествује у истраживањима о потребама и проблемима младих у локалној заједници.“ У осталом делу радно место остаје непромењено.






Члан 28.

У истом Правилнику, исти члан, тачка 6.4. Посебне организационе јединице, подтачка 6.4.1 Кабинет председника Градске општине, код радног места под редним бројем 7. Послови за односе са јавношћу и код радног места под редним бројем 8. Послови за односе са јавношћу- I, код описа послова, поред постојећег уписује се:“ врши промовисање рада са младима на територији Градске општине Звездара;прати потребе младих и редовно извештава о активностима Канцеларије за младе; учествује у припреми и провери исправности аката која разматра председник Градске општине“ У осталом делу радна места остају непромењена.






Члан 29 .
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


У складу са потребама посла, увођењем новог модула за вођење кадровске евиденције и исплате плата на нивоу града Београда, као и увођење централне писарнице у јединицама локалне самоуправе и развоја софтверског решења  еПисарница које ће омогућити јединствено завођење предмета и канцеларијско пословање у електронском облику, водећи рачуна  да се послови Управе обављају ажурно и ефикасно, као и евентуалним напредовањем службеника, све у складу са обезбеђеним и планираним средствима у буџету, предложене су измене и допуне Правилника о организацији и систематизацији радних места у Управи Градске општине Звездара. 
Акт је донет на седници Већа Градске општине Звездара XI  број   06 – 55
од  29.11.2021. године.
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