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


                                                                                    

 XI  број   06 – 41/22

Веће Градске општине Звездара на седници одржаној дана 13.09.2022. године, на основу члана 58. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе ( „Сл. гласник РС“- број 21/16, 113/17. 113/17-др. закон, 95/18 и 114/21), члана 33. Одлуке о Управи Градске општине Звездара ( „Сл. лист града Београда“ број 94/19, 119/20 и 13/22), Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у аутономним покрајинама и једницама локалне самоуправе („Сл. гласник РС“ – број 88/2016, 113/17-др. закон, 95/18-др. закон, 86/19-др. Закон, 157/20-др. Закон и 12/22), Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места намештеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Сл. гласник РС“ број 88/2016), Уредбе о одређивању компетенција за рад службеника у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе („Сл. гласник РС“ број 132/21), Јединствених методолошких правила за израду прописа („Сл. гласник  РС“ – број 21/2010), Правилника о научним, уметничким, односно стручним областима у оквиру образовно-научних, односно образ  овно-уметничких поља („Сл. гласник  РС“ број 114/17 и 24/20), на предлог начелника Управе Градске општине Звездара, усваја

П Р А В И Л Н И К

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА 

У УПРАВИ ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ ЗВЕЗДАРА

Основне одредбе

Члан 1.


Правилником о организацији и систематизацији радних места у Управи Градске општине Звездара (у даљем тексту Правилник) уређују се унутрашње организационе јединице и њихов делокруг, руковођење унутрашњим организационим јединицама, радна места и њихови описи, звања у којима су радна места разврстана, потребан број извршилаца за свако радно место, врста и ниво образовања, државни стручни испит, односно посебан стручни испит, радно искуство у струци, потребне компетенције за обављање послова радног места, као и други услови за рад на сваком радном месту.

Члан 2.

          Сви појмови у овом Правилнику изражени у граматичком мушком роду подразумевају мушки и женски род лица на која се односе. 

Члан 3.


Начелник Управе припрема предлог Правилника који доставља Већу Градске општине Звездара на усвајање. 

Предлог Правилника 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.

            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
	34 радна места
	34 службеника

	Саветник
	44 радна места
	71 службеника

	Млађи саветник
	33 радна места
	40 службеникa

	Сарадник
	17 радних места
	18 службеника

	Млађи сарадник
	  6 радних места
	  8 службеника

	Виши референт
	27 радних места
	45 службеникa

	Референт
	  1 радно место
	  1 службеник

	Млађи референт
	  4 радна места
	  4 службеника

	Укупно:
	166 радних места
	221 службеник



	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
	1 радно место
	3 намештеника

	Пета врста радних места
	0 радних места
	0 радних места

	Укупно:
	3 радна места
	6 намештеника


Укупан број систематизованих радних места у Управи Градске општине је 174 и то:

3

радна места за постављена лица,

2

радна места за службенике на положају,

166
радних места за службенике на извршилачким радним местима и 

3

радна места намештеника

Укупан број предвиђених извршилаца на систематизованим радним местима у Управи Градске општине је 232, и то:

3 

постављена лица

2

службеника на положају

221
службеника на извршилачким радним местима

6 

намештеника

ГЛАВА I

ОРГАНИЗАЦИЈА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА 

У  УПРАВИ ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ ЗВЕЗДАРА

Члан 4.


Овим Правилником детаљније се уређују унутрашње организационе јединице и њихов делокруг, руковођење унутрашњим организационим  јединицама, радна места и њихови описи, звања у којима су радна места разврстана, потребан број извршилаца за свако радно место, врста и ниво образовања, државни стручни испит, односно посебан стручни испит, радно искуство у струци, потребне компетенције за обављање послова радног места, као и други услови за рад на сваком радном месту.

ОРГАНИЗАЦИЈА  УПРАВЕ ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ ЗВЕЗДАРА

Члан 5.


У Управи Градске општине Звездара за вршење сродних управних, стручних и других послова образују се унутрашње организационе јединице и Кабинет председника Градске општине, као посебна организациона јединица.
Унутрашње организационе јединице су одељења и службе.

Ако природа и обим послова налажу, унутар унутрашњих организационих јединица могу се образовати уже организационе јединице: одсеци и групе послова.

Члан 6.

У Управи Градске општине Звездара унутрашње организационе јединице које врше послове Управе су:

Одељење за грађевинске послове

Одељење за имовинско-правне и стамбене послове

Одељење за финансије и привреду

Одељење за општу управу

Одељење за инспекцијске послове

Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката

Одељење за друштвене делатности

Служба за скупштинске послове

Служба за вршење заједничких послова

Одељење за озакоњење објеката, геоинформационе системе и информационе технологије

Служба за управљање документима

Служба  за стандардизацију пословања

Члан 7.


У Управи Градске општине се као посебнa организационa јединицa образује Кабинет председника Градске општине.

Члан 8.


За обављање одређених послова из надлежности Управе, посебно у вези са остваривањем права грађана, локалног економског развоја, реализације политике за младе, могу се образовати канцеларије.


Канцеларије се могу образовати и у месним заједницама, као организациони облик Управе за обављање послова из надлежности Управе Градске општине.

У Управи Градске општине, поједини послови који се због своје природе  не могу сврстати ни у једну унутрашњу организациону јединицу, могу се вршити изван унутрашњих организационих јединица.

ДЕЛОКРУГ УНУТРАШЊИХ ЈЕДИНИЦА УПРАВЕ ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ

Члан 9. 

У Одељењу  за грађевинске послове  за вршење међусобно сродних послова образује се Одсек за грађевинске послове.

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 изграђеном 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 Одељења; 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 Одељењу се врше и други послови предвиђени законом и другим прописима.

Члан 10.


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 однoсе 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 експрописане 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, спровеђење 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 Градске општинe Звездара. 

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 11.


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 и послови јавних набавки.

          У Одељењу се образују следећи Одсеци: Одсек за буџет, Одсек за трезор, Одсек за финансије и Одсек за јавне набавке.

          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 буџетским 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, Управа Градске општине Звездара и индиректног корисника буџета МЗ Звездара и усклађивање са главном књигом трезора, састављање периодичних и годишњих финансијских извештаја, вршење конроле 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 Градској општини Звездара; вршење обрачуна плата запослених, именованих, постављених и изабраних лица; вођење књиговодствене евиденције имовине и средстава; припремање предлога финансијског плана, обављање финансијских послова.

           У Одсеку за јавне набавке врше се стручни послови у области јавних набавки у складу са Законом о јавним набавкама и подзаконским актима. Обављају се послови за припрему интерних нормативних аката из области јавних набавки; спроводи се и прати поступак јавних набавки; сарађује се 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 12.


У Одељењу за општу управу врше се следећи послови: организација и рад Управе Градске општине; 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 радно-правним 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; спровођене управног поступка у вези са одобрењем ископавања посмртних остатака; издавање 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, као и одлучивање по захтевима за пружање бесплатне правне помоћи грађанима; 

           У Одељењу се обављају и послови борачке и инвалидске заштите: вођење поступака 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 13.

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 14.

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

У Одсеку за комуналне делатности и заштиту животне средине 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, праћење стања и предузимање мера за заштиту и унапређење животне средине на свом подручју; 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; доношење и спровођење акционих и санационих планова од значаја за заштиту животне средине у складу са актима града.

У Одсеку за координацију инвестиционих пројеката и нормативни послови  врше се следећи послови: предлагање мера за уређење зелених површина и других јавних површина, дечијих игралишта и објеката јавног осветљења и слично; 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;; 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 15.


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 утврђивања 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; издавање 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 одржавање 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 комисије 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; планирање, 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 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 Канцеларија 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 спасавање на територији града; доношење Одлуке о организацији и функционисању цивилне заштите за Градску општину и обезбеђивање спровођења те одлуке; рад Штаба за ванредне ситуације на свом подручју; израда и усклађивање Процене ризика од катастрофа и управљање у ванредним ситуацијама и доношење планова заштите и спасавање за своје подручје; опремање јединица цивилне заштите; додела средстава 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 за 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 грађана за унапређење положаја Рома;  пријем грађана који 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 средстава 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 16.

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 и иностранству; пружање стручне помоћи Управи Градске општине Звездара у припреми нацрта прописа и других аката, давање правних мишљења Скупштини Градске општине, председнику Градске општине и Већу Градске општине о законитости правних и других аката које припрема Управа Градске општине 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; ажурирање Информатора о раду Управе Градске општине Звездара у складу са Законом о слободном приступу информацијама од јавног значаја; 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: благовремено и потпуно информисање јавности о раду Скупштине Градске општине, њених радних тела, савета и комисија као и о функционисању Управе Градске општине Звездара; сарадња са медијима ради информисања шире јавности; обављање телефонске комуникације са грађанима у циљу повезивања са запосленима Градске општине Звездара; обављање пословне комуникације са грађанима која се односи на пријаву проблема или упућивање предлога и захтева надлежним службама која стижу путем телефона, меила, сајта, односно кроз све доступне комуникационе канале.

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

Члан 17.

У Служби за вршење заједничких послова, образују се Одсек за опште послове и текуће одржавање и Одсек за послове месних заједница.

У Одсеку за опште послове и текуће одржавање 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; обезбеђење 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 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 повезивања са одговарајућом службом; сарадња и координирање рада са извршиоцима посла из других организација који за рачун Градске општине врше уговорне 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 возилом; 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 ефикасног коришћењу и обављању превоза службеним моторним возилом.

У Служби се образује 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 подношење захтева грађана у вези са питањима из области комуналне инфраструктуре као и пријем других захтева грађана за потребе Управе и прослеђивање на даље службено поступање у Управи; овера изјаве бирача да подржава изборну листу.

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 18.

У Одељењу за озакоњење објеката, геоинформационе системе и информационе технологије образује се Одсек за озакоњење објеката где се врше следећи послови: доношење решења о озакоњењу објеката до 400м2 бруто развијене грађевинске површине и достављање једног примерка правоснажног решења о озакоњењу  објеката организационој јединици Градске управе града Београда надлежној за послове озакоњења објеката и надлежној служби Републичког геодетског завода.

У Одељењу се врше послови геоинформационог система и то: примена и управљање геоинформационим системима као и примена информационих технологија и интернета у циљу унапређења организације и начина рада Управе; спровођење и примена геоинформатичких и информатичких стандарда при прикупљању просторних и осталих података, набавци опреме, материјала и софтверских решења у погледу извођења радова и вршење услуга у области геоинформатике, информатике и интернета; припрема документације потребне за озакоњење објеката (видљивост објеката на сателитском снимку, извод из планског документа у погледу намене, инфраструктуре, геологије и сл.); пружање стручне помоћи и вршење надзора код увођења, одржавања и ажурирања геоинформационих система, информационих технологија и интернета у Управи Градске општине; израда геоинформатичке и информатичке анализе и извештаја у циљу унапређења организације и начина рада Управе; формирање базе геопросторних и осталих података о грађевинском земљишту ради изградње објеката у складу са законом из наведене области и Одлуком града Београда, као и података о изградњи, одржавању и управљању некатегорисаних путева; геодетски послови који се односе на идентификацију катастарских парцела, идентификацију грађевинских објеката и други геодетски послови за потребе Градске општине Звездара. 

У Одељењу се врше послови информационе технологије и то: организовање обука корисника и информатичких кадрова; успостављање ефикасног и јединственог приступа подацима и документима; оспособљавање кадрова за рад у систему за коришћење Географског информационог система, 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). Техничка подршка у вези спровођења избора, референдума и пописа становништва.          У Одељењу се врше и други послови у складу са законом и другим актима.  

Члан 19.

У Служби за управљање документима, у Одсеку за послове писарнице и доставе поште врше се послови: пријем поднесака – предмета; поступање у управним стварима електронским путем у складу са Законом о електронској управи; 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 потврдних образаца за иницирање поступка пред надлежним 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. У Служби се обављају и послови архиве: развођење, архивирање и чување аката и предмета; излучивање безвредног регистатурског материјала уз сагласност Историјског архива Београда. У служби се врши и овера изјаве бирача да подржава изборну листу, овера документације на захтев странака, настале у раду која се чува у архиви Управе Градске општине Звездара, код јавног бележника, у складу са законом.

У служби се обављају и други послови у вези са канцеларијским пословањем.

Члан 20.

              У Служби за стандардизацију пословања врше се следећи послови: обезбеђивање процеса потребних за одржавање, побољшање, примену и преиспитивање интерног 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 интегрисаног менаџмент система квалитета који се користи 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 система 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.

ДЕЛОКРУГ ПОСЕБНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ –

КАБИНЕТ ПРЕДСЕДНИКА ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ

Члан 21.

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 обраћују 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 и провера 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.

РУКОВОЂЕЊЕ ОРГАНИЗАЦИОНИМ ЈЕДИНИЦАМА

Члан 22.


Управом Градске општине  руководи начелник Управе  као службеник на положају. Начелник Управе има заменика који га замењује у случају његове одсутности или спречености да обавља своју дужност.

Руковођење радом унутрашњих организационих јединица  

Члан 23.


Радом унутрашње организационе јединице руководи начелник одељења/службе, а ужом организационом јединицом, одсеком, у оквиру одељења/службе руководи шеф одсека.

Начелник одељења/службе може имати помоћника који за свој рад одговара начелнику Управе и начелнику одељења/службе. Помоћник начелника одељења/службе руководи заокруженом области рада, планира, усмерава и надзире рад запослених, обавља најсложеније послове из заокружене области рада за коју је одговоран и којом руководи.

Распоређивање руководилаца унутрашњих организационих јединица

Члан 24.


Руководиоце унутрашњих организационих јединица, начелнике одељења/служби, распоређује начелник Управе.


Руководиоци унутрашњих организационих јединица одлучују, доносе решења у управном поступку, пружају стручна упутства, координирају и надзиру рад запослених, старају се о законитом, правилном и благовременом обављању послова из свог делокруга и врше друге најсложеније послове по налогу начелника управе. 

            Руководиоци одељења/служби и Кабинета имају право потписа решења и осталих аката из надлежности унутрашње организационе јединице којом руководе.

           Руководиоци унутрашњих организационих јединица за свој рад одговарају начелнику Управе.

           За свој рад и рад уже организационе јединице којом руководе, руководиоци ужих организационих јединица, шефови одсека, непосредно су одговорни руководиоцу одељења/службе у чијем саставу је ужа организациона јединица и начелнику Управе.

Руковођење радом посебне организационе јединице

Члан 25.

Радом Кабинета председника Градске општине као посебне организационе јединице руководи шеф Кабинета.


Шеф Кабинета и запослени на радним местима у Кабинету председника Градске општине  заснивају радни однос на одређено време – док траје дужност председника Градске општине.


Шеф Кабинета за свој рад одговара председнику Градске општине и начелнику Управе.

Шеф Кабинета може имати помоћника који за свој рад одговара председнику Градске општине, шефу Кабинета и начелнику Управе. Помоћник шефа Кабинета руководи заокруженом области рада, планира, усмерава и надзире рад запослених, обавља најсложеније послове из заокружене области рада за коју је одговоран и којом руководи.

МЕЂУСОБНИ ОДНОСИ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА
Члан 26.


Организационе јединице су дужне да међусобно сарађују и да размењују потребне податке и обавештења неопходна за рад.

СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА У  УПРАВИ ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ

Члан  27.


Правилник о организацији и систематизацији радних места садржи потребан број службеника на положају, постављених лица, помоћника председника, извршилачких радних места и радних места на којима раде намештеници у Управи Градске општине Звездара, а који је табеларно приказан у члану 3. овог Правилника.

Члан 28.


Радна места у Управи Градске општине Звездара су следећа:

СЛУЖБЕНИЦИ НА ПОЛОЖАЈУ

	Број и назив радног места: 1.   Начелник  Управе Градске општине

	ЗВАЊЕ:
	положај у I групи
	Број службеника на положају:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи, координира, надзире, усмерава и планира рад Управе Градске општине Звездара и усклађује рад унутрашњих организационих јединица. Врши анализу прописа планских докумената и извештаја у различитим областима рада Управе у циљу њеног законитог и ефикасног рада. Остварује сарадњу унутар органа као и са органима града и републике, јавним предузећима и установама. Израђује Извештај о раду Управе до краја марта текуће године за претходну годину. Обавља најсложеније послове из делокруга Управе. Пружа стручну помоћ непосредним извршиоцима. Обавља и друге послове у складу са законом, Статутом Градске општине Звездара, Одлуком о Управи Градске општине Звездара, Одлукама Скупштине, Већа и председника Градске општине Звездара.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, 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 најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 2.   Заменик начелника Управе Градске општине

	ЗВАЊЕ:
	положај у II групи
	Број службеника на положају:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Замењује начелника Управе Градске општине у случају његове одсутности или спречености да обавља своју дужност у складу са законом, Статутом Градске општине и Одлуком о Управи Градске општине Звездара. Обавља најсложеније послове из делокруга Управе, пружа стручну помоћ извршиоцима, врши анализу прописа планских докумената и извештаја у различитим областима рада Управе у циљу њеног законитог и ефикасног рада. Остварује сарадњу унутар органа као и са органима града и републике, јавним предузећима и установама. Обавља и друге послове у складу са законом, Статутом Градске општине Звездара, Одлуком о Управи Градске општине Звездара, Одлукама Скупштине, Већа и председника Градске општине Звездара.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, 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 најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


6.2. УНУТРАШЊЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ГРАЂЕВИНСКЕ ПОСЛОВЕ

	Број и назив радног места: 1.1.   начелник Одељења

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи и организује рад Одељења. Обавља сложене стручне послове и доноси одлуке у сложеним случајевима уз општа усмерења и упутства непосредног руководиоца и прати рад запослених. Учествује у изради предлога нормативних аката из надлежности послова

грађевинске области. Прибавља мишљење других органа у примени прописа из надлежности Одељења. Редовна, пословна комуникација унутар и изван органа. Припрема извештаје и информације на основу одговарајућих података у циљу утврђивања чињеничног стања из своје надлежности. Спроводи поступак обједињене процедуре електронским путем кроз систем Агенције за привредне регистре (АПР) као овлашћено лице. Обавља и друге послове по налогу руководећих службеника. 

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из стручне области у оквиру образовно-научног поља техничко-технолошких наука или 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 1.2.   Пословно-технички секретар

	ЗВАЊЕ:
	сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља административно техничке послове за потребе Одељења. Прима и доставља поднеске и предмете као и другу пошту. Врши евиденцију електронски поднетих захтева и додељује интерне бројеве. Прима телефонске позиве, заказује пријем странака и даје потребна обавештења странкама. Припрема податке неопходне за израду извештаја и информација из надлежности одељења. Води евиденцију о присуству запослених. На захтев странака, врши оверу документације настале у раду која се налази у архиви Управе, код  јавног бележника, у складу са законом који уређује оверу потписа, рукописа и преписа. Врши израду преписа, докумената по захтеву странака за потребе одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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

најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за грађевинске послове

	Број и назив радног места: 1.3.   Шеф Одсека

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

У поступку спровођења обједињене процедуре електронским путем проверава испуњеност формалних услова за поступање по захтеву за издавање решења грађевинске дозволе, измене решења грађевинске дозволе, решења по члану 145. Закона о планирању и изградњи и употребне дозволе. Уколико нису испуњени формални услови доноси се управни акт о одбацивању захтева. Ако су испуњени формални услови прибавља се лист непокретности и копија плана од надлежног органа за послове државног премера и катастра. Ако постоји одговарајуће право на земљишту или на објекту захтев са потребном документацијом електронски се упућује Дирекцији за грађевинско земљиште ради одређивања износа или коначног обрачуна доприноса за уређивање грађевинског земљишта. Након добијања обрачуна доноси се решење (грађевинска дозвола, решење о измени грађевинске дозволе, решење по члану 145. закона и решење о употребној дозволи). Ван поступка обједињене процедуре спроводи се поступак издавања решења за постављање балон хала (балон сала и пресостатичког прекривача) као и решење о коришћењу балон хале. Спроводи поступак за издавање аката да је објекат зидан у време када за изградњу објекта није била потребна грађевинска дозвола. Доноси решења у поступцима поништаја издатих решења од стране другостепеног органа или суда. Доставља месечне извештаје о издатим грађевинским дозволама Заводу за информатику и статистику као и годишњи извештај о порушеним зградама.Обавља послове  у процесу израде и одржавања докумената ISO стандарда из делокруга Одељења. Прати и евидентира све прописе објављене у службеним гласилима. Обавља консултације и пружа стручну помоћ непосредним извршиоцима приликом решавања предмета. Спроводи поступак обједињене процедуре електронским путем кроз систем АПР-а у одсуству начелника Одељења. Одговоран је за законито и благовремено обављање послова у случају одсуства начелника Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:Стечено високо образовање на основним академским студијама из стручне области у оквиру образовно-научног поља техничко-технолошких наука или друштвено-хуманистичких наука 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.



	Број и назив радног места:  1.4.   Управно-правни послови из грађевинске области

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

У поступку спровођења обједињене процедуре електронским путем проверава испуњеност формалних услова за поступање по захтеву за издавање решења грађевинске дозволе, измене решења грађевинске дозволе, решења по члану 145. Закона о планирању и изградњи и употребне дозволе. Уколико нису испуњени формални услови доноси се управни акт о одбацивању захтева. Ако су испуњени формални услови прибавља се лист непокретности и копија плана од надлежног органа за послове државног премера и катастра. Ако постоји одговарајуће право на земљишту или на објекту захтев са потребном документацијом електронски се упућује Дирекцији за грађевинско земљиште ради одређивања износа или коначног обрачуна доприноса за уређивање грађевинског земљишта. Након добијања обрачуна доноси се решење (грађевинска дозвола, решење о измени грађевинске дозволе, решење по члану 145. закона и решење о употребној дозволи). Ван поступка обједињене процедуре спроводи се поступак издавања решења за постављање балон хала (балон сала и пресостатичког прекривача) као и решење о коришћењу балон хале. Спроводи поступак за издавање аката да је објекат зидан у време када за изградњу објекта није била потребна грађевинска дозвола. Доноси решења у поступцима поништаја издатих решења од стране другостепеног органа или суда. Доставља извештаје о издатим решењима на захтев суда, инспекције и других органа и обавља друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

стечено високо образовање на основним академским студијама из стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, правне науке, 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 1.5.   Послови подршке управно-правним пословима из грађевинске области

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

У поступку спровођења обједињене процедуре електронским путем проверава испуњеност формалних услова за поступање по захтеву за издавање решења грађевинске дозволе, измене решења грађевинске дозволе, решења по члану 145. Закона о планирању и изградњи и употребне дозволе, уз надзор и упутства руководећих запослених. Уколико нису испуњени формални услови доноси се управни акт о одбацивању захтева. Ако су испуњени формални услови прибавља се лист непокретности и копија плана од надлежног органа за послове државног премера и катастра. Ако постоји одговарајуће право на земљишту или на објекту захтев са потребном документацијом електронски се упућује Дирекцији за грађевинско земљиште ради одређивања износа или коначног обрачуна доприноса за уређивање грађевинског земљишта. Након добијања обрачуна доноси нацрт решења (грађевинска дозвола, решење о измени грађевинске дозволе, решење по члану 145. Закона и решење о употребној дозволи). Ван поступка обједињене процедуре спроводи се поступак издавања решења за постављање балон хала (балон сала и пресостатичког прекривача) као и решење о коришћењу балон хале. Спроводи поступак за издавање аката да је објекат зидан у време када за изградњу објекта није била потребна грађевинска дозвола. Доноси решења у поступцима поништаја издатих решења од стране другостепеног органа или суда уз надзор руководиоца. Доставља извештаје о издатим решењима на захтев суда,  инспекције и других органа. Обавља послове  у процесу израде и одржавања докумената ISO стандарда из делокруга Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

стечено високо образовање на основним академским студијама из стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, правне науке, 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 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 1.6.   Технички послови подршке из грађевинске области

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

У поступку спровођења обједињене процедуре електронским путем проверава испуњеност формалних услова за поступање по захтеву за издавање решења грађевинске дозволе, измене решења грађевинске дозволе, решења по члану 145. Закона о планирању и изградњи и употребне дозволе, пријаве радова, пријаве завршетка израде темеља, пријаве завршетка објекта у конструктивном смислу, уз надзор и упутства руководиоца. Врши комуникацију са имаоцима јавних овлашћења. Врши контролу усклађености података наведних у изводу из пројекта за грађевинску дозволу са издатим локацијским условима. Врши контролу усклађености идејног пројекта (везано за решења по члану 145. Закона) са законом, правилником, планским документом и локацијским условима уколико су издати. Врши контролу усклађености података наведних у изводу из пројекта за грађевинску дозволу са издатим локацијским условима. Врши контролу техничке документације уз захтев за измену решења о грађевинској дозволи. Врши контролу усклађености изграђених темеља са издатом грађевинском дозволом. Издаје потврде о пријему изјаве о завршетку израде темеља и потврде о пријави радова и упућује захтев имаоцима јавних овлашћења да се изврши прикључење објекта на инфраструктуру. У поступку за издавање аката да је објекат зидан у време када за изградњу објекта није била потребна грађевинска дозвола излази на терен и проверава фактичко стање са укњиженим. Издаје уверења о посебним деловима објекта (спецификацији). У поступку издавања решења за постављање балон хала (балон сала и пресостатичког прекривача) као и решење о коришћењу балон хале прегледа техничку документацију. Обавља и друге послове по налогу руководећих службеника. 

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

стечено високо образовање на основним академским студијама из стручне области у оквиру образовно-научног поља техничко-технолошких наука 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 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 1.7.   Послови техничких лица из грађевинске области

	ЗВАЊЕ:
	Саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	3

	ОПИС ПОСЛОВА:

У поступку спровођења обједињене процедуре електронским путем проверава испуњеност формалних услова за поступање по захтеву за издавање решења грађевинске дозволе, измене решења грађевинске дозволе, решења по члану 145. Закона о планирању и изградњи и употребне дозволе, пријаве радова, пријаве завршетка израде темеља, пријаве завршетка објекта у конструктивном смислу. Комуникација са имаоцима јавних овлашћења. Врши контролу усклађености података наведних у изводу из пројекта за грађевинску дозволу са издатим локацијским условима. Врши контролу усклађености идејног пројекта (везано за решења по члану 145. Закона) са законом, правилником, планским документом и локацијским условима уколико су издати. Врши контролу техничке документације уз захтев за измену решења о грађевинској дозволи. Врши контролу усклађености изграђених темеља са издатом грађевинском дозволом, издаје потврде о пријему изјаве о завршетку израде темеља и потврде о пријави радова и упућује захтев имаоцима јавних овлашћења да се изврши прикључење објекта на инфраструктуру. У поступку за издавање аката да је објекат зидан у време када за изградњу објекта није била потребна грађевинска дозвола излази на терен и проверава фактичко стање са укњиженим. Издаје уверења о посебним деловима објекта (спецификацији). У поступку издавања решења за постављање балон хала (балон сала и пресостатичког прекривача) као и решење о коришћењу балон хале, прегледа техничку документацију. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

стечено високо образовање на основним академским студијама из стручне области у оквиру образовно-научног поља техничко-технолошких наука 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 1.8.   административно-технички послови 

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем поште из писарнице, води евиденцију предмета по референтима који их обрађују, уноси податке у електронску базу и архивира завршене предмете. Врши експедицију поште, води евиденцију доставница и повратница кроз свеску по референтима који обрађују предмете и евиденцију о предметима узетим на реверс из архиве. Врши израду преписа докумената из архиве из надлежности Одељења за потребе поступка. Води евиденцију о присутности запослених на раду. Учествује у требовању канцеларијског материјала за потребе одељења. Врши израду преписа, докумената за потребе одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


2. OДЕЉЕЊЕ ЗА ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ И СТАМБЕНЕ ПОСЛОВЕ
	Број и назив радног места: 2.1.   начелник Одељења

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи радом одељења, уз висок ниво одговорности за послове и одлуке из надлежности одељења. Распоређивање задатака и давање упутства за њихово извршење у циљу ефикасног организовања рада одељења, координирање управних послова и обезбеђивање примене уједначене праксе при поступању у управним стварима. Вођење најсложенијих управних поступака уз висок ниво самосталности у раду, праћење и евидентирање свих донетих позитивно правних прописа, као и израда нормативних аката из надлежности одељења уз припрему инструкција и упутства за примену прописа. Спровођење редовне пословне комуникације-контаката унутар и изван одељења у циљу остваривања задатих циљева, прибављање мишљења од других органа и примера из судске праксе у циљу правилне примене прописа из надлежности одељења. Пружање стручне помоћи у изради акта о стручним питањима и у решавању стручних проблема, провера првостепених решења Републичког геодетског завода, у циљу давања мишљења Градском правобранилаштву града Београда, одељење Звездара, да ли постоје разлози за улагање жалбе или покретање управног спора. Израда информација и извештаја о раду одељења. Обављање и других послова по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

стечено високо образовање на основним академским студијама из стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, правне науке, 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за имовинско-правне послове

	Број и назив радног места: 2.2.   Шеф Одсека за имовинско-правне послове

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Примање странака ради давања стручних савета и израда извештаја и информација из своје надлежности, пружање правне помоћи у изради акта о стручним питањима и у решавању стручних проблема. Вођење управних поступака у предметима који се односе на експропријацију грађевинског земљишта и објеката у приватној својини и административне преносе права коришћења на грађевинском земљишту ради изградње објеката од јавног значаја. Израда, вођење и ажурирање прописане евиденције о закљученим уговорима о откупу станова и сачињавање анекса уговора о откупу станова. Издавање уверења грађанима и правним лицима о подацима из евиденције коју води и пружање обавештења. Праћење и евидентирање свих прописа донетих и објављених у службеним гласилима из надлежности Одељења и у случају одсутности начелника Одељења, преузимање одговорности за законито и благовремено обављање послова у Одељењу. У складу са потребом посла обавља послове одлучивања о захтеву за остваривање права на бесплатну правну помоћ, води евиденције и сачињава извештаје у складу са Законом о бесплатној правној помоћи уз самосталност у раду. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама из стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, правне науке, 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, положен државни стручни испит, дозвола за одлучивање о захтевима за одобравање бесплатне правне помоћи издата од стране министра правде и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 2.3.   Имовинско-правни послови 

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	3

	ОПИС ПОСЛОВА:

Вођење управних поступака у предметима који се односе на експропријацију грађевинског земљишта и објеката у приватној својини и административне преносе права коришћења на грађевинском земљишту ради изградње објеката од јавног значаја. Утврђивање права на накнаду ранијим власницима за експроприсане и изузете непокретности као и за биљне културе које су се налазиле на њима. Спровођење управних радњи у циљу окончања започетих поступака по захтевима за престанак права коришћења грађевинског земљишта и поступака за поништај правоснажних решења о изузимању и експропријацији грађевинског земљишта и објеката. Организовање увиђаја на лицу места, одржавање усмене расправе, одређивање вештачења, доношење управних аката, решавање по жалби у првом степену, достављање списа предмета другостепеном органу по изјављеној жалби, достављање списа предмета Управном суду по поднетој тужби. Вођење управних поступака по ванредним правним лековима који се односе на правоснажна решења донета у овом Одељењу. У складу са потребом посла и добијеном дозволом Министра правде, обавља послове одлучивања о захтеву за остваривање права на бесплатну правну помоћ, води евиденције и сачињава извештаје у складу са Законом о бесплатној правној помоћи уз самосталност у раду. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама из стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, правне науке, 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 2.4.   послови подршке имовинско-правним пословима 

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у управном поступку уз надзор и упутства руководиоца у предметима који се односе на експропријацију грађевинског земљишта и објеката у приватној својини и административне преносе права коришћења на грађевинском земљишту ради изградње објеката од јавног значаја. Утврђивање права на накнаду ранијим власницима за експроприсане и изузете непокретности као и за биљне културе које су се налазиле на њима уз појединачна упутства за решавање питања руководиоца. Спровођење управних радњи у циљу окончања започетих поступака по захтевима за престанак права коришћења грађевинског земљишта и поступака за поништај правоснажних решења о изузимању и експропријацији грађевинског земљишта и објеката. Учествовање у увиђајима на лицу места, учествовање у одржавању усмених расправа,  израда нацрта управних аката, достављање списа предмета другостепеном органу по изјављеној жалби, достављање списа предмета Управном суду по поднетој тужби. Учествовање у управним поступцима по ванредним правним лековима који се односе на правоснажна решења донета у овом Одељењу. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама из стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, правне науке, у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1 и 2 Закона о  запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 2.5.   Послови евиденције, документације и административни послови 

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обављање пријема поште из писарнице, вођење евиденције предмета по референтима који их обрађују, унос података у електронску базу и архивирање завршених предмета. Вршење експедиције поште, вођење евиденције доставница и повратница кроз свеску по референтима који обрађују предмете и евиденције о предметима узетим на реверс из архиве. Вођење комплетне евиденције о катастарским парцелама (издавање на реверс и након извршеног увида враћање истих на место). Вођење евиденције о присутности радника на раду. Учествовање у директној телефонској комуникацији запослених и грађана. Учествовање у требовању канцеларијског материјала за потребе Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за стамбене послове

	Број и назив радног места: 2.6.   Шеф Одсека за стамбене послове

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Вођење Регистра стамбених заједница, обезбеђивање законитог, ажурног и тачног вођења Регистра (Регистратор) и доношење решења о регистрацији управника стамбених заједница, као и закључака о одбацивању пријаве. Праћење прописа неопходних за законит рад Одсека уз припрему инструкција и упутства за примену прописа, координирање управних послова и обезбеђивање уједначене праксе при поступању и вођењу управних поступака за исељење бесправно усељених лица и доношење решења о исељењу и решења о извршењу Извршној служби општине ради заказивања и спровођења принудног исељења. Примање странака ради давања стручних савета, израда извештаја и информација из своје надлежности, пружање правне помоћи у изради

акта о стручним питањима. Вођење поступака по примедбама другостепеног органа и Управног суда. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама из стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, правне науке, 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 године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 2.7.   Послови  регистрације стамбених заједница 

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Припремање документације за доношење решења о регистрацији  управника стамбених заједница, као и закључака о одбацивању пријаве уз редован надзор руководиоца. Уношење у базу података имена нових управника стамбених заједница, обавештавање надлежних служби о управницима и њиховим мандатима и обављање службене коресподенције са управницима стамбених заједница. Обезбеђивање законитог, ажурног и тачног вођења Регистра стамбених заједница (Регистратор). Обављање послова везаних за интегрисани менаџмент систем квалитета, контрола и ажурирање процедуре Одељења, учествовање у процесу израде статистика и анализе резултата Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	Број и назив радног места: 2.8.   Послови подршке при регистрацији стамбених заједница

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Уношење у базу података имена нових управника стамбених заједница, обавештавање надлежних служби о управницима и њиховим мандатима и обављање службене коресподенције са управницима и њиховим мандатима. Припремање документације за доношење решења о регистрацији управника стамбених заједница , као и закључака о одбацивању пријаве. Обезбеђивање законитог, ажурног и тачног вођења Регистра стамбених заједница (Регистратор). Обављање административно-техничких послова за потребе Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 2.9.   Управно-правни послови из стамбене области

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Вођење Регистра стамбених заједница, обезбеђивање законитог, ажурног и тачног вођења Регистра (Регистратор) и доношење решења о регистрацији управника стамбених заједница, као и закључака о одбацивању пријаве. Вођење управних поступака за исељење бесправно усељених лица и доношење решења о исељењу и решења о извршењу Извршној служби Управе Градске општине Звездара ради заказивања и спровођења принудног исељења, уз детаљна упутства запослених са вишим звањем. Пријем странака ради давања стручних савета и израда извештаја и информација из своје надлежности. Достављање списа предмета по жалби другостепеном органу и достављање списа предмета по тужби Управном суду. Издавање уверења о подацима из евиденције којом располаже Одељење. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама из стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, 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 члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 2.10.   Административни и дактилографски послови 

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествовање у изради записника о усменој расправи за потребе Одељења. Израда преписа докумената по захтеву странака за потребе Управе и других органа Градске општине Звездара. Вршење експедиције поште и вођење евиденције доставница и повратница кроз свеску по референтима који обрађују предмете и вођење комплетне евиденције о катастарским парцелама (издавање на реверс и након извршеног увида враћање истих на место). Обављање административно-техничких послова за потребе Одељења (пријем поште из архиве, разврставање и уручење извршиоцима, одлагање, чување и архивирање завршених предмета). Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


3.ОДЕЉЕЊЕ ЗА ФИНАНСИЈЕ И ПРИВРЕДУ
	Број и назив радног места: 3.1.   Начелник Одељења

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи и организује рад Одељења. Одговоран је за законито, благовремено и квалитетно обављање послова и задатака. Прати прописе из надлежности Одељења, даје мишљења у вези са истима и указује на промене прописа из надлежности Одељења.

Остварује сарадњу и контакте са Секретаријатом финансија Града Београда и Министарством финансија. Организује и пружа стручну помоћ на пословима јавних набавки и одговоран је за законито поступање. Обавља сложене послове из области финансија, врши стални надзор у обављању послова што битно утиче на ефикасност вршења послова из надлежности Одељења. Самостално одлучивање у раду. Припрема анализе, информације и извештаје о стању у области финансија. Остваривање контаката унутар и изван органа како би се правовремено користиле информације које служе остваривању рада Одељења. Одговорност за послове и одлуке којима се у великој мери утиче на остваривање послова из надлежности Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научно односно стручне области у оквиру образовно научног поља друштвено хуманистичких наука-економске 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, најмање пет година радног искуства у струци,  положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.2.   административно-технички послови

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем и поделу предмета и рачуна по интерној доставној књизи и води евиденцију предмета, доставница решених предмета. Врши разврставање и експедицију поште и саставља извештај о попису аката. Води евиденцију долазака запослених на посао кроз електронску евиденцију и карнет. Врши требовање и расподелу канцеларијског материјала. Припрема и издаје потврде и уверења из области приватног предузетништва заинтересованим странкама и доставља тражене податке надлежним службама у вези са остваривањем права из области приватног предузетништва и обавља административно-техничке послове за потребе Одељења. Врши експедицију свих аката из Одељења путем е-маил-а, факса или поштом. Стара се о умножавању, овери и потписивању аката. Доставља акте настале у раду Одељења другим организационим јединицама. Стара се о одлагању, архивирању и чувању документације. Врши завођење предмета у писарници, резервише простор у коме се спроводи поступак отварања понуда. Припрема и издаје стандардне потврде и уверења ради остваривања права заинтересованих страна, остварује контакте унутар одељења, а повремено и са другим одељењима. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	Број и назив радног места: 3.3.   саветник за правне послове Oдељења

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Припрема и израђује нацрте општих и појединачних правних аката. Прати законску и подзаконску регулативу. Прати извршавање закона и других прописа. Стара се о усклађености нормативних аката Одељења са актима Градске општине Звездара и законском регулативом. Води одговарајуће евиденције о примљеним, закљученим уговорима/споразумима у финансијама, даје стручно мишљење у смислу заштите интереса Градске општине Звездара. Прати реализацију уговора, контролише пријем средстава обезбеђења, потребу за активирањем и наплатом. Врши процену смањења пословног ризика и контролу планирања буџетских позиција са аспекта поштовања закона и уредби од стране града Београда које регулишу Буџет општине и града. Активно учествује у поступцима Јавних набавки, контролом, провером, давањем стручног мишљења у вези формирања документације, уговора и праћења реализације. Учествује у састављању и попуњавању образаца и табела у циљу извештавања, на захтев надлежних органа. Обавља све правне послове у вези тумачења рачуноводствене документације, наплативости и евентуалних правних спорова и пружа стручну помоћ извршиоцима. Израђује извештаје, кварталне, месечне о раду у области правне регулативе. Контролише регистар средстава обезбеђења, меница и гаранција. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научне односно стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено хуманистичких наука - 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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.4.   послови подршке правним пословима Одељења

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Припрема и израђује нацрте општих и појединачних правних аката уз редован надзор и упутства руководиоца. Прати законску и подзаконску регулативу. Прати извршавање закона и других прописа. Стара се о усклађености нормативних аката Одељења са актима Градске општине Звездара и законском регулативом. Води одговарајуће евиденције о примљеним, закљученим уговорима/споразумима у финансијама, даје стручно мишљење у смислу заштите интереса Градске општине Звездара. Прати реализацију уговора, контролише пријем средстава обезбеђења, потребу за активирањем и наплатом. Врши процену смањења пословног ризика и контролу планирања буџетских позиција са аспекта поштовања закона и уредби од стране града Београда које регулишу Буџет општине и града. Активно учествује у поступцима Јавних набавки уз упутства руководиоца, у вези формирања документације, уговора и праћења реализације. Учествује у састављању и попуњавању образаца и табела у циљу извештавања, на захтев надлежних органа. Обавља уз надзор руководиоца, правне послове у вези тумачења рачуноводствене документације, наплативости и евентуалних правних спорова и пружа правну помоћ извршиоцима. Израђује извештаје, кварталне, месечне о раду у области правне регулативе. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научне односно стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено хуманистичких наука - 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 члана 1. став 1 и 2 Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе,  положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за буџет

	Број и назив радног места: 3.5.   Шеф Одсека за буџет

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Организује рад у Одсеку и непосредно координира рад извршилаца. Одговоран је за израду финансијских планова, нацрта Одлуке о буџету, предлога Решења о привременом финансирању, ребалансу и нацрта Одлуке о завршном рачуну. Разрађује смернице за припрему буџета и координира поступак припреме буџета са директним и индиректним корисницима. Контролише преузете обавезе ради утврђивања усклађености са донетим буџетом, одобрава их и прослеђује Трезору ради извршења. Прати примања и издатке буџета и даје препоруке корисницима буџетских средстава. Одговоран је за израду предлога Одлуке о употреби сталне и текуће буџетске резерве и предлога промене у апропријацијама корисника буџетских средстава у складу са Законом. Обавља сложене послове из области планирања и извештавања о реализацији буџета. Остваривање сарадње са ресорним Градским секретаријатом за финансије. Прикупљање података који су неопходни за ефикасно обављање послова из делокруга рада Одељења. Одговоран је за израду нацрта Плана јавних инвестиција. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научно односно стручне области у оквиру образовно научног поља друштвено хуманистичких наука-економске 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, најмање пет година радног искуства у струци,  положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.6.   Послови припреме и праћења извршења буџета и извештавање

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	3

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши израду финансијских планова директних корисника. Врши израду нацрта Одлуке о буџету, Решења о привременом финансирању, ребалансу буџета, нацрта Одлуке о завршном рачуну и пратећих образаца у циљу извештавања а на захтев надлежних органа. Припрема извештај о буџетским приходима и примањима, расходима и издацима. Саставља и попуњава прописане обрасце и табеле, на захтев надлежних органа, у циљу извештавања виших нивоа власти, на основу уредне и ажурне документације коју води Одељење за финансије и привреду, везано за финансирање плата и других примања. Прати реализацију извршења буџета и наменско трошење одобрених средстава по посебним програмима. Врши контролу Програма пословања и наменско трошење буџетских средстава у јавним предузећима. Прима захтеве индиректних корисника за пренос средстава у складу са Одлуком о буџету -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. Обавља прецизно одређене и сложене послове у области планирања, припреме и праћења извршења буџета у SAP информационом систему. Припрема и издаје потврде и уверења из области приватног предузетништва заинтересованим странкама и доставља тражене податке надлежним службама у вези са остваривањем права из области приватног предузетништва. Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада. 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. Остварује контакте унутар органа, а повремено и изван органа ако је потребно да се прикупе или размене информације како би се правовремено користиле информације које служе остваривању рада Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научно односно стручне области у оквиру образовно научног поља друштвено хуманистичких наука-економске или друге 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, најмање три године радног искуства у струци,  положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.7.   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 и попуњава прописане обрасце и табеле, на захтев надлежних органа, у циљу извештавања виших нивоа власти, на основу уредне и ажурне документације коју води Одељење за финансије и привреду, везано за финансирање плата и других примања. 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 SAP ERP 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 руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научно односно стручне области у оквиру образовно научног поља друштвено хуманистичких наука-економске или друге 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 члана 1. став 1 и 2 Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за трезор

	Број и назив радног места: 3.8.   Шеф Одсека за трезор

	ЗВАЊЕ:
	самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Организује рад у Одсеку и непосредно координира рад извршилаца. Прати прилив средстава на консолидовани рачун трезора. Дефинише квоте преузетих обавеза и плаћања. Управља готовинским средствима које обухвата управљање консолидованим рачуном трезора. Управља ликвидношћу. Отвара подрачуне у оквиру консолидованог рачуна трезора код Управе за трезор и евидентира промене на истим. Контролише расходе и одобрава плаћање на терет буџетских средстава. Управља дугом и води евиденцију дуговања. Одговоран је за буџетско рачуноводство, извештавање и израду консолидованог завршног рачуна. Доставља Градском правобранилаштву Града Београда за Градску општину Звездара извештај о стању потраживања по основу преузетих потраживања Јавног предузећа „Пословни простор Звездара“, насталих до 30.11.2016. године. Саставља обрасце завршног рачуна директног корисника буџета и обрасце консолидованог рачуна трезора ГО Звездара. Врши контролу поштовања рокова измирења новчаних обавеза у комерцијалним трансакцијама корисника средстава буџета. Обавља сложене послове из области праћења прилива средстава и управљања ликвидношћу и извештавање. Остваривање сарадње унутар органа и изван органа у циљу ефикасног обављања послова. Одговорност за послове из области буџетског рачуноводства. У случају одсутности начелника Одељења одговоран је за законито и ажурно обављање послова Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника. 

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научно односно стручне области у оквиру образовно научног поља друштвено хуманистичких наука-економске 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, најмање пет година радног искуства у струци,  положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.9.   главни контиста главне књиге трезора

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Води главну књигу Трезора са подрачунима у складу са контним планом за буџетски систем и другим прописима, а у оквиру главне књиге посебну евиденцију за кориснике буџета. Врши књижење аналитике помоћне књиге директних корисника. Усаглашава књиговодствену евиденцију са подацима директних и индиректних корисника буџета као и са Управом за трезор. Врши израду прегледа остварења прихода и расхода трезора. Врши израду периодичних обрачуна и консолидованог завршног рачуна трезора. Обавља прецизно одређене и сложене послове у области буџетског рачуноводства. Врши израду месечних и кварталних извештаја. Врши пријем/издавање/наплату меница, меничних овлашћења и гаранција на основу споразума/уговора и врши књиговодствено евидентирање истих. Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада. Остварује контакте унутар органа, а повремено и изван органа ако је потребно да се прикупе или размене информације како би се правовремено користиле информације које служе остваривању рада Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научно односно стручне области у оквиру образовно научног поља друштвено хуманистичких наука-економске науке или друге 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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.10.   студијско-аналитички послови буџетског рачуноводства

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	3

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља прецизно одређене и сложене послове у области 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 и другим прописима, 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 за потребе Информатора о раду. Учествује у процесу израде и одржавања докумената ISO стандарда из делокруга одељења. Прати извршење решења Одељења за инспекцијске послове и судских решења, а ради принудног извршења и о истом редовно сачињава извештај и доставља руководећим службеницима. Врши пријем/издавање/наплату меница, меничних овлашћења и гаранција на основу споразума/уговора и анекса уговора. Врши књиговодствено евидентирање истих. Припрема и израђује потврде/уверења из области приватног предузетништва. 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 руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научно односно стручне области у оквиру образовно научног поља друштвено хуманистичких наука-економске или друге 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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.11.   послови буџетског рачуноводства

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у вођењу главне књиге трезора са подрачунима у складу са контним планом за буџетски систем и другим прописима а у оквиру главне књиге посебну евиденцију за кориснике буџета, уз надзор и упутства руководећих запослених. Врши књижење аналитике помоћне књиге директних корисника. Усаглашава књиговодствену евиденцију са подацима директних и индиректних корисника буџета као и са Управом за трезор. Ажурира и доставља податке о извршењу уговора о јавној набавци. Прати извршење решења Одељења за инспекцијске послове и судских решења донетих по предлогу Градског правобранилаштва Града Београда за Градску општину Звездара а ради принудног извршења у поступку наплате трошкова рушења, уклањања објеката и новчано кажњавање. У обавези је да о истом, сваких седам дана извештава електронским путем начелника Управе, начелника Одељења за инспекцијске послове и Градско правобранилаштво Града Београда за Градску општину Звездара. Доставља податке за ажурирање Информатора о раду. Обавља прецизно одређене и сложене послове у области буџетског рачуноводства. Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада. Остварује контакте унутар и изван органа, чија је сврха прикупљање или размена информација. Учествује у обрачуну и исплати плата, додатака и накнада за запослена, именована и постављена и изабрана лица. Врши уплату електронске допуне месечних претплатних карата за долазак и одлазак са рада, саставља статистичке извештаје у вези са обрачуном и врши ажурирање финансијских података. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научно односно стручне области у оквиру образовно научног поља друштвено хуманистичких наука-економске или друге 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 члана 1. став 1 и 2 Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.12.   послови плаћања

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем захтева за плаћање и израђује решења за плаћање. Врши електронско плаћање и комуницира са Управом за трезор. Врши свакодневну проверу унетих фактура у Централном регистру фактура и комуницира са добављачима у вези са унетим фактурама. Прати унете фактуре у апликацији Е-ФАКТУРА и рокове плаћања. Врши проверу плаћених фактура по изводу и комплетира документацију за књижење. Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних техника.

Остварује контакт унутар органа, а повремено и изван органа ако је потребно да се прикупе или размене информације. Води потребну евиденцију о извршеним исплатама и уплатама и по комплетирању документације, у складу са потребама посла, врши књижење, припрема готовинске уплате, саставља благајничке извештаје, припрема документацију за уплату и исплату готовине, уз надзор и стручну подршку руководиоца. Учествује у обрачуну и исплати плата, додатака и накнада за запослена, именована и постављена и изабрана лица. 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. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научно односно стручне области у оквиру образовно научног поља друштвено хуманистичких наука-економске или друге 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 члана 1. став 1 и 2 Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за финансије

	Број и назив радног места: 3.13.   Шеф Одсека

	ЗВАЊЕ:
	сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Организује рад у Одсеку и непосредно координира рад извршилаца. Врши израду предлога Финансијских планова за директне и индиректног корисника буџетских средстава - месне заједнице. Контролише преузете обавезе ради утврђивања усклађености са донетим буџетом. Врши израду захтева за плаћање и прослеђује их Одсеку за трезор ради извршења. Саставља периодичне и годишње извештаје за индиректног корисника месне заједнице и доставља их Одсеку за буџет. Саставља завршни рачун за индиректног корисника месне заједнице и доставља Управи за трезор. Врши контролу обрачуна личних примања. Обавља сложене послове из области буџетског рачуноводства и праћења преузетих обавеза и одговоран је за послове из области буџетског рачуноводства. Остваривање сарадње унутар органа и изван органа у циљу ефикасног обављања послова. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање, економског смера, на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.14.   послови финансијског књиговође

	ЗВАЊЕ:
	сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Води главну књигу месних заједница у складу са контним планом за буџетски систем и другим прописима. Врши усаглашавање трошкова са помоћном књигом и главном књигом

Трезора. Врши припрему података за израду предлога финансијских планова месних заједница. Врши усаглашавање стања обавеза и потраживања. Врши контролу унетих фактура у програм е-фактуре и прати рокове плаћања, врши електронско плаћање. Врши припрему података за израду периодичног и годишњег извештаја. Доставља Управи за трезор прописане обрасце и другу финансијску документацију. Обавља послове финансијског књиговодства уз повремени надзор шефа Одсека и његовим општим усмерењима и општим упутствима. Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних техника. Остварује контакте унутар органа, а повремено и изван органа ако је потребно да се прикупе или размене информације. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање, економског смера, на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.15.   послови подршке пословима финансијског књиговође

	ЗВАЊЕ:
	Млађи сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Уз надзор и упутства руководилаца учествује у вођењу главне књиге месних заједница у складу са контним планом за буџетски систем и другим прописима. Врши усаглашавање трошкова са помоћном књигом и главном књигом Трезора. Врши припрему података за израду предлога финансијских планова месних заједница. Врши усаглашавање стања обавеза и потраживања. Врши контролу унетих фактура у програм е-фактуре и прати рокове плаћања, врши електронско плаћање. Врши припрему података за израду периодичног и годишњег извештаја. Доставља Управи за трезор прописане обрасце и другу финансијску документацију. Обавља послове финансијског књиговодства уз редован надзор шефа Одсека и његова општа усмерења и општа упутства. Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних техника. Остварује контакте унутар органа, а повремено и изван органа ако је потребно да се прикупе или размене информације. Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења и руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.16.   сарадник на пословима обрачуна плата и накнада

	ЗВАЊЕ:
	сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши послове који се односе на обрачун зарада, накнада, накнада трошкова и других примања за запослене, изабрана, именована и постављена лица. Врши обрачун накнаде за лица ангажована по основу уговора о обављању привремених и повремених послова, врши проверу и контролу обрачуна и примања. Издаје потврде и уверења на захтев запослених у вези са примањима.  Врши контролу унетих фактура у програм е-фактуре и прати рокове, врши електронско плаћање. Води евиденцију основних средстава и имовине директних и индиректних корисника. Врши послове који се односе на унос и ажурирање података у SAP ERP информационом систему, сачињава статистичко-евиденционе извештаје, доставља надлежним органима на прописаним обрасцима потребну финансијску документацију (Управа за трезор, Пореска управа и друго). Остварује контакте унутар и изван органа ради прикупљања и размене информација. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.17.   послови обрачуна плата запослених, именованих и постављених и изабраних лица и евиденције имовине и средстава

	ЗВАЊЕ:
	Млађи сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши обрачун плата, додатака и накнада као и обрачун за све остале исплате и води евиденцију о истим. Врши израду и подношење пореских пријава. Врши израду захтева за рефундацију боловања и других накнада. Врши ажурирање финансијских података у регистру запослених. Издавање потврда о примањима запослених. Издавање потврда о уплаћеним доприносима за пензијско инвалидско осигурање по захтевима ПИО фонда. Врши усклађивање података о извршеним уплатама пореза и доприноса са Пореском управом. Обавља послове по већ утврђеним процедурама, са бројним међусобно повезаним различитим задацима. Води евиденцију основних средстава и имовине директних и индиректних корисника, обавља послове финансијског књиговодства уз надзор и упутства руководећих запослених. Врши контролу унетих фактура у програм            е-фактуре и прати рокове плаћања и врши електронско плаћање. У свакодневном раду, врши послове који се односе на унос и ажурирање података у SAP ERP информационом систему и сачињава статистичко-евиденционе извештаје. Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада и поступака. Остварује контакте унутар Одељења, а повремено и са другим Одељењима ако је потребно да се прикупе или размене информације. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.18.   ликвидатор

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

У свакодневном раду врши послове који се односе на унос и ажурирање података у SAP ERP информационом систему у вези са обрачуном и исплатом плата и накнада. Врши обрачун плата, додатака и накнада, накнада трошкова и других примања, као и обрачун за све остале исплате, води евиденцију о истом. Врши обрачун и пренос по основу судских решења физичким лицима. Попуњава, оверава и спроводи административне забране. Попуњава и издаје разне потврде и уверења на захтев запослених, а које се односе на исплату плата и накнада. Врши унос података у регистар запослених Министарства финансија као и израду пореских пријава. Води евиденцију основних средстава и имовине директних и индиректних корисника. Врши контролу унетих фактура у е-фактуре и прати рокове. Врши електронско плаћање. Прикупља, уређује и припрема податке у вези са израдом буџета и састављања завршног рачуна. Обавља послове финансијског књиговодства. Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада и поступака. Остварује контакте унутар и изван органа ако је потребно да се прикупе и размене информације. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање

 послова радног места.


Одсек за јавне набавке

	Број и назив радног места: 3.19.   Шеф Одсека

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Организује рад у Одсеку и непосредно координира рад извршилаца. Припрема нацрт Интерног акта о ближем уређењу поступка јавне набавке. Припрема инструкције и упутства за припрему прописа. Доставља извештаје, информације Државној ревизорској институцији и другим надлежним органима. Израђује нацрт модела уговора из поступака јавних набавки. Учествује у раду комисија за јавне набавке у поступцима јавних набавки,

у складу са важећим Законом о јавним набавкама и Интерним актом. Спроводи поступке за јавне набавке у поступцима јавних набавки, у складу са важећим Законом о јавним набавкама и Интерним актом. Врши пословну комуникацију и обавља контакте унутар и изван Управе чија је сврха пружање савета и прикупљање или размена битних информација. Обавља сложене послове из области јавних набавки. Спроводи поступке набавки, отворени поступак, преговарачки поступак, поступак јавне набавке мале вредности и друге Законом предвиђене поступке за набавку добара, услуга и радова. Обавља послове везане за интегрисани менаџмент систем квалитета (ИСО 9001:2015. ИСО 14001:2015), што подразумева контролу и ажурирање процедуре радних процеса и форме образаца Послова јавних набавки, учествовање у процесу израде статистика и анализе резултата рада и остварености циљева, учествовање у интерној провери рада Управе ГО Звездара, као интерни проверавач. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање, из научне односно стручне 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године, или специјалистичким студијама на факултету, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит, Сертификат за службеника за јавне набавке и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.20.   саветник за послове јавних набавки

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Прикупља, обрађује и уноси податке за План јавних набавки у складу са Законом о јавним набавкама. Објављује план јавних набавки на Порталу јавних набавки у складу са Законом о јавним набавкама. Припрема делове нацрта нормативних аката из надлежности послова јавних набавки. Прикупља информације и делове информација у циљу давања информација по захтеву за приступ информацијама од јавног значаја. Обавља аналитичке послове у смислу прикупљања свих података за припрему извештаја из делокруга рада јавних набавки. Ажурира и уноси податке за тромесечне извештаје о јавним набавкама. Доставља тромесечне извештаје о јавним набавкама Управи за јавне набавке на прописаној апликацији. Саставља евиденције о закљученим уговорима. Саставља евиденције добављача. Обавља евиденционо-оперативне послове везане за послове јавних набавки (План интегритета, Информатор о раду). Прати и евидентира на прописаном обрасцу ОБ.07.01. Листа закона и прописа у примени, све прописе донете и објављене у службеним гласилима из надлежности послова јавних набавки и у року од три радна дана од дана објављивања, обавештава начелника Одељења о променама из којих може произаћи обавеза у вези са радом Одељења, ради примене истих. Израђује нацрт модела уговора из поступака јавних набавки. Учествује у раду Комисија за јавне набавке.  Спроводи поступке набавки на које се Закон не примењује на основу одредаба важећег Закона о јавним набавкама. Врши пословну комуникацију и обавља контакте унутар и изван Управе чија је сврха пружање савета и прикупљање или размена битних информација. Спроводи поступке набавки; отворени поступак; преговарачки поступак; поступак јавне набавке мале вредности и друге Законом предвиђене поступке за набавку добара, услуга и радова. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање, из научне односно стручне 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године, или специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит, Сертификат за службеника за јавне набавке  и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.21.   послови подршке пословима јавних набавки

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Прикупља, обрађује и уноси податке за План јавних набавки у складу са Законом о јавним набавкама, уз редован надзор и упутства руководиоца. Објављује план јавних набавки на Порталу јавних набавки у складу са Законом о јавним набавкама. Обавља послове у смислу прикупљања свих података за припрему извештаја из делокруга рада јавних набавки. Ажурира и уноси податке за тромесечне извештаје о јавним набавкама. Доставља тромесечне извештаје о јавним набавкама Управи за јавне набавке на прописаној апликацији. Саставља евиденције о закљученим уговорима. Саставља евиденције добављача. Обавља евиденционо-оперативне послове везане за послове јавних набавки (План интегритета, Информатор о раду). Учествује у раду Комисија за јавне набавке. Спроводи поступке набавки на које се закон не примењује на основу одредаба важећег Закона о јавним набавкама и одредаба Интерног акта уз надзор и упутства руководиоца. Врши пословну комуникацију и обавља контакте унутар и изван Управе чија је сврха пружање савета и прикупљање или размена битних информација. Уз редован надзор руководиоца, спроводи поступке набавки: отворени поступак; преговарачки поступак; поступак јавне набавке мале вредности и друге Законом предвиђене поступке за набавку добара, услуга и радова. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање, из научне односно стручне 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године, или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет године проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1 и 2 Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, Сертификат за службеника за јавне набавке, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.22.   административно-евиденциони послови

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља административне и друге претежно рутинске послове који обухватају: пријем и поделу предмета јавних набавки преко интерне доставне књиге. Води евиденцију и израђује извештаје периодичне и годишње из делокруга јавних набавки. Учествује у прикупљању података неопходних за сачињавање Плана јавних набавки. Води и ажурира евиденције о закљученим уговорима и добављачима.  Доставља у законом предвиђеним роковима извештаје о јавним набавкама Управи за јавне набавке на прописаној апликацији. Стара се и чува конкурсну документацију као и друга акта приложена или настала у раду у вези са јавним набавкама. Врши експедицију и архивирање обрађених предмета. У складу са потребом посла обавља административне послове за одељење у целости. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


4.    ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ

	Број и назив радног места: 4.1.   начелник Одељења

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи, организује и планира рад одељења, пружа стручну помоћ, даје упутства за рад и надзире рад запослених. Стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова. Прати законску и подзаконску регулативу као и друге прописе из надлежности одељења. Сарађује са другим органима и одељењима ради преноса информација које служе остваривању циљева рада одељења. Предлаже и даје мишљења у вези са применом прописа и општих аката из надлежности одељења. Стара се о стручном оспособљавању и усавршавању запослених одељења, координира и прати унапређење и управљање људским ресурсима. Врши израду општих и појединачних аката из делокруга одељења (правилници, упутства, кадровски план, решења и слично). Припрема одговоре, информације, извештаје и друге стручне материјале, предлаже и даје мишљења у вези са применом прописа и општих аката из надлежности одељења. Решава уз висок ниво самосталности и одлучивања сложене управне поступке из делатности одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено хуманистичких наука-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 најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Послови борачко-инвалидске заштите

	Број и назив радног места: 4.2.   Управно-правни послови борачке и инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Управно-правни послови вођења првостепеног поступка и израда првостепених управних аката о признавању статуса ратног војног инвалида, мирнодопског војног инвалида, цивилног инвалида рата, уживаоца породичне инвалиднине, учесника оружаних сукоба и бораца. Прецизно одређени сложени послови утврђени Законом о правима бораца, војних инвалида, цивилних инвалида рата и чланова њихових породица и обавезним инструкцијама и упутствима надлежног Министарства. Одговорност за правилну примену утврђених метода рада и поступака. Израда уверења и потврда из области борачко и инвалидске заштите. Израда месечног и годишњег извештаја. Контакти унутар и изван управе чија је сврха пружање савета и прикупљање или размена битних информација. Учествовање у спровођењу налога ресорног Министарства. Припрема извештаје и информације о утврђеном стању из области борачко и инвалидске заштите. Ради на стварању и ажурирању базе података из надлежности борачко и инвалидске заштите. Врши електронску обраду података по посебном програму утврђеном од стране надлежног Министарства, што подразумева стварање локалне базе података, израду одговарајућег решења, достава података министарству и електронски пријем података од Министарства. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 4.3.   Управни и финансијски послови борачко-инвалидске заштите

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у припреми појединачних управних аката у свим управним стварима по прописима из области борачко-инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата (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 своје надлежности. Припрема периодичне и годишње извештаје о раду. Обавља финансијско-материјалне послове у вези са исплатом свих инвалидских принадлежности и састављањем рачуноводствених извештаја и 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 и заштите цивилних инвалида рата. 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 министарством 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 руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 4.4.   Подршка управним и финансијским пословима 

борачко-инвалидске заштите 

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Уз редован надзор службеника који раде послове у већем звању врши прикупљање података, води управни поступак и врши израду нацрта првостепених управних аката о остваривању свих права у складу са Законом о правима бораца, војних инвалида, цивилних инвалида рата и чланова њихових породица и уверења о чињеницама из борачко-инвалидске заштите. Обавља послове у вези састављања рачуноводствених извештаја и исплатом свих инвалидских принадлежности и одговоран је за благовремен и тачан унос инвалидских принадлежности у вези са исплатом. Израђује мање сложена акта неопходна за планирање потребних средстава за финансирање борачко-инвалидске заштите, као и друга акта из надлежности борачко-инвалидске заштите. Учествује у формирању и ажурирању базе података из борачко-инвалидске заштите. Учествује у спровођењу налога ресорног министарства. Учествује у вршењу прегледа и провере захтева, података и доказа потребних за утврђивање чињеничног стања и одлучивања. Учествује у изради извештаја и информација из делокруга борачко-инвалидске заштите. Одговоран је за правилну примену метода рада, поступака и стручних техника утврђених од стране надлежног министарства и других органа. Сарађује са надлежним државним органима, организационим јединицама градске и општинске управе. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 4.5.   Послови подршке у управно-правним пословима борачко-инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата

	ЗВАЊЕ:
	сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Припрема податке од значаја за вођење првостепеног управног поступка и израду нацрта управних аката о признавању статуса ратног и мирнодопског војног инвалида, цивилног инвалида рата, уживаоца породичне инвалиднине у прецизно утврђеним процедурама прописаним законима из споменуте области, обавезним инструкцијама и упутствима надлежног министарства. Учествује у припреми нацрта, предлога, аката и уверења из надлежности борачко-инвалидске заштите. Учествује у припреми извештаја и информација из борачко-инвалидске заштите уз усмерења, упутства и надзор руководиоца. Учествује у формирању и ажурирању базе података из борачко-инвалидске заштите, врши електронску обраду података у апликацији „Борци Србије“ које води надлежно министарство. Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада и поступака. Остварује пословну сарадњу и размењује информације са надлежним министарством и другим органима у вези са применом закона из борачко-инвалидске заштите. У складу са потребама посла обавља и друге послове из надлежности одељења, учествује у изради потврда и уверења о породичном стању и издржавању грађана за употребу у иностранству. Обавља оперативне послове за потребе спровођења избора, референдума и пописа становништва. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 4.6.   сарадник на пословима исплате борачке и инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата

	ЗВАЊЕ:
	сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши обрачун и исплату и проверу свих инвалидских принадлежности. Врши контролу и проверу примања и утрошених средстава из Републичког и Градског буџета. Спроводи налоге ресорног министарства и одговоран је за закониту, тачну и ажурну исплату принадлежности корисницима борачке и инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата. Доставља потребне податке за решавање у управним стварима у вези са новчаним давањима. Формира и ажуририра базу података из надлежности борачке и инвалидске заштите. Издаје уверења и потврде у вези са новчаним примањима корисника и оверава и издаје легитимације по захтеву корисника. Израђује периодичне и годишње извештаје из своје надлежности о утрошку средстава. Обавља административне послове борачке и инвалидске заштите као и за потребе одељења. Стара се о досијеима корисника. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 4.7.   Послови евиденције и ликвидатуре борачке и инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата и административно-технички послови 

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши обрачун, исплату и контролу свих инвалидских принадлежности, води евиденцију и контролу новчаних примања и утрошених средстава из републичког и градског буџета. Обрађује налоге Поштанске штедионице за све кориснике, води евиденцију анулираних упутница, врши обраду вирманских налога и фактура. Учествује у формирању базе података корисника борачко-инвалидске заштите. Учествује у спровођењу налога ресорног министарства из своје области. Одговорност за правилну примену утврђених метода рада и поступака. Одговоран је за благовремену, закониту и тачну исплату свих инвалидских принадлежности као и требовање новчаних средстава за исплату истих. Пружа подршку управно-правним извршиоцима у вези са подацима потребним за обрачун инвалидских принадлежности. Обавља  административне послове у вези са инвалидским досијеима и осталу документацију. Води регистар корисника, издаје и оверава књижице за повлашћену вожњу и легитимације за борце и војне инвалиде. Обавља послове стварања и ажурирања базе података из надлежности борачко-инвалидске заштите. Припрема извештаје и информације о утрошку средстава, прати примања и расходе. Обавља административно-техничке послове за потребе одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Послови управљања људским ресурсима

	Број и назив радног места: 4.8.   Послови управљања људским ресурсима, анализе и управно-правни послови одељења  

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Послови припреме документације, израде нацрта решења којима се одлучује о правима, обавезама и одговорностима запослених. Врши припрему и израду уговора из области рада ван радног односа, израђује потврде запосленима везане за остваривање њихових права из радног односа. Врши стручне послове у дисциплинском поступку и води евиденцију о изреченим мерама. Врши обраду прописане документације у вези са остваривањем права на пензијско-инвалидско осигурање, здравствено и колективно осигурање. Врши припрему поднесака за потребе у поступку радних спорова. Пружа стручну помоћ запосленима о начину остваривања права и дужности из области радних односа. Припрема нацрт Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места. Обавља послове у вези са припремом кадровског плана, припремом поступка оцењивања запослених, анализу докумената ради израде претходног описа радног места и утврђивање компетенција за обављање послова радног места и саставља коначни опис радног места у сарадњи са руководиоцама организационих јединица. Припрема документацију у вези расписивања интерног и јавног конкурса за пријем лица у радни однос у Управу Градске општине Звездара. Учествује у припреми свих нормативних аката из надлежности одељења. Формира и ажурира листу закона и других прописа за потребе ИСО стандарда. Прати и евидентира на прописаном обрасцу ФМ 42310-Листа закона и прописа у примени све прописе донете и објављене у службеним гласилима из надлежности одељења и у року од три радна дана од дана објављивања евидентира у листи. Учествује у ажурирању података везаним за Информатор о раду. Формира и ажурира кадровске податке у модулу SAP-HCM (управљање људским капиталом) односно обавља све пословне процесе који се тичу радних односа у поменутом модулу за службенике и намештенике. Прати прописе из области рада и одговоран је за закон и примену истих. Врши анализу докумената ради процене потреба за стручним усавршавањем и обуком запослених и учествује у припреми годишњег плана стручног усавршавања. Учествује у вођењу првостепеног управног поступка у поступку ископавања и преноса посмртних остатака. Учествује у стручним пословима везаним за изборе, референдум и попис становништва. У случају одсутности начелника Одељења одговоран је за законито и благовремено извршавање послова из делокруга Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 4.9.   Стручно-оперативни послови у области људских ресурса и SAP подршке 

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља стручне послове у вези са обрадом података SAP апликативног решења у области управљања људским ресурсима. Обрађује, припрема, уноси податке и врши контролу унетих података у SAP модул, у сврху исплате личних примања и израде извештаја и анализа. 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 потребних за SAP. Формира, ажурира и одржава све базе података о запосленим и ангажованим лицима која се користе за потребе управљања људским ресурсима. Израђује анализе, извештаје, информације за потребе израде предлога буџета, кадровског плана и других аката као и по захтеву надлежних органа. Израђује нацрте решења и потврда о радном-правном статусу запослених. Даје потребне податке обрачунским радницима у вези са обуставама на износ плата и накнада. Врши пријаву података за утврђивање стажа осигурања запослених и ангажованих лица, ажурира податке за регистар запослених, учествује у процесу израде и одржавању докумената ISO стандарда из делокруга одељења, учествује у ажурирању података везаним за Информатор о раду. Учествује у изради појединачних аката у вези са плаћањем трошкова сахрањивања из буџета Градске општине Звездара. Учествује у стручним пословима везаним за изборе, референдум и попис становништва. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 4.10.   Послови уноса кадровских и финансијских података у SAP систем

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља средње сложене стручне послове који се односе на унос података у SAP систем и пружа подршку извршиоцима на пословима из делокруга рада. 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 у SAP систем. Обрађује, припрема и врши унос података у унос података у SAP модул за запослене, 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, као и по захтеву других надлежних органа. Врши пријаву података за утврђивање стажа осигурања запослених и ангажованих лица. Ажурира податке за регистар запослених и Управу прихода Министарства финансија. Учествује у процесу израде и одржавања докумената ISO стандарда из делокруга одељења. Учествује у формирању и ажурирању Информатора о раду из делокруга рада одељења. Учествује у стручним пословима везаним за изборе, референдум и попис становништва. Учествује у изради нацрта управних аката и уверења о чињеницама из радно-правног статуса запослених и пружа подршку службеницима који раде послове у вишем звању. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 4.11.   Послови унапређења и управљања људским ресурсима и анализе

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Прати прописе из области рада и одговоран је за закониту примену истих. Учествује у изради предлога аката о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места уз редован надзор и упутства руководиоца, проучава садржину обрасца претходног описа радног места и предлога обрасца потребних компетенција за обављање послова радног места и учествује у састављању коначног описа радног места у сарадњи са руководиоцем унутрашње организационе јединице. Врши нормативне и стручне послове који се односе на предлог и израду општих аката којима се уређују права и дужности из радног односа запослених, припрема и учествује у изради аката којима се одлучије о правима, дужностима и обавезама из радног односа изради потврда, уверења и уговора. Врши анализу докумената ради процене, потребе за стручним усавршавањем и обуком запослених. Учествује у припреми предлога годишњег плана стручног усавршавања и предлаже план за извршавање програма, прати и анализира предлоге и ефекте усавршавања. Обавља стручне послове у вези са запошљавањем и избором кандидата, припрема предлог кадровског плана. Припрема и анализира резултате оцењивања запослених. Води кадровске евиденције запослених (регистар запослених, Министарство финансија, Управа за трезор, HERMES модул кадровска евиденција). Ажурира и чува персонална досијеа запослених. Припрема информације и извештаје из области људских ресурса. 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. Обавља послове у процесу израде и одржавању докумената ISO стандарда из делокруга одељења, учествује у формирању Информатора о раду и Извештаја о раду одељења. Учествује у прикупљању и обради докумената потребних у поступку признавања трошкова сахрањивања у складу са Одлуком о остваривању права на накнаду трошкова сахрањивања из средстава буџета Градске општине Звездара и у поступку по захтеву за ексхумацију. Обавља стручне и оперативне послове за потребе спровођења избора, референдума и пописа становништва. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 4.12.   Административни послови 

	ЗВАЊЕ:
	 Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља рутинске и курирске послове у којима се примењују једноставне методе рада и поступци и то: формирање, ажурирање и чување персоналних досијеа запослених, формирање и ажурирање базе података из кадровске евиденције. Врши уручење аката о правима, обавезама и одговорностима запослених. Учествује у техничким пословима везаним за попуњавање упражњених радних места. Врши пријем и распоред предмета на извршиоце одељења, води евиденцију о кретању предмета. Врши обраду омота, списа и припрему за архивирање након израде акта од стране извршиоца. Врши експедицију поште и ажурирању повратница. Попуњава прописане обрасце ради остваривања права запослених из области пензијско-инвалидског и здравственог осигурања. 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. Води и ажурира евиденцију о присутности на раду запослених одељења. Учествује у изради потврда и уверења о породичном стању и издржавању грађана као и потврда из радно-правног статуса запослених. Стара се о набавци, чувању и подели потрошног канцеларијског материјала. Обавља техничке и курирске послове везане за изборе, референдум и попис становништва. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Послови правне помоћи

	Број и назив радног места: 4.13.   Послови правне помоћи 

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Пружа стручну правну помоћ грађанима који имају пребивалиште на територији Градске општине Звездара, усменим правним саветима уз самосталност у раду. Пружа стручну правну помоћ грађанима састављањем поднесака којима се иницира поступак пред надлежним органом (тужбе, жалбе, предлози, уговори и др.) уз самосталност у раду. Стара се о правилној наплати таксе и одговоран је за правилну примену Одлуке о пружању правне помоћи у Градској општини Звездара и води евиденцију о наплаћеним таксама. Води евиденцију о пруженим услугама, сачињава извештаје из делокруга рада, стара се о правилној примени и прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе како би квалитетно била пружена услуга грађанима. Обавља послове одлучивања о захтеву за остваривање права на бесплатну правну помоћ и пружања бесплатне правне подршке, води евиденцију о истом и сачињава и доставља извештаје надлежном министарству у складу са Законом о бесплатној правној помоћи уз самосталност у раду. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање у оквиру образовно-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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит, дозвола за одлучивање о захтевима за одобравање бесплатне правне помоћи издата од стране министра правде и потребне компетенције за обављање послова радног места. 


	Број и назив радног места: 4.14.   административно-технички секретар 

	ЗВАЊЕ:
	 Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем и административно-техничку обраду поднесака за потребе правне помоћи. Води евиденцију примљених аката и врши архивирање предмета. Води евиденцију о захтевима за одобравање бесплатне правне помоћи и бесплатне правне подршке у складу са законском регулативом. Обавља директну и телефонску комуникацију са странкама и другим органима у вези са поступком правне помоћи. Обавља послове у вези са заказивањем и организовањем пријема странака које се обраћају ради пружања стручне правне помоћи. Куца по диктату акта у поступку израде писмена на захтев грађана. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места. 


Послови ажурирања бирачког списка

	Број и назив радног места: 4.15.   Послови ажурирања бирачког списка  

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља послове на доношењу управних аката у вези са уносом, брисањем, изменом или исправком грешке у бази података Јединственог бирачког списка за подручје Градске општине Звездара на захтев грађана или по службеној дужности у складу са законом, инструкцијама и упутствима Министарства државне управе и локалне самоуправе. Припрема и издаје уверења о изборном и бирачком праву. По расписивању избора обавља послове из своје надлежности у складу са законом, по упутству и захтеву Републичке, Градске и Општинске изборне комисије. Прикупља и обрађује податке потребне за вођење и ажурирање посебног бирачког списка националних мањина. Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада и исправно вођење Јединственог бирачког списка у складу са законом из наведене области и упутствима ресорног министарства. Учествује у изради информација и анализа из своје надлежности. Сачињава недељне, месечне и годишње извештаје у вези са ажурирањем бирачког списка. Одређује припадност улица и кућних бројева бирачком месту. Покреће иницијативу за промену броја бирачких места у складу са законском регулативом и бројем бирача. Обавља стручне и оперативне послове за потребе спровођења избора, референдума и пописа становништва. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 4.16.   Послови ажурирања бирачког списка - I 

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља послове применом утврђених метода рада у вези са израдом решења о уносу, брисању, измени и исправци грешке у Јединственом бирачком списку по службеној дужности или по захтеву странке у складу са законом, инструкцијама и упутствима Министарства државне управе и локалне самоуправе. Одговоран је за исправност бирачког списка Градске општине Звездара. Прикупља и обрађује податке потребне за вођење и ажурирање посебног бирачког списка националних мањина. Припрема и издаје уверења о изборном и бирачком праву. Сачињава информације и извештаје на недељном, месечном и годишњем нивоу. Одређује припадност улица и уличних бројева бирачком месту. Обавља стручне и оперативне послове за потребе спровођења избора, референдума и пописа становништва. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 4.17.   административни послови и послови јединственог  бирачког списка

	ЗВАЊЕ:
	 Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља административне послове, прикупља, проверава, обрађује и уноси податке ради ажурирања Јединственог бирачког списка за Градску општину Звездара. Прикупља, проверава, обрађује и уноси податке потребне за вођење и ажурирање посебног бирачког списка националних мањина за Градску општину Звездара. Припрема и издаје уверења/потврде о изборном и бирачком праву. Обавља службену коресподенцију унутар и изван органа за потребе ажурирања бирачког списка. Врши административно-техничке послове у вези са пословима бирачког списка, а у складу са потребом посла и за одељење у целини. Обавља административно-техничке послове и друге рутинске послове за спровођење избора, референдума и пописа становништва. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


5.OДЕЉЕЊЕ ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ
	Број и назив радног места: 5.1.   Начелник Одељења

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Организује и планира рад одељења. Анализира и контролише рад комуналне инспекције, тако што контролише правилну примену прописа, прати и анализира стање у области инспекцијског надзора комуналне инспекције, прати реализацију годишњег плана инспекцијског надзора и врши усклађивање процене ризика и плана инспекцијског надзора у току реализације плана, издаје писане налоге за инспекцијски надзор, издаје акт о примени прописа. Организује, планира и контролише спровођење поступка управног извршења, тако што доноси план спровођења управних извршења комуналне инспекције и решења о исељењу лица које се уселило у стан или заједничке просторије стамбене, односно стамбено-пословне зграде без правног основа и прати трошкове извршења, контролише правилну примену прописа. Као руководилац инспекције има положај, овлашћења, дужности и одговорности инспектора и обавља посао инспектора. Израђује извештај о раду одељења за претходну годину најкасније до 31. јануара текуће године. Стара се о стручном усавршавању, унапређењу рада, одговорности и информисаности инспектора и осталих запослених, разматра и доноси одлуку у вези са притужбом на рад инспектора, односно службеника овлашћеног за вршење инспекцијског надзора, издаје налоге и смернице за рад запослених, стара се о поштовању дисциплине и правила пословног понашања запослених у току рада. Сарађује са другим органима и организацијама, предузећима и грађанима, као и са полицијом и комуналном милицијом и обавља пријем странака везано за рад Одељења. Обавља и друге послове по налогу надређеног.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање пет година радног искуства на пословима инспекцијског надзора, положен државни стручни испит и испит за инспектора и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за комуналну инспекцију

	Број и назив радног места: 5.2.   Шеф Одсека

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Издаје писане налоге за инспекцијски надзор комуналним инспекторима, распоређује предмете и представке комуналним инспекторима, равномерно и у складу са потребама посла, стара се о спремности и мобилности комуналних инспектора и контролише њихов рад, прати и поштује рокове за предузимање радњи у поступку и одговара за благовремено и уредно поступање и достављање списа надлежним органима. Прикупља податке, прати и анализира стање у области инспекцијског надзора комуналне инспекције, врши процену ризика у току припреме плана инспекцијског надзора и пре и у току инспекцијског надзора, и усклађивање процене ризика и плана инспекцијског надзора у току реализације плана. Сачињава предлог годишњег плана инспекцијског надзора комуналне инспекције за наредну годину до 1.октобра текуће године, стара се о објављивању годишњег плана инспекцијског надзора комуналне инспекције за наредну годину, годишњег извештаја о раду за претходну годину, контролних листи и аката о примени прописа на интернет страници. Као руководилац комуналне инспекције има положај, овлашћења, дужности и одговорности комуналног инспектора и обавља послове комуналног инспектора и одговоран је за чување списа примљених или насталих у раду. Сачињава извештај о раду Одсека за претходну годину најкасније до 25. јануара текуће године, учествује у сачињавању извештаја о раду Одељења за инспекцијске послове. Сарађује са другим органима и организацијама, предузећима и грађанима, као и са полицијом и комуналном милицијом, а све у циљу успешнијег обављања инспекцијског надзора, обавља пријем странака везано за рад комуналне инспекције, разматра и доноси одлуку у вези са притужбом на рад комуналног инспектора, издаје акт о примени прописа. У случају одсутности начелника Одељења, одговоран је за законито и благовремено извршавање послова из делокруга рада Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање пет година радног искуства на пословима инспекцијског надзора, положен државни стручни испит и испит за инспектора и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 5.3.   Комунални инспектор

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	10

	ОПИС ПОСЛОВА:

Предузима управне радње (врши израду управних и других аката) и изриче управне мере у инспекцијском надзору и одговоран је за њихово спровођење. Води управни поступак и доноси решења и друга управна акта и стара се о извршењу донетих аката. Врши процену ризика у сваком поступку који води, обавља стручне саветодавне посете и издаје акте о примени прописа, подноси надлежним правосудним органима захтеве за покретање прекршајног поступка, кривичне пријаве и пријаве за привредни преступ, обавештава пореску и другу инспекцију, као и друге надлежне органе и издаје прекршајни налог, редовно обилази део терена који му је територијалном расподелом у вршењу инспекцијског надзора доделио руководиоц, као и на делу терена који је додељен другом инспектору ако потреба посла то захтева, а по налогу руководиоца, поступа по представкама које је примио телефоном, електронском поштом, усмено или писмено, у складу са законом. Води евиденцију о инспекцијском надзору у складу са законом, врши унос података и обраду предмета у електронском облику кроз информациони систем сарађује са другим органима и организацијама, предузећима и грађанима, као и са полицијом и комуналном милицијом, а све у циљу успешнијег обављања инспекцијског надзора. Прати извршење решења које је донео и о стању извршења подноси месечни извештај руководиоцу инспекције, а на захтев руководиоца подноси посебне извештаје. Сачињава извештај о свом раду за претходну годину најкасније до 20. јануара текуће године, прати и поштује рокове за предузимање радњи у поступку и одговоран је за благовремено и уредно поступање и достављање списа надлежним органима, одговоран је за чување списа примљених или насталих у раду. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и испит за инспектора и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 5.4.   Послови подршке комуналној инспекцији

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Предузима управне радње у оквиру примене прописа из области комуналне инспекције, пружа подршку комуналним инспекторима, учествује у заједничким акцијама које се организују у области комуналног инспекцијског надзора. Припрема и обрађује податке и материјале потребне за вршење инспекцијског надзора. Обавља послове обједињавања извештаја инспектора, припрема податке за план рада и извештаје о раду. Води евиденцију о поднетим и процесуираним пријавама од стране комуналних инспектора, води евиденцију о свим мерама изреченим од стране комуналних инспектора. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основим академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основим 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, положен државни стручни испит, потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за управно-правне послове инспекције и извршења

	Број и назив радног места: 5.5.   Шеф Одсека

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља најсложеније управно-правне послове и обезбеђује примену уједначене праксе у спровођењу управног поступка, прати прописе из оквира рада Одељења, израђује инструкције, анализе, информације и друге нормативне, стручне и аналитичке материјале из надлежности Одељења. Стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова. Врши унос података и обраду предмета у електронском облику кроз информациони систем. Обавља пријем странака везано за управно-правне послове и послове извршења, прати и поштује рокове за предузимање радњи у поступку и одговaрa за благовремено и уредно поступање и достављање списа надлежним органима. Сачињава извештаје на захтев тужилаштва, судова и других државних органа. Учествује у сачињавању извештаја о раду Одељења. Са начелником Одељења врши израду Плана спровођења управних извршења решења комуналне инспекције и решења о исељењу лица које се уселило у стан или заједничке просторије стамбене, односно стамбено-пословне зграде без правног основа и прати реализацију. Учествује у утврђивању трошкова управног извршења решења и врши израду извештаја о трошковима насталим спровођењем поступка управног извршења. Води евиденцију о спроведеним извршењима. Израђује управна акта, као и захтеве за покретање прекршајног поступка, кривичних пријава и пријава за привредни преступ. Припрема и доставља списе предмета другостепеном органу по изјављеној жалби, као и другим државним и правосудним органима на њихов захтев, одговоран је за чување списа примљених или насталих у раду. Учествује у процесу израде и одржавања докумената интегрисаног менаџмент система из делокруга Одељења (менаџмент систем квалитета и менаџмент систем управљања заштитом животне средине). Прати и евидентира на прописаном обрасцу ФМ 423.10 – Листа закона и прописа у примени, све прописе донете и објављене у службеним гласилима из надлежности Одељења и у року од три радна дана од дана објављивања обавештава начелника Одељења о променама из којих може произићи обавеза у вези са радом Одељења ради примене истих. Учествује у пријави потреба и изради спецификација набавки за потребе Одељења, као и у праћењу извршавања обавеза из закључених уговора. У случају одсутности начелника Одељења одговоран је за законито и благовремено извршавање послова из делокруга рада Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено хуманистичких наука, правне науке, 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 5.6.   Управно-правни послови инспекције и извршења

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

У сарадњи са комуналним инспекторима, израђује нацрте управних аката из надлежности комуналне инспекције, као и аката у поступку управног извршења, применом посебних прописа као и прописа о инспекцијском надзору, општем управном поступку, канцеларијском пословању органа државне управе и др. Израђује захтеве за покретање прекршајног поступка, кривичних пријава и пријава за привредни преступ. Израђује нацрте извештаја тужилаштву, судовима и другим државним огранима, припрема одговоре на представке физичких, односно правних лица. Доставља списе предмета другостепеном органу по изјављеној жалби, као и другим државним и правосудним органима на њихов захтев. Врши пријем странака за разгледање списа предмета у раду, врши унос података и обраду предмета у електронском облику кроз информациони систем, прати и поштује рокове за предузимање радњи у поступку и одговара за благовремено и уредно поступање и достављање списа надлежним органима. Одговоран је за чување списа предмета примљених или насталих у раду. Прати и примењује прописе из оквира надлежности Одељења, пружа правну помоћ инспекторима. У случају одсутности шефа Одсека за управно-правне послове инспекције и извршења одговоран је за законито и благовремено извршавање послова из делокруга рада Одсека. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено хуманистичких наука, правне науке, 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 5.7.   послови подршке управно-правним пословима инспекције и извршења

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Уз редован надзор руководиоца и његовим општим упутствима, а у сарадњи са комуналним инспекторима, израђује нацрте управних аката из надлежности комуналне инспекције, као и аката у поступку управног извршења, применом посебних прописа као и прописа о инспекцијском надзору, општем управном поступку, канцеларијском пословању органа државне управе и др. Учествује у изради захтева за покретање прекршајног поступка, кривичних пријава и пријава за привредни преступ. Израђује нацрте извештаја тужилаштву, судовима и другим државним огранима, припрема одговоре на представке физичких, односно правних лица. Доставља списе предмета другостепеном органу по изјављеној жалби, као и другим државним и правосудним органима на њихов захтев. Врши пријем странака за разгледање списа предмета у раду, врши унос података и обраду предмета у електронском облику кроз информациони систем, прати и поштује рокове за предузимање радњи у поступку и одговара за благовремено и уредно поступање и достављање списа надлежним органима. Одговоран је за чување списа предмета примљених или насталих у раду. Прати и примењује прописе из оквира надлежности Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено хуманистичких наука, правне науке, у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1 и 2 Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит, потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 5.8.   извршитељ

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Спроводи административно извршење управних аката донетих од стране Одсека за комуналну инспекцију и Одељења за имовинско-правне и стамбене послове, Одељења за грађевинске послове као и извршења за потребе Управе Градске општине Звездара у целини. Спроводи увођење у посед, саставља и шаље обавештења о заказивању извршења свим странкама у поступку, присуствује извршењу, сачињава Записник о његовом спровођењу са свим подацима потребним за састављање рачуна о насталим трошковима и оверава га потписом и печатом. Одговоран је за чување списа предмета који настају у поступку извршења (обавештења, доставнице, дописи, закључци и др.). Води евиденцију свих решења и закључака достављених на извршење по службама од којих су достављени. Води евиденцију захтева за спровођење извршења и сачињава писмене одговоре подносиоцима захтева. Учествује у изради евиденције трошкова насталих спровођењем поступка извршења, као и накнаде наведених трошкова. У складу са потребом посла, у сарадњи са инспекторима, израђује нацрте управних аката из надлежности комуналне инспекције, као и акта у поступку управног извршења, применом посебних прописа као прописа о инспекцијском надзору, општем управном поступку, канцеларијском пословању органа државне управе и др. Израђује захтеве за покретање прекршајног поскупка кривичних пријава и пријава за привредни преступ. Израђује нацрте извештаја тужилаштву, судовима и другим државним органима. Припрема одговоре на представке физичких односно правних лица. Доставља списе предмета другостепеном органу по изјављеној жалби, али и другим државним и правосудним органима на њихов захтев. Врши пријем странака за разгледање списа предмета у раду, врши унос података и обраду предмета у електронском облику кроз информациони систем. Прати и поштује рокове за предузимање радњи у поступку и одговара за благовремено и уредно поступање и достављање списа надлежним органима. Одговоран је за чување списа предмета примљених или насталих у раду. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено хуманистичких наука, 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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и  потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 5.9.   Послови анализе, извештавања и вођења евиденције

	ЗВАЊЕ:
	 сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Формира и ажурира базу података за потребе припрема анализа и извештаја из надлежности Одељења. Прикупља информације и предлоге од значаја за извршавање обавеза и остваривања циљева Одељења. Пружа подршку у изради програма и планова у раду Одељења, врши електронску обраду свих евиденција, података и извештаја за потребе Одељења и одговоран је за исправност истих. Води евиденцију предмета, евиденцију о пријему грађана, као и евиденцију присутности запослених Одељења на раду. Врши поделу предмета по интерној доставној књизи, као и у интерној електронској евиденцији. Обавља комуникацију са грађанима и другим органима, даје обавештења и информације на основу евиденције предмета. Прати потребе за канцеларијским материјалом, као и наручивање, расподелу и чување истог. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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

најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	
Број и назив радног места: 5.10.  Административни послови 

	ЗВАЊЕ:
	 Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Прима и доставља предмете и представке, врши поделу предмета по интерној доставној књизи, као и у интерној електронској евиденцији. Води евиденцију предмета по попису аката, учествује у пословима обраде документације постојећих предмета, прима, разврстава, ковертира и шаље пошту. Обавља комуникацију са грађанима и другим органима и о томе води евиденцију. Води евиденцију о пријему грађана, води евиденцију о присутности запослених на раду. Врши праћење потреба за канцеларијским материјалом, наручивање, расподелу и чување истог. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


6.ОДЕЉЕЊЕ ЗА КОМУНАЛНЕ ДЕЛАТНОСТИ, ЗАШТИТУ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ И КООРДИНАЦИЈУ ИНВЕСТИЦИОНИХ ПРОЈЕКАТА

	Број и назив радног места: 6.1.  Начелник Одељења

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одељењу. Предлаже мере за унапређење рада. Стара се о законитом, благовременом и квалитетном обављању послова. Врши надзор над применом законских и других прописа и општих аката, прати и проучава стање у свим областима из надлежности Одељења и даје предлоге за предузимање одговарајућих мера. Координира поступак припреме и учествује у изради нацрта односно предлога општих и других аката и стратешких докумената из надлежности Одељења. Обавља студијско-аналитичке послове - припрема анализа, извештаја и информација и др. стручних и аналитичких материјала из

надлежности Одељења. Прати прописе из надлежности Oдељења и указује на промене истих. Прибавља мишљење других органа о примени прописа из надлежности Одељења. Учествује у праћењу реализације и извештавању о реализацији стратегија, акционих планова и пројеката из делокруга рада Одељења. Припрема годишњи и периодичне извештаје о раду Одељења. Учествује у својству известиоца на седницама Скупштине, Већа и других органа и радних тела. Учествује као одговорно лице у поступцима јавних набавки, сачињава пријаве потреба и спецификације за потребе покретања поступака, јавних набавки, предлаже потребне стручне и техничке капацитете, даје стручно мишљење и подршку службеницима јавних набавки, одговара на питања понуђача, врши преглед и проверу достављених понуда и обавља друге послове везане за поступке јавних набавки које се односе на послове из надлежности одељења. Редовна пословна комуникација и сарадња унутар Управе ГО Звездара, као и са ресорним министарствима, органима Управе града Београда, јавним предузећима и другим имаоцима јавних овлашћења у циљу ефикасног решавања питања од значаја за живот и рад грађана на територији Градске општине Звездара. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 6.2.  послови имплементације стратешког плана развоја

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Послови израде и праћења имплементације стратешког плана развоја Градске општине Звездара, секторских стратегија и локалних акционих Планова, што представља висок ниво самосталности у раду. Учествује у изради пројектне документације за конкурисање за средства код домаћих и међународних донатора, а везано за имплементацију стратешког плана развоја. Прати реализацију и врши ажурирање Стратегије управљања ризицима ГО Звездара и Система финансијског управљања и контроле, припрема за Министарство финансија годишње извештаје о предузетим активностима на успостављању процеса управљања ризицима на основу извештаја Одељења/Служби/Кабинета. Прати домаће и међународне донаторске конкурсе, организује истраживања, прати примере добре праксе, прати умрежавање јавног и цивилног сектора по питањима из домена стратешког плана развоја општине Звездара. Предлаже руководству ГО Звездара мере за реализацију циљева из стратешког плана развоја. Обавља послове  у процесу израде и одржавања докумената ISO стандарда из делокруга Одељења. Врши интерну проверу ISO 9001:2015 и 14001:2015 стандарда у Управи ГО Звездара као интерни проверивач. Учествује у поступку заштите података о личности у складу са Законом о заштити података о личности. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 6.3.  административни послови

	ЗВАЊЕ:
	 Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља административно-техничке послове за потребе Одељења, прима и доставља поднеске и предмете, као и другу пошту. Заказује пријем странака, води евиденцију распореда састанака за потребе руководиоца. Oбавља директну и телефонску комуникацију са странкама и запосленима и друге рутинске послове у Одељењу у циљу правовремене размене информација. Учествује у изради и администрирању базе података у области инфраструктуре и комуналних услуга (подаци о зеленим површинама,  подаци о стању улица, канализације, топловода, гасне мреже, електромреже), као и осталих база података за потребе Одељења. На основу одобрења начелника Одељења остварује увид у рад непосредних извршилаца Одељења, у делу који се односи на праћење рока за поступање у предмету и проверу техничке исправности акта пре еспедиције и о евентуалним неправилностима као и могућим унапређењима у ефикасности обавештава начелника Одељења. Води евиденцију о присуству запослених на раду. Врши препис материјала и рукописа, штампаног текста и куца по диктату за потребе Одељења и обавља друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за комуналне делатности и заштиту животне средине

	Број и назив радног места: 6.4.  Шеф Одсека

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи и организује рад Одсека, стара се о законитом поступању и благовременом извршавању послова и задатака Одсека, пружа стручну помоћ, стара се о пуној запослености и врши надзор над радом непосредних извршилаца уз повремена упутства начелника Одељења, што представља висок ниво самосталности у раду. Редовно контактира и сарађује са Јавним предузећима и надлежним органима Градске управе града Београда у циљу ефикасног решавања питања од значаја за живот и рад грађана на територији ГО Звездара. Припрема и учествује у спровођењу мера заштите, коришћења и утврђивања пољопривредног земљишта на територији Градске општине Звездара утврђене актима Града Београда. Припрема мере и стара се о примени мера о изградњи, одржавању, управљању и коришћењу сеоских, пољских и других некатегорисаних путева на територији Градске општине Звездара. Прати израду планских докумената, иницира њихову измену и учествује у доношењу истих, обавештава грађанe и координира са грађанима у току јавног увида, одговора на захтеве грађана за увид у урбанистички план и ажурира све податаке из области планирања у дигиталном формату, као и за потребе интернет презентације општине. Даје мишљење на просторне и урбанистичке планове које доноси Град Београд уз повремени надзор начелника Одељења. Учествује у контроли спровођења мера за развој угоститељства, занатства, туризма и трговине на подручју Градске општине. Учествује у изради и доношењу акционих и санационих планова за заштиту животне средине на подручју Градске општине Звездара. Доставља мишљење о поднетом захтеву за одлучивање о потреби процене утицаја на животну средину као и мишљење на захтеве у поступку издавања дозвола за третман, односно складиштење, поновно искоришћење и одлагање опасног отпада за чије спровођење је надлежан град Београд. Предлаже и учествује у изради пројеката ради конкурисања код фондова из области заштите животне средине. Одговорно лице за управљање отпадом у Управи Градске општине Звездара, обавља послове евиденције о кретању отпада; месечни извештај о произведеним количинама отпада прилаже уз Документ о кретању отпада. Израђује годишњи извештај о кретању отпада најкасније до 31.03. текуће године за претходну годину. Обавља пословну комуникацију унутар и изван органа ради преноса информација које служе остварењу циљева рада Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 6.5.  послови у области комуналних делатности

	ЗВАЊЕ:
	 Саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	3

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља послове у вези са комуналним проблемима: одржавање јавних, зелених и других површина, одржавање електроенергетске мреже, дечијих игралишта и  јавног осветљења. Врши увиђај на лицу места и учествује у дефинисању и решавању ситуација и проблема. Сарађује са јавним предузећима и другим комуналним установама, уз повремени надзор руководиоца. Обавља послове праћења стања саобраћајне инфраструктуре (одржавање јавних саобраћајница, коловоза, тротоара, саобраћајне сигнализације и јавних паркиралишта) и формира базу података. Обавља послове прикупљања, обрађивања и класификовања података из области друге комуналне инфраструктуре на територији Градске општине Звездара. Стара се о изградњи и одржавању некатегорисаних путева на територији ГО Звездара. Обавља послове у вези са развојем угоститељства, занатства, туризма и трговине на подручју ГО Звездара. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 6.6.  технички послови  уређења јавних површина

	ЗВАЊЕ:
	 Сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља послове на евидентирању стања инфраструктуре (снабдевање водом, електромрежа, канализација, саобраћајнице итд), на подручју ГО Звездара и повремено контактира представнике надлежних јавних комуналних предузећа. Врши увиђај на лицу места и учествује у дефинисању и решавању проблема од значаја за живот и рад грађана на подручју ГО Звездара. Формира интерне базе података о стању водоводне и  канализационе инфраструктуре на територији Градске општине Звездара. Сачињава фото записе са лица места по пријавама грађана, а за потребе рада Одељења. Обавља послове евиденције о кретању отпада и месечни извештај о произведеним количинама отпада прилаже уз Документ о кретању отпада. Врши попис јавних чесми и гробља, и периодичну контролу стања комуналног реда на тим локацијама. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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,најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 6.7.  Послови  заштите животне средине

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља послове, уз надзор и упутства непосредног руководиоца, у вези са припремом документације и израдом предлога стратешких докумената из области заштите животне средине. Учествује у активности на организовању и праћењу израде и реализације пројеката, стратегија, планова и програма из области животне средине, енергетске ефикасности и обновљивих извора енергије. Предлаже пројекте из области заштите животне средине, енергетске ефикасности и обновљивих извора енергије. 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 изради пројектне документације за конкурисање за средства код домаћих и међународних донатора, а везано за имплементацију стратешког плана развоја. Предлаже мере за реализацију циљева из стратешког и секторског плана развоја општине. Прикупља податке и ажурира базе података за потребе израде анализа и извештаја у вези са реализацијом пројеката, програма и планова из области животне средине, енергетске ефикасности и обновљивих извора енергије. Сачињава нацрте извештаја и анализа. Обавља пословну комуникацију унутар и изван органа у поступку припреме предлога пројеката, стратегија, планова и програма чија је сврха прикупљање и размена информација. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за координацију инвестиционих пројеката и нормативне послове

	Број и назив радног места: 6.8.  Шеф Одсека

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи и организује рад Одсека, стара се о законитом поступању и благовременом извршавању послова и задатака Одсека, пружа стручну помоћ, стара се о пуној запослености и врши надзор над радом непосредних извршилаца уз повремена упутства начелника Одељења, што представља висок ниво самосталности у раду. Учествује у изради и предлагању мера за уређење зелених и других јавних површина. Стара се о одржавању и изградњи сaобраћајних површина (интерних саобраћајница, противпожарних стаза и слично) унутар стамбених блоковских насеља. Координира пословима везаних за реализацију инвестиционих пројеката и прати извршење истих. Доноси програме и прати спровођење пројеката санације, адаптације и реконструкције (осим капиталних), дечијих вртића и основних школа, на територији Градске општине Звездара и спортских објеката – установа чији је оснивач Градска општина Звездара. Учествује као одговорно лице у поступцима јавних набавки, сачињава пријаве потреба и спецификације за потребе покретања поступка јавних набавки, предлаже потребне стручне и техничке капацитете, даје стручно мишљење и подршку службеницима јавних набавки, одговара на питања понуђача, врши преглед и проверу достављених понуда и обавља друге послове везане за поступке јавних набавки које се односе на послове из надлежности Одељења. Стара се о прибављању грађевинске и употребне дозволе, као и друге техничке документације у складу са Законом за све радове који се изводе на објектима које користи Управа Градске општине Звездара, односно потврде надлежног органа да за извођење конкретних радова није потребна грађевинска дозволa. Учествује у припреми нормативних аката из надлежности Одељења односно координира рад извршилаца на наведеним пословима. Сарађује са јавним предузећима и органима Градске управе града Београда у циљу ефикасног решавања питања од значаја за живот и рад грађана на територији ГО Звездара. 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 подручје ГО Звездара. Обавља пословну комуникацију унутар и изван органа ради преноса информација које служе остварењу циљева рада Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 6.9.  послови инвестиционих пројеката

	ЗВАЊЕ:
	  саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у праћењу и реализацији мера за уређење и одржавање зелених и других јавних површина, саобраћајних површина (интерних саобраћајница, противпожарних стаза и сл.) унутар стамбених блоковских насеља, као и објеката дечијих вртића и основних школа, уз повремени надзор непосредног руководиоца. Сарађује са јавним комуналним предузећима у циљу решавања проблема грађана. Прати реализацију спровођења пројеката санације, адаптације и реконструкције (осим капиталних) спортских објеката и установа чији је оснивач Градска општина Звездара. Учествује као одговорно лице у поступцима јавних набавки, сачињава пријаве потреба и спецификације за потребе покретања поступка јавних набавки, даје стручно мишљење и подршку службеницима јавних набавки, одговара на питања понуђача, врши преглед и проверу достављених понуда и обавља друге послове везане за поступке јавних набавки које се односе на послове из надлежности Одељења. Учествује у обиласку терена и формирању интерних база података о потребама грађана за постављање рампи, рукохвата и осталих елемената за потребе инвалидних лица. Прати стање споменика, спомен плоча и скулпторалних дела на територији ГО Звездара и предлаже мере за њихову санацију и одржавање. Врши преглед техничке документације и сачињава технички извештај за потребе издавања одобрења за заузеће јавне површине и постављање средстава за оглашавање, за које одобрење издаје надлежан орган Градске општине Звездара. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 6.10.  послови подршке пословима инвестиционих пројеката

	ЗВАЊЕ:
	  Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у праћењу и реализацији мера за уређење зелених и других јавних површина уз редован надзор непосредног руководиоца. Сарађује са јавним предузећима у циљу решавања проблема грађана. Прати реализацију спровођења пројеката санације, адаптације и реконструкције (осим капиталних) спортских објеката и установа чији је оснивач Градска општина Звездара. Учествује у обиласку терена и формирању интерних база података о потребама грађана за постављање рампи, рукохвата и осталих елемената за потребе инвалидних лица. Учествује у припреми информација и извештаја из надлежности Одсека на основу доступних података. Формира и ажурира базу података која се односи на делокруг рада Одсека. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 6.11.  нормативни и управно-правни послови

	ЗВАЊЕ:
	  Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља управно-правне послове, води управни и вануправни поступак из надлежности Одељења. Обавља управно-правне послове везане за постављање 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. Обавља управно-правне послове везане за постављање средстава за оглашавање, у складу са прописима града Београда. Обавља управно-правне послове везане за одобрење продајног места на којем се обавља трговина на мало ван продајног објекта, као и време и начин трговине у складу са прописима града Београда. Обавља управно-правне послове везане за постављење објеката и уређаја на површинама јавне намене и површинама у јавном коришћењу у складу са прописима града Београда. Учествује у припреми свих врста нормативних аката из надлежности одељења. Врши стручну проверу усклађености општих и појединачних аката са важећом законском регулативом из конкретне области, која се достављају председнику Градске општине Звездара и Већу Градске општине Звездара на одлучивање. Припрема извештаје и информације на основу прикупљених података из надлежности одељења. У складу са потребом посла, а на основу добијене дозволе министра правде, обавља послове одлучивања о захтеву за остваривање права на бесплатну правну помоћ, води евиденције и сачињава извештаје у складу са Законом о бесплатној правној помоћи уз самосталност у раду. Учествује у изради Информатора о раду ГО Звездара. Обавља пословну комуникацију унутар и изван органа ради преноса информација које служе остварењу циљева рада Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научно односно стручне области у оквиру образовно научног поља друштвено-хуманистичких наука- 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 4 године или специјалистичким студијама на факултету, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 6.12.  саветник за управно-правне послове

	ЗВАЊЕ:
	  Саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља управно-правно послове везане за постављање 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. Обавља управно-правне послове везане за постављање средстава за оглашавање, у складу са прописима града Београда. Обавља управно-правне послове везане за одобрење продајног места на којем се обавља трговина на мало ван продајног објекта, као и време и начин трговине у складу са прописима града Београда. Обавља управно-правне послове везане за постављење објеката и уређаја на површинама јавне намене и површинама у јавном коришћењу у складу са прописима града Београда. Учествује у изради Информатора о раду ГО Звездара. Обавља пословну комуникацију унутар и изван органа ради преноса информација које служе остварењу циљева рада Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање научно односно стручне области у оквиру образовно научног поља друштвено-хуманистичких наука- 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 4 године или специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


OДЕЉЕЊЕ ЗА ДРУШТВЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ

	Број и назив радног места: 7.1.   Начелник Одељења  

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одељењу. Предлаже мере за унапређење рада. Врши надзор над применом законских и других прописа и општих аката, прати и проучава стање у свим областима друштвених делатности и даје предлоге за предузимање одговарајућих мера.

Прибавља мишљење других органа у примени прописа из надлежности Одељења. Координира поступак припреме и учествује у изради нацрта односно предлога општих и других аката и стратешких докумената из надлежности Одељења. Учествује у праћењу реализације и извештавању о реализацији стратегија, акционих планова и пројеката из делокруга рада Одељења. Обавља студијско-аналитичке послове - припрема анализа, извештаја иинформација и др.стручних и аналитичких материјала на основу  одговарајућих података. Учествује у припреми студија, програма, пројеката, планова и процена који служе као стручна основа за утврђивање и спровођење политике у областима из делокруга рада Одељења. Учествује у својству известиоца на седницама Скупштине, Већа и других органа и радних тела. Учествује и координира планирање, израду и праћење реализације програмског буџета за програме: Социјална и дечја заштита, Развој културе, Развој спорта и омладине и Јавно здравље и део за програм: Oсновно образовање. 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. Обавља и друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

стечено високо образовање на основним академским студијама стручне области у оквиру образовно научног поља друштвено-хуманистичких наука 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 најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.2.   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. Aжурира 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.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.3.   Нормативно-правни послови  

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља стручне нормативно-правне послове у припреми нацрта појединачних аката који произилазе из надлежности одељења уз упутства и надзор руководиоца. Стара се о усклађености нормативних аката који се израђују у оквиру рада Одељења са подзаконским актима и актима градске општине. Стара се о благовременом и законитом извршавању послова и спровођењу прописа из надлежности Одељења. Врши проверу усклађености предлога аката који се разматрају и усвајају на седницама Већа и Скупштине и седницама радних тела Скупштине. Обавља стручне и организационе послове, везане за одржавање седница комисија и других радних тела из делокруга рада Одељења. Обавља стручне нормативно-правне послове у изради јавних позива за конкурсе у областима из делокруга рада Одељења. Израђује предлоге одлука, решења, закључака, уговора и других аката везаних за припрему и реализацију конкурса. Организациони и технички послови који подразумевају израду, вођење и ажурирање прописане евиденције о закљученим уговорима, донетим решењима и одлукама о образовању стручних тела, и др. правним актима из делокруга рада Одељења. Прати и евидентира на прописаном образцу – Листа закона и прописа у примени све прописе донете и објављење у службеним гласилима из надлежности Одељења и у року од три дана од дана објављивања обавештава начелника Одељења о променама из којих може произићи обавеза у вези са радом Одељења ради промене истих. Врши друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из научне области правне науке или друге стручне 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведних у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Послови образовања, културе и спорта

	Број и назив радног места: 7.4.   Послови праћења и унапређења доступности, ефикасности и квалитета у области образовања, омладине и спорта

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Аналитичко-плански послови у области образовања: прати стање и анализира програме рада и развоја установа, као и извештаје у области образовања и врши анализу 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), израђује извештаје; прати реализацију усвојених финансијских планова буџетских корисника, као и наменско трошење средстава у овој области, анализира достављене извештаје о реализованим програмима; пружа стручну подршку раду комисија у области образовања, припрема уговоре и решења; oрганизује и координира послове из надлежности образовања и послове који се односе на доделу награда и признања ученицима основних и средњих школа; oрганизује 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, даје предлоге и препоруке за унапређење безбедности ученика и квалитета образовања, сарађује са организацијама цивилног друштва и установама, организује трибине, предавања, презентације програма и саветовања; организује и координира рад Савета родитеља ГО Звездара. Организује, координира и учествује у обављању послова у области спорта: учествује у информисању представника спортских организација, спроводи обуке и индивидуална саветовања у вези са спровођењем  Програма развоја спорта ГО Звездара и спровођењем надлежности у испуњавању потреба и интереса грађана у области спорта; учествује у анализи стања у области спорта: учествује у испитивању потреба и интереса грађана у области спорта, прикупља информације о спортским удружењима која имају седиште на територији Општине и учествује у прикупљању информација о стању спортске инфраструктуре; учествује у анализи годишњих и посебних програма спортских организација у поступку прелиминарне оцене програма; пружа стручну подршку раду комисије у области спорта, учествује у припреми уговора и решења; учествује у припреми предлога финансијског плана у поступку доношења одлуке о буџету; подстиче и прати припрему материјала за информисање грађана о спортским програмима који се финансирају из општинског буџета; учествује у праћењу реализације програма у области спорта, анализирању извештаја спортских организација и писању годишњег извештаја о реализованим годишњим и посебним програмима спортских организација, даје предлоге и препоруке за унапређење стања у области спорта: Прати спровођење послова у области бриге о младима, пружа подршку раду Канцеларије за младе, учествује у испитивању потреба младих, организовању информисања и обука представника удружења младих и удружења за младе, учествује у припреми предлога финансијског плана у поступку доношења одлуке о буџету и прати спровођење Програма за младе ГО Звездара и извештавање. Прати, проучава и спроводи прописе у области образовања, омладине и спорта, учествује у изради правно-нормативних аката, стратешких докумената и локалних акционих планова у областима образовања, омладине и спорта, учествује у припреми студија, програма, пројеката, планова и процена који служе као основа за утврђивање и спровођење локалне политике у области образовања, омладине и спорта; израђује информативно-аналитичке материјале и извештаје за потребе Одељења из области образовања, омладине и спорта. Обавља редовну пословну комуникацију и сарадњу унутар Управе ГО 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.Обавља и друге послове из надлежности Одељења, у  скаду са потребама посла, а по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.5.   Саветник на пословима 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; 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. 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. 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 Радне групе 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. Одржава пословну комуникацију са образовно-васпитним установама, удружењима, институцијама и другим субјектима, у циљу прикупљања и размене информација. Врши друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 и најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.6.   Послови у области образовања

	ЗВАЊЕ:
	 сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

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

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 

најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.7.   Саветник на пословима у области културе

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у праћењу и подстицању развоја културно-уметничког стваралаштва и аматеризма на подручју Градске општине. Учествује у припреми, расписивању и реализацији Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање програма и пројеката у области културе средствима из буџета Градске општине. Учествује у предлагању мера за обезбеђивање услова за одржавање културних манифестација од значаја за градску општину; Учествује у припреми и реализацији манифестација од значаја за Градску општину Звездара 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 манифестација/програма, припрема материјал за извештаје. 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 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 о активностима које се на нивоу ГО Звездара реализују у области културе и прослеђује их Служби за информисање. Прати расписивање конкурса у области културе на сајтовима државних институција амбасада и невладиног сектора и обавештава начелника Одељења. 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 по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 и најмање три године радног искуства у струци,  положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.8.   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, расписивању и реализацији Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање програма и пројеката у области културе средствима из буџета Градске општине уз редован надзор и упутства руководиоца: 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. Обавља стручне и административно-техничке послове за потребе радних тела у области културе (Савет за културу, Комисија за манифестације, Комисија за избор пројеката и др.). Учествује у припреми и реализацији манифестација од значаја за Градску општину Звездара 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 манифестација/програма, припрема материјал за извештаје. 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 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 о активностима које се на нивоу ГО Звездара реализују у области културе и прослеђује их Служби за информисање. Прати расписивање конкурса у области културе на сајтовима државних институција амбасада и невладиног сектора и обавештава начелника Одељења. 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 по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.9.   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: 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 уз редован надзор и упутства руководиоца, 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. Учествује у планирању, изради и праћењу реализације програмског буџета за Програм Развој спорта. 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. 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. Прати расписивање конкурса у области спорта на сајтовима државних институција, амбасада и невладиног сектора и обавештава начелника Одељења, спортске организације и школе. Врши друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет

година проведених у радном односу код послодавца из члана 1.став 1 и 2 Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.10.   саветник на пословима унапређења положаја младих

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Разматра проблеме младих на територији Градске општине Звездара, пружа подршку младима при решавању проблема у сарадњи са образовним институцијама и невладиним организацијама. Обавља послове који се односе на друштвену бригу о младима, побољшање квалитета живота младих, хуманизацију слободног времена, неговање здравих и безбедних стилова живота младих; Врши послове који се односе на побољшање квалитета живота младих из осетљивих и рањивих група; Учествује у промовисању различитости, толеранције, вршњачке и међугенерацијске солидарности и сарадње; Учествује у изради, реализацији и праћењу реализације Програма за младе ГО Звездара; Учествује у припремању, расписивању и реализацији Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање програма и пројеката за унапређење положаја младих; Прати реализацију одобрених програма/пројеката и утрошак финансијских средстава; Учествује у изради нацрта одлука, извештаја и докумената из делокруга рада; Учествује у припреми нацрта одлука и других аката које доноси Скупштина Градске општине и њена радна тела, председник Градске општине, Веће Градске општине и начелник Управе Градске општине из делокруга рада; Иницира и учествује у изради пројеката којима Градска општина конкурише за добијање средстава за реализацију програма на унапређењу положаја младих; Редовно прати потребе младих анализом трендова стања и потреба и спроводи истраживања о потребама и проблемима младих. Обавља пословну комуникацију унутар и изван органа, сарађује са канцеларијама за младе других општина и градова, ресорним министарствима и другим органима чија је сврха прикупљање или размена битних информација за делокруг рада. Одговоран је за правилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних техника. Обавља и друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.11.   Послови унапређења положаја младих

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у организацији рада Канцеларије за младе у складу са Програмом за младе ГО Звездара. Обавља послове који се односе на друштвену бригу о младима, побољшање квалитета живота младих, хуманизацију слободног времена, неговање здравих и безбедних стилова живота младих уз стручну подршку службеника који раде послове у већем звању; Врши послове који се односе на побољшање квалитета живота младих из осетљивих и рањивих група; Учествује у промовисању различитости, толеранције, вршњачке и међугенерацијске солидарности и сарадње; Учествује у изради, реализацији и праћењу реализације Програма за младе ГО Звездара; Учествује у припремању, расписивању и реализацији Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање програма и пројеката за унапређење положаја младих; Прати реализацију одобрених програма/пројеката и утрошак финансијских средстава; Учествује у изради нацрта одлука, извештаја и докумената из делокруга рада уз редован надзор и упутства руководиоца; Учествује у припреми нацрта одлука и других аката које доноси Скупштина Градске општине и њена радна тела, председник Градске општине, Веће Градске општине и начелник Управе Градске општине из делокруга рада; Иницира и учествује у изради пројеката којима Градска општина конкурише за добијање средстава за реализацију програма на унапређењу положаја младих; Редовно прати потребе младих анализом трендова стања и потреба и спроводи истраживања о потребама и проблемима младих. У циљу прикупљања и размене информација, обавља пословну комуникацију унутар и изван органа, сарађује са канцеларијама за младе других општина и градова, ресорним министарствима и другим органима; Обавља и друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1.став 1 и 2 Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за социјалну заштиту

	Број и назив радног места: 7.12.   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. Прибавља мишљење других органа у примени прописа из надлежности Одсека; прикупља податке у циљу утврђивања чињеничног стања у области социјалне заштите. 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. 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 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 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. 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. Обавља и друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.13.   Послови социјалне заштите 

	ЗВАЊЕ:
	Саветник
	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. Прати рад Канцеларије за помоћ особама са инвалидитетом, прати реализацију уговора и свих активности и израђује месечне и периодичне и годишње извештаје о раду Канцеларије. 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. Обавља и друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из научне односно стручне 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.14.   Послови социјалне заштите - I

	ЗВАЊЕ:
	Саветник
	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 Локални акциони план за унапређење положаја ромске популације; прикупља, обрађује и анализира прикупљене податке и координира израду годишњег извештаја Радне групе за праћење и реализацију Локалног акционог плана за унапређење положаја ромске популације; ажурира софтвер „Међусекторски механизам за спречавање прекида школовања и смањење раног напуштања школе у општини Звездара“ о мерама подршке деци, која нередовно похађају основну школу и њиховим родитељима. 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 и вођење евиденције о пријему грађана. Евиденција и обрада захтева грађана за различитим облицима помоћи у натури и других облика подршке, организовање дистрибуције различитих облика помоћи у натури, вођење евиденције о пруженим услугама. У сарадњи са шефом Одсека, прати рад Волонтерског сервиса Звездаре и Канцеларије за помоћ особама са инвалидитетом, државних институција, амбасада и невладиног сектора и обавештава шефа Одсека. 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; Учествује у раду комисија, савета и других радних тела Општинске управе чији је члан. Обавља и друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.15.   Послови подршке пословима социјалне заштите 

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Прикупља податке и припрема документацију за израду Програма унапређења социјалне заштите на подручју градске општине, учествује у праћењу реализације и изради извештаја о реализацији Програма унапређења социјалне заштите уз упутства и надзор руководећих запослених. Прати реализацију програма и пројеката у области социјалне заштите, суфинансираних средствима из буџета ГО Звездара путем јавних позива/конкурса; учествује у изради извештаја о реализацији конкурса. Учествује у изради и праћењу спровођења локалних акционих планова у области социјалне заштите и изради извештаја о њиховој реализацији. Учествује у праћењу рада Волонтерског сервиса Звездаре. Учествује у изради годишњег плана рада ВСЗ; Контролише волонтерске уговоре и исплату трошкова превоза за волонтере на месечном нивоу; Учествује на месечним супервизијским састанцима, Прати и контролише реализацију планираних активности, прикупља, анализира и обрађује податке за месечни и годишњи извештај о раду ВСЗ. Евиденција и обрада захтева грађана за различитим облицима помоћи у натури и других облика подршке, организовање дистрибуције различитих облика помоћи у натури, вођење евиденције о пруженим услугама. Учествује у прикупљању, 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 планирању, изради и праћењу реализације програмског буџета за Програм Социјална и дечја заштита. 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. Обавља и друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1. ст. 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.16.   Послови заштите и спасавања у ванредним ситуацијама и послови социјалне заштите 

	ЗВАЊЕ:
	Саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

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. 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 пословну комуникацију унутар Одсека и Одељења у циљу прикупљања и размене информација. Прати пружање услуга превоза особа са инвалидитетом, гестовног тумача, 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 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. Обавља и друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.17.   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 изради и праћењу реализације Локалног акционог плана за унапређење положаја избеглица, интерно расељених лица и повратника у Градској општини Звездара; прикупља и обрађује податке, израђује годишње извештаје о реализацији Локалног акционог плана у сарадњи са шефом Одсека. 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 у изради извештаја, информација и др. стручних и аналитичких материјала у области социјалне заштите, у складу са предвиђеним роковима. Израда и примена правилника са условима и критеријумима у реализацији активности дефинисаним јавним позивима током године. 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 о раду 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. 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 изради Информатора о раду ГО Звездара на месечном нивоу, као и годишњег извештаја о раду Одељења. 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. Обавља и друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 7.18.   Послови у области јавног здравља

	ЗВАЊЕ:
	Сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља стручне и административне послове везане за рад Савета за здравље ГО 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 Савета 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 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 о раду 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. 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. Обавља и друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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  најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


8.СЛУЖБА ЗА СКУПШТИНСКЕ ПОСЛОВЕ

	Број и назив радног места: 8.1.   Начелник Службе за скупштинске послове  

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Организује и усклађује рад у служби, стара се о благовременом  и квалитетном извршавању радних задатака запослених, обавља најсложеније послове у служби и одговоран је за стручно обављање послова у служби. Одржава редовне састанке са запосленима у служби, надгледа рад запослених у служби, бележи и документује активности запослених у периоду за оцењивање и припрема извештај о оцењивању запослених службеника који доставља руководиоцу Управе и предлаже руководиоцу Управе распоређивање запослених у служби на одговорајућа радна места. Предлаже потребу за стручним усавршавањем запослених у служби, учествује у свим облицима стручног усавршавања. Обезбеђује да се активности у Служби одвијају по плану и отклања слабости или недостатке који се појаве у раду. Прикупља податке од значаја за рад запослених у служби. Контролише израду подсетника за вођење седнице Скупштине, као и израду подсетника за поједине тачке дневног реда. Даје стручна мишљења у вези са процедуром на седници Скупштине. Прати ток седнице Скупштине, предлоге, ставове и мишљења изнетих на седници, као и резултате гласања. Контролише израду аката за објављивање у „Службеном листу града Београда“ и “Службеном гласнику Републике Србије“. Учествује у изради предлога аката, амандмана и других материјала од значаја за рад одборника и запослених у Служби. Учествује у изради финансијског плана у делу који се односи на рад Скупштине. Врши проверу усклађености предлога Одлука које се разматрају и усвајају на седницама Већа са законом и подзаконским актима који третирају област која је предмет предлога Одлуке. Сарађује са Начелницима других одељења/служби у Управи поводом одржавања седница Већа, радних тела Скупштине и Скупштине учествује у спровођењу предизборних и изборних радњи за одборнике Скупштине у поступку одржавања избора и обавља стручне послове за потребе Изборне комисије. Обавља и друге по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено хуманистичких наука-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 најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 8.2.   Секретар Већа  

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља сложене правно стручно-оперативне послове, припреме и организовања седница Већа и стара се о благовременом и законитом извршавању послова и спровођењу Одлука Већа. Врши проверу усклађености предлога аката које се разматрају и усвајају на седницама Већа са законом и подзаконским актима који третирају област која је предмет предлога Одлука. Припрема предлоге аката који се разматрају и усвајају на седници Већа и израђује усвојене акте и припрема утврђене предлоге аката које Веће предлаже Скупштини на разматрање и усвајање. Обавља стручне послове у вези предлога аката којима Веће решава по жалби у управном поступку у другом степену и израђује предлоге другостепених решења. Учествује у припреми и изради Одлуке Већа на приговор изјављен против закључка којим се одбацује захтев за издавање решења која се доносе у складу са законом којим се уређује изградња објеката и израђује предлоге другостепених решења. Израђује записнике са седница Већа, води евиденцију донетих аката на седницама Већа. Припрема извештаје о раду Већа. Спроводи поступак постављења из надлежности Већа и израђује акта којима се регулишу статусна питања лица које поставља Веће. Стара се о изради, спровођењу и ажурирању процедуре припреме и вођења седница Већа за потребе ИСО стандарда, учествује у процесу израде и одржавања докумената интегрисаног менаџмент система из делокруга Службе (менаџмент систем квалитета и менаџмент систем управљања заштитом животне средине). Учествује у спровођењу предизборних и изборних радњи за одборнике Скупштине у поступку одржавања избора и обавља стручне послове за потребе Изборне комисије. У случају одсутности шефа Службе, одговоран је за законито и благовремено извршавање послова из делокруга Службе. Обавља и друге по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру образовно-научног поља друштвено хуманистичких наука-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 најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 8.3.   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 и израђује записнике са седница радних тела Скупштине. Води евиденцију о ступању на функцију и престанку функције носиоца функције у складу са Законом о Агенцији за борбу против корупције. Врши стручну проверу усклађености општих и појединачних аката са важећом законском регулативом из конкретне области, која се достављају председнику Градске општине и Већу Градске општине на одлучивање. 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. Припрема податке, обједињује и израђује Информатор о раду Градске општине Звездара у сарадњи са одељењима и службама Управе. 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. Учествује у спровођењу предизборних и изборних  радњи у поступку одржавања избора и обавља стручне послове за потребе изборних комисија. Обавља послове пријављивања потреба Службе за набавком добара, услуга или радова у утврђеним роковима. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из стручне 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање три година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 8.4.   Саветник за послове Скупштине, радних тела Скупштине и одборничких група 

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Организује и извршава послове и задатке везане за одржавање седница Скупштине и радних тела Скупштине. Обавља стручне и организационе послове везане за одржавање седница сталних и повремених радних тела Скупштине. Обрађује акта усвојена на седници Скупштине и радним телима Скупштине и израђује записнике са седница Скупштине и њених радних тела. Припрема предлог програма рада Скупштине. Пружа стручну помоћ и припрема и стручно обрађује амандмане на предлоге аката који одборници подносе Скупштини и радним телима Скупштине. Прати расправу на седници Скупштине и присуствује седници приликом расправе и гласања о тачкама дневног реда. Стара се о благовременом и законитом извршавању послова и спровођењу Одлука Скупштине. Израђује акта којима се регулишу статусна питања лица које бира и поставља Скупштина. Обавља стручне и организационе послове везане за одржавање седница Комисије за спровођење поступка и утврђивање предлога за доделу јавних признања. 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. Врши сложену стручну припрему и израду општих и појединачних аката којима се уређује организација и рад органа Градске општине. Стара се о усклађености нормативних аката Градске општине од значаја за рад органа Градске општине, подзаконским актима и актима Градске општине. 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. Обједињује, припрема и сачињава Извештај о раду службе. Врши израду периодичног извештаја о реализацији буџета по програмској активности локалне самоуправе. Учествује у процесу израде и одржавања докумената интегрисаног менаџмент система из делокруга службе (менаџмент систем квалитета и менаџмент систем управљања заштите животне средине). Води еведенцију примљених поклона функционера. Спроводи предизборне и изборне радње за одборнике Скупштине у поступку одржавања избора и обавља стручне послове за потребе Изборне комисије. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из стручне 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање три година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 8.5.   Послови подршке одржавању седница радних тела Скупштине  

	ЗВАЊЕ:
	 млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Извршава послове и задатке везане за одржавање седница радних тела Скупштине уз редован надзор руководиоца. Обавља стручне и организационе послове везане за одржавање седница, сталних и повремених радних тела Скупштине. Обрађује акта усвојена на седницама радних тела Скупштине и израђује записнике са седница радних тела Скупштине. Учествује у пружању стручне помоћи, уз упутства руководиоца, припрема и обрађује амандмане на предлоге аката које одборници подносе Скупштини и радним телима Скупштине. Стара се о благовременом и законитом извршавању послова и спровођењу одлука Скупштине. Учествује у спровођењу предизборних и изборних радњи за одборнике Скупштине у поступку одржавања избора. Обавља стручне послове за потребе изборних комисија. Води евиденцију примљених поклона функционера. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено високо образовање из стручне 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 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 8.6.   Административни техничар за послове припреме и обраде седница Скупштине  

	ЗВАЊЕ:
	 Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља административно-техничке послове за потребе Скупштине,  председника и заменика председника Скупштине, секретара и заменика секретара Скупштине, Одборнике Скупштине, Начелника и заменика Начелника Управе. Распоређује акте и предмете који се односе на председника Скупштине,  заменика председника Скупштине, секретара и заменика секретара Скупштине, Начелника и заменика Начелника Управе. Води евиденцију о одржаним седницама, присуству одборника седницама Скупштине и стара се о остваривању права одборника. Израђује белешке са седница Скупштине на основу аудио видео записа. Врши експедицију аката скупштине, скупштинских радних тела и врши одлагање и чување истих. Води евиденцију о ступању на функцију и престанку функције носиоца функција у складу са Законом о Агенцији за борбу против корупције. Израђује уверења и потврде на захтев одборника у вези с њиховим радно-правним статусом. Евидентира предмете по попису аката и архивира исте. Архивира предмете који су решавани по захтевима странака у складу са  Законом о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Припрема предлог годишњег извештаја о поднетим захтевима за приступ информацијама од јавног значаја. Обавља дактилографске послове и послове умножавања аката за потребе Службе. Води евиденцију и стара се о коришћењу службених гласила и службених  листова и стручне литературе. Прослеђује садржај службених гласника и листова електронском поштом, свим одељењима и службама Управе. Доставља прописе одељењима и службама Управе по њиховом захтеву и води посебну евиденцију. Доставља акта у електронској форми ради објављивања на интернет страници Градске општине Звездара у делу који се односи на Скупштину и Службу за скупштинске послове. Води евиденцију примљених поклона запослених Управе Градске општине Звездара. Прибавља канцеларијски потрошни материјал за потребе Скупштине и Службе за скупштинске послове. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ:

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за информисање

	Број и назив радног места: 8.7.   Шеф Одсека за информисање  

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Информише јавност о раду Градске општине, припрема саопштења за  медије, одговара на питања правних и физичких лица у вези са радом Градске општине. Планира и осмишљава разне акције Градске општине и прати њихово објављивање у медијима. Стара се о добрим односима са јавношћу, кроз контакте са средствима јавног информисања. Припрема и организује јавне наступе функционера Градске општине. Учествује у изради билтена, публикација и других писаних материјала Градске општине. Учествује у ажурирању интернет странице Градске општине. Организује рад Одсека и одговоран је за законито и благовремено извршавање радних задатака у Одсеку. Распоређује послове и даје извршиоцима упутства за поступање, стара се о пуној запослености извршилаца и сачињава извештај о раду Одсека. Помаже начелнику Службе у вршењу контроле процеса при обављању послова из делокруга рада Одсека. Стара се и одговоран је за несметано обављање послова Сервисног центра. Сарађује са информативним службама града Београда и градских општина. Учествује у праћењу  спровођења политика и мера за остваривање и унапређење родне равноправности, информише, припрема податке и врши израду извештаја о активностима на унапређењу стања родне равноправности и доставља их надлежним органима. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених. 

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, радно искуство у струци од најмање пет година, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 8.8.   новинар  

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Планира, конципира и спроводи информативно-пропагандне активности. Организује конференције за штампу. Стара се о свестраном, непосредном и објективном информисању. Пише текстове и стара се о редактури рукописа. Учествује у ажурирању интернет странице Градске општине. Учествује у изради билтена, публикација и других писаних материјала Градске општине. Стара се о несметаном обављању оперативних и административно-техничких послова – Сервисног центра који се односе на питања грађана, пријаве проблема или упућивање предлога надлежним службама, које су примљене путем телефона, е-маила, web адресе, Беокомсервиса, Беоинфа, средства јавног информисања, односно кроз све доступне комуникационе канале. Учествује и информише о активностима на унапређењу стања родне равноправности. Обавља друге послове информисања по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 8.9.   Новинар - I 

	ЗВАЊЕ:
	млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Планира, конципира и спроводи информативно-пропагандне активности уз стручну подршку службеника који раде послове у вишем звању. Стара се о свестраном, непосредном и објективном информисању. Пише текстове и стара се о редактури рукописа. Учествује у ажурирању интернет странице Градске општине, фејсбук и инстаграм  профилa. Учествује у изради билтена, публикација и других писаних материјала Градске општине. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 8.10.   Послови комуникације са грађанима – Сервисни центар

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	3

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши оперативне и административно-техничке послове који се односе на питања грађана, пријаве проблема или упућивање предлога надлежним службама која стижу путем телефона, мејла, сајта, из Беоком сервиса, Беоинфа, средстава јавног информисања, односно кроз све доступне комуникационе канале у циљу ефикасног одговора на питања, примедбе и сугестије грађана. Прима телефонске позиве грађана, доставља им одговоре на питања и информише о стању њихових предмета водећи рачуна о тачности достављених података и информација, као и благовремености у достављању истих. Прибавља одговоре на примљена питања грађана од стране  надлежних Служби Градске општине, односно Служби Управе града Београда, обавља комуникацију са градским секретаријатима и јавним комуналним предузећима, са републичким институцијама и другим органима у циљу проналажења одговора на постављена питања грађана. Води евиденцију о активностима из своје надлежности и сачињава евиденцију о активностима. Обавља телефонску комуникацију са грађанима и другим органима ради повезивања са одговарајућим службама и непосредним извршиоцима. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању са радним искуством у струци од најмање пет године, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 8.11.   Послови техничке подршке

	ЗВАЊЕ:
	Млађи референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Прати објаве у медијима, штампаним, електронским и друштвеним мрежама. Свакодневно брине о прес клипингу, на дневном нивоу кроз прес клипинг прати новинарске текстове и ТВ прилоге у којима се спомиње Градска општина Звездара. Снима и контролише фото и видео документацију. Врши снимање догађаја апаратом, камером, диктафоном, оних које организује Градска општина (Седнице Скупштине, разне манифестације и сл.), тако и оних које организују друге институције. Снима важне објекте, споменике културе и сл. Припрема фотографије за сајт. Брине о чувању и систематизацији архивиране фото, видео документације, прес клипинга, текстова. Нарезује и доставља снимак седница Скупштине Градске  општине одборничким групама. Брине о техничкој опреми (ролап, видео бим, пројектор, камера, фото апарат, диктафон). Врши припрему покривалица-материјала за приказивање у емисијама ТВ програма када гостују представници Градске општине. Води евиденцију питања и одговора - ажурира табелу. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, завршен приправнички стаж, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


9.СЛУЖБА ЗА ВРШЕЊЕ ЗАЈЕДНИЧКИХ ПОСЛОВА

	Број и назив радног места: 9.1.   Начелник Службе за вршење заједничких послова

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи, организује и планира рад Службе за вршење заједничких послова. Пружа неопходну стручну, техничку и сваку другу помоћ запосленима из Службе. Даје им потребна радна упутства и инструкције за поступање, пружа стручну и сваку другу потребну помоћ и подршку, у извршавању њихових радних задатака. Прати, контролише и усмерава рад запослених из Службе, у сврху обезбеђења оптималне ефикасности, ефективности и одрживости процеса рада, као и благовременог и целовитог извршавања свих послова из надлежности Службе и остваривања утврђених укупних циљева Градске општине Звездара и циљева Службе за вршење заједничких послова. Учествује у изради и одржавању прописаних типских докумената у оквиру сертификованих интегрисаних ISO стандарда Градске општине Звездара – система менаџмента квалитета ISO 9001:2015 и система заштите животне средине ISO 14001:2015 за потребе Градске општине Звездара. Обавља послове менаџера Процеса сертификоване Процедуре одржавања инфраструктуре Градске општине Звездара ПР.20.Обавља послове интерног проверивача Градске општине Звездара у вези са одговарајућом применом предметних сертификованих интегрисаних ISO стандарда у Градској општини Звездара. Учествује у изради Финансијских планова месних заједница Градске општине Звездара, као и периодичних Извештаја о остваривању циљева, програма и програмских активности у вези са Програмом 15, Локална самоуправа, 0602-302 Месне заједнице, функција 160 - опште јавне услуге некласификоване на другом месту, Програмска активност 06020001, Функционисање локалне самоуправе и градских општина – Месних заједница, а у вези са остваривањем донетих циљева из Програмског буџета Градске општине Звездара. Учествује у изради предлога општих, појединачних и других правних и осталих аката, као и правилника из надлежности Службе. Стара се о рационалном коришћењу укупних расположивих пословних просторија у објекту Управне зграде Градске општине Звездара и у објектима пословних седишта њених месних заједница, као и других објеката датих на коришћење Градској општини Звездара. Учествује у изради спецификација набавки за потребе Градске општине Звездара, као и у праћењу извршавања обавеза из закључених Уговора и Наруџбеница за потребе Градске општине Звездара. Учествује у реализацији активности за потребе Општинског штаба за ванредне ситуације Градске општине Звездара, као и изборних активности на бирачким местима која су одређена на  територији Градске општине Звездара. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за опште послове и текуће одржавање

	Број и назив радног места: 9.2.   Шеф Одсека 

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи и организује рад запослених у Одсеку, пружа неопходну стручну помоћ, предлаже мере и активности у циљу унапређења ефикасности процеса рада. Благовремено и редовно прати законску и другу регулативу из своје области. У складу са потребом посла на дневном нивоу организује рад административних службеника и стара се о пуној упослености запослених. Обавља послове у вези са текућим одржавањем објеката које користи Градска општина Звездара, прати стање објеката и опреме, предлаже извођење радова, припрема извештаје и сарађује са извођачима радова. Редовно прати настале режијске трошкове објеката којима управља и располаже Градска општина Звездара. Учествује у прикупљању, требовању и подели канцеларијског, ситног и потрошног материјала. Стара се о благовременој достави рачуна у електронској форми надлежној служби, за исплату. Стара се о обезбеђењу објеката, уређаја опреме и инсталација, коришћења сала и просторија за одржавање седница и састанака. Учествује у пословима безбедности заштите здравља на раду и противпожарне заштите у свим објектима Градске општине Звездара у складу са законом. Извршава послове у вези са проценом приступачности бирачких места, по расписаним изборима обилази и проверава седишта бирачких места ради испуњавања услова за несметано одржавање избора. Учествује у реализацији активности за потребе општинског штаба за ванредне ситуације. Учествује у сарадњи са извршиоцима послова из других организација које за рачун Градске општине Звездара врше уговорене послове и услуге. О исказаној потреби посла учествује у организовању послова службеног превоза за потребе Градске општине Звездара. У случају одсутности начелника Службе одговоран је за законито и благовремено извршавање послова из делокруга рада Службе. Обавља и друге послове по налогу руководећих радника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 9.3.   Послови противпожарне заштите, безбедности и здравља на раду 

	ЗВАЊЕ:
	Саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши превентивне, редовне и периодичне мере и наменске активности у вези са противпожарном заштитом објеката којима управља и располаже Градска општина Звездара, као и у вези са безбедношћу и здрављем на раду запослених у Управи Градске општине Звездара, њеним органима, као и свих других лица која по било ком основу користе или у одређеном одобреном периоду времена користе или службено бораве/долазе у предметне објекте Градске општине Звездара. Учествује у раду интерне Комисије Градске општине Звездара на спровођењу периодичних (двомесечних и других периодичних) прегледа, контрола и провера укупне и функционалне исправности расположивих ресурса Градске општине Звездара из области противпожарне заштите, као и у извршавању послова из домена сертификованих интегрисаних ISO стандарда, које у свом редовном пословању и процесу рада примењује Градска општина Звездара, са приоритетом на сертификованој Процедури одржавања инфраструктуре Градске општине Звездара Пр 20. о којој се непосредно стара Служба за вршење заједничких послова. Врши превентивне, редовне и периодичне мере и наменске активности, у вези са обавезама из области заштите становништва од изложености дуванском диму – спроводи контроле забране пушења у затвореном простору за потребе Градске општине Звездара. Учествује у реализацији одговарајућег интерног службеног поступка у вези редовног сакупљања и периодичне предаје расположивих рециклажних материјала у објекту Управне зграде Градске општине Звездара и у објектима њених месних заједница. Редовно прати и сачињава периодичне Извештаје о листи закона и прописа у примени, који се непосредно односе на делокруг рада и надлежност Службе за вршење заједничких послова. Редовно ажурира садржаје Информатора о раду Градске општине Звездара, у делу истог који се непосредно односи на Службу за вршење заједничких послова. Учествује у реализацији активности за потребе Општинског штаба за ванредне ситуације Градске општине Звездара. По исказаној објективној потреби посла учествује и у извршавању послова на контроли подељених оброка хране на пунктовима Народне кухиње на територији Градске општине Звездара, на извршавању послова организације и реализације одобрених службених превоза за потребе Градске општине Звездара, послова месних заједница, као и на извршавању изборних активности на бирачким местима која су одређена на територији Градске општине Звездара. Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит, положен стручни испит за раднике који раде на пословима заштите од пожара и на пословима безбедности и здравља на раду и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 9.4.   Послови анализе, извештавања и пословног секретара

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Прикупља, систематизује, уређује, анализира и обрађује податке и информације неопходне за израду одређених стручних налаза, извештаја, пројеката, програма и анализа, уз надзор и одговарајућа радна упутства и смернице за поступање, непосредно добијене од стране руководства и функционера Градске општине Звездара. Прати извршења преузетих обавеза из сачињених анализа и извештаја, по ком основу формира и редовно, благовремено и на одговарајући начин ажурира интерну Базу података за потребе припреме, извршавања обавеза, активности и мера, као и врши одговарајуће евалуације предметних извештаја и анализа. Врши послове службеног пријема грађана који долазе код руководилаца и функционера Градске општине Звездара, даје им потребне стручне и пословне смернице за даље поступање по њиховим захтевима, поднесцима и иницијативама. Сачињава одговарајуће службене белешке и информације по овом основу. Води одговарајуће службене евиденције, а све у потпуности у складу са

актуелним прописима из области канцеларијског пословања (пријем, завођење, поступање по предмету/поднеску, архивирање, достава, експедиција службене поште...).

Обавља сву потребну и примерену директну – непосредну/личну телефонску или електронску службену комуникацију и коресподенцију са грађанима, странкама у поступку, државним и другим органима и организацијама, које се обраћају руководству и функционерима Градске општине Звездара у вези са одређеним питањима, захтевима и

иницијативама из Статутом утврђених надлежности Градске општине Звездара или по неким другим питањима која су непосредно у вези задовољавања њихових присутних потреба и очекивања из домена локалне заједнице и њиховог свакодневног живота. Води одговарајуће службене евиденције планираних радних састанака, као и извршења узајамно уговорених и преузетих обавеза и утврђених рокова за поступање по одређеним питањима, од стране руководства и функционера Градске општине Звездара. Учествује у изради Записника са одржаних радних састанака и седница, које заказују и воде руководиоци и функционери Градске општине Звездара. Извршава и друге послове по радном налогу и упутству за поступање, непосредно добијеном од стране руководства и фукционера Градске општине Звездара, као и непосредног руководиоца. 

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 9.5.   Пословни секретар

	ЗВАЊЕ:
	сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши административно-техничке послове за потребе функционера Градске општине Звездара, начелника и заменика начелника Управе Градске општине Звездара; Врши послове у вези са службеним пријемом странака које долазе код функционера Градске општине Звездара, даје потребне стручне смернице и процедурална упутства, као и упућује код надлежних органа за поступање по предметном основу; извршава потребне, одговарајуће, благовремене и примерене телефонске, електронске и непосредне/личне комуникације и пословне коресподенције са странкама у поступку, државним и другим органима и организацијама - који се обраћају за службено поступање по одређеном питању функционерима Градске општине Звездара, начелнику и заменику начелника Управе Градске општине Звездара. Врши послове у вези са пријемом, одговарајућом пословном анализом и обрадом, евиденционе послове - вођење одговарајућег интерног пописа аката/предмета у раду и све друге настале пословне поште из редовног процеса рада, врши архивско-документационе послове у вези са насталом службеном документацијом; благовремено сачињава периодична/месечна и друга требовања потребног канцеларијског, потрошног и свих других неопходних и одговарајућих материјала за потребе редовног процеса рада, а све у складу са актуелним прописима из области канцеларијског пословања; извршава послове у вези са одговарајућом, благовременом и примереном интерном пословном коресподенцијом са унутрашњим организационим јединицама Управе Градске општине Звездара и са органима Градске општине Звездара, као и извршава одговарајуће службене екстерне пословне коресподенције са другим органима, организацијама и појединцима из пословног окружења – који су надлежни за поступање по предметном основу; Учествује у пословима у вези са припремом службене документације и предмета у раду насталих у Управи Градске општине Звездара за потребе извршења периодичних провера и контрола укупног пословања и процеса рада Градске општине Звездара од стране управне, буџетске и других надлежних инспекција - које врше редовне и ванредне одговарајуће инспекцијске надзоре и контроле укупног пословања и процеса рада Градске општине Звездара и њених органа. Учествује у пословима у вези са благовременом припремом одговарајуће наменске службене документације Градске општине Звездара, у сврху извршавања периодичних интерних и екстерних провера и контрола примене сертификованих интегрисаних ISO стандарда: ISO 9001:2015 - система менаџмента квалитета и ISO 14001:2015 - система менаџмента заштите животне средине, које међународне стандарде у свом редовном пословању примењује Градска општина Звездара. Извршава и друге послове од значаја за Градску општину Звездара и процес рада Управе Градске општине Звездара - по налогу функционера Градске општине Звездара, начелника и заменика начелника Управе Градске општине Звездара и свог непосредног руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основим струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 9.6.   административно-технички секретар

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши административно-техничке послове за потребе функционера Градске општине Звездара, начелника и заменика начелника Управе Градске општине Звездара. Врши послове у вези са службеним пријемом странака које долазе код функционера Градске општине Звездара, даје потребне стручне смернице и процедурална упутства, као и упућује код надлежних органа за поступање по предметном основу; извршава потребне, одговарајуће, благовремене и примерене телефонске, електронске и непосредне/личне комуникације и пословне коресподенције са странкама у поступку, државним и другим органима и организацијама - које се обраћају за службено поступање по одређеном питању функционерима Градске општине Звездара, начелнику и заменику начелника Управе Градске општине Звездара. Врши послове у вези са пријемом, одговарајућом пословном анализом и обрадом, евиденционе послове - вођење одговарајућег интерног пописа аката/предмета у раду и све друге настале пословне поште из редовног процеса рада, врши архивско-документационе послове у вези са насталом службеном документацијом; благовремено сачињава периодичне/месечне и друга требовања потребног канцеларијског, потрошног и свих других неопходних и одговарајућих материјала за потребе редовног процеса рада, а све у складу са актуелним прописима из области канцеларијског пословања. Врши послове у вези са одговарајућом, благовременом и примереном интерном пословном коресподенцијом са унутрашњим организационим јединицама Управе Градске општине Звездара и са органима Градске општине Звездара, као и извршава одговарајуће службене екстерне пословне коресподенције са другим органима, организацијама и појединцима из пословног окружења – који су надлежни за поступање по предметном основу. У складу са присутним објективним потребама посла и процеса рада Управе Градске општине Звездара, а по исказаној потреби учествује у извршавању послова пословне комуникације и службене коресподенције са грађанима и странкама у поступку - у Сервисном центру Градске општине Звездара. Извршава и друге послове од значаја за Градску општину Звездара и процес рада Управе Градске општине Звездара - по налогу фунционера Градске општине Звездара, начелника и заменика начелника Управе Градске општине Звездара и свог непосредног руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању,  најмање пет година радног искуства у струци,положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места 9.7.   Административни послови

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Води одговарајуће и благовремене електронске и стандардне евиденције присуства послу, од стране свих запослених у Служби за вршење заједничких послова; пријем/преузимање, одговарајућа службена контрола, обрада, анализа и завођење – вођење интерног пописа аката/развођење /архивирање, као и благовремена достава (стандардно или електронски) приспеле службене Поште за Службу за вршење заједничких послова, укључујући и предмете, дописе, захтеве и сва друга службена писмена Службе, као и Рачуне, Обрачуне и сва друга писмена приспела са свих месних

заједница или приспела за све месне заједнице Градске општине Звездара; Извршава послове у вези са вођењем благовремених и одговарајућих интерно прописаних службених евиденција о одобреном коришћењу Мале сале/Сале Већа и Велике /Скупштинске сале у објекту Управне зграде Градске општине Звездара, као и расположивих пословних просторија у објектима пословних седишта свих месних заједница Градске општине Звездара, у интерном дневном Планеру Службе; попуњава типске обрасце за Сагласност председника Градске општине Звездара за коришћење расположивих пословних просторија Градске општине Звездара – у објекту њене Управне зграде и у објектима пословних седишта свих њених месних заједница, а по примљеним

(стандардним или електронским) појединачним Захтевима - Молбама за коришћење истих, као и води интерни Попис аката по овом основу; ова активност укључује и вођење интерног Пописа аката за послове одбране Градске општине Звездара. Извршава послове у вези вођења одговарајућег Регистра о расположивим печатима и штамбиљима Градске општине Звездара, који су у редовној службеној употреби (као и благовременог и одговарајућег евидентирања чињеница о евентуалном стављању ван употребе и комисијском уништењу појединих предметних печата и штамбиља); води и све друге одговарајуће и прописане службене евиденције по овом основу; ова активност укључује и вођење одговарајућих интерних службених евиденција о приступу, коришћењу и чувању печата и штамбиља свих месних заједница Градске општине Звездара, у периодима извршених неопходних интерних повремених радних замена привремено одсутних техничких секретара месних заједница из Службе, а због коришћења одобрених одсустава са посла. Прима периодична Требовања канцеларијског, потрошног и свих других материјала потребних у редовном процесу рада Службе, као и типске Захтеве за интервенције/ поправке од стране ангажованих радника на текућем одржавању објеката којим управља и располаже Градска општина Звездара, као и води одговарајуће службене интерне евиденције Службе по овом основу. У складу са присутним објективним потребама посла и процеса рада Управе Градске општине Звездара, а по исказаној потреби учествује у извршавању послова пословне комуникације и службене коресподенције са грађанима и странкама у поступку - у Сервисном центру Градске општине Звездара. Извршава и друге послове од значаја за Градску општину Звездара и процес рада Управе Градске општине Звездара - по налогу начелника и заменика начелника Управе Градске општине Звездара и свог непосредног руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању,  најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 9.8.   Послови текућег одржавања

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Извршава послове (са дневном ажурношћу) у вези са оперативним праћењем, организацијом и координацијом обављања послова текућег одржавања објеката које користи Градска општина Звездара. Оперативно редовно прати актуелне настале режијске трошкове објеката, са приоритетом на насталим трошковима (непосредно у вези са енергетском ефикасношћу објеката/утрошење електричне енергије и грејања) објеката које користи Градска општина Звездара. Редовно оперативно прати, контролише и припрема одговарајуће периодичне (месечне и друге) податке за одговарајуће рефундације насталих трошкова грејања (на гас) објекта Месне заједнице „Миријево“ (Старо), у Београду, Школски трг 2, од стране свих актуелних корисника пословних просторија у овом објекту (по закљученим одговарајућим Споразумима о коришћењу пословних просторија); по основу сачињених података по овом основу, технички секретар Месне заједнице „Миријево“ (Старо), сачињава одговарајуће Обрачуне за рефундацију насталих режијских трошкова овог објекта (укључујући и настале трошкове грејања на гас) и доставља их свим актуелним корисницима пословних просторија у овој Месној заједници. Извршава послове у вези са проценом приступачности бирачких места, а све у складу са Одлуком о процени приступачности бирачких места коју је дана 20.12.2019. године донела Републичка изборна комисија, као и у складу са свим другим актуелним прописима и регулативом која непосредно уређује ову област. Организује и оперативно планира и непосредно извршава послове у вези издавања рачуна за закупнину у електронској форми, на бази података добијених од стране техничких секретара месних заједница Градске општине Звездара - свим актуелним закупцима пословних просторија у објектима месних заједница Градске општине Звездара, а све у складу са прописаном регулативом из ове области, дефинисаним службеним процедурама које непосредно уређују ову област и у складу са утврђеном службеном динамиком поступања по овом основу; благовремено и примерено редовно прати законску и другу регулативу из ове области. Врши благовремену и примерену пословну (интерну и екстерну) комуникацију и коресподенцију по овом основу. По исказаној објективној потреби посла и процеса рада у Служби за вршење заједничких послова, учествује и у извршавању послова организовања, планирања и непосредног извршења одобрених службених превоза за потребе Градске општине Звездара – у случајевима привремене одсутности са посла извршилаца из Службе за вршење заједничких послова који ове послове редовно извршавају. Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 9.9.   Службеник на инфо-пулту

	ЗВАЊЕ:
	Млађи референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши послове непосредног - директног/личног информисања грађана који службено долазе у објекат Управне зграде Градске општине Звездара, а у вези са задовољавањем својих потреба и очекивања, путем повезивања са надлежним службеником из одговарајуће унутрашње организационе јединице Органа чије је пословно седиште у објекту Управне зграде Градске општине Звездара (Управа Градске општине Звездара, Пореска управа Звездара, Матична служба Звездара, Градско правобранилаштво града Београда - Одељење Звездара), уз благовремену и одговарајућу најаву доласка странке код надлежног службеника; редовно радно поступање у потпуности у складу са начелима

добре пословне праксе и професионалне етике, уз максимално поштовање личности, приватности, достојанства и интегритета странака у поступку. Настојање за примерено репрезентовање у јавности и код странака у поступку свих органа чија се пословна седишта налазе у објекту Управне зграде Градске општине Звездара, са приоритетним циљем сталног максимално могућег и одрживог унапређивања и поједностављивања актуелних радних интерних процедура поступања, у сврху олакшавања и убрзавања остваривања права и задовољавања животних потреба и очекивања странака у поступку; Приликом извршавања редовних послова службеника на Инфо пулту и пријема странака, врши увид у њихова лична документа, попуњава и издаје типске Дневне пропуснице за службену посету Органима у објекту Управне зграде Градске општине Звездара. По завршеном пријему код надлежног службеника евидентира време окончања службеног посла у примерку Дневне пропуснице која остаје на Инфо пулту, као и у електронској форми у доступној наменској електронској апликацији; Обавља благоворемене, одговарајуће и примерене двосмерне проактивне пословне комуникације са службеницима из Органа чије се пословно седиште налази у објекту Управне зграде Градске општине Звездара, у сврху благовременог поседовања релевантних информација у погледу објективно могућег и прописаног службеног поступања ових државних службеника, по евентуалним захтевима грађана из надлежности ових Органа; Сачињава периодичне извештаје (дневне, недељне и месечне), на типским обрасцима, о извршеним пријемима странака - засебно за сваки Орган чије се пословно седиште налази у објекту Управне зграде Градске општине Звездара. Редовно, благовремено, документовано и на интерно прописан начин дефинисано врши послове ажурирања, комплетирања и чувања интерне архиве настале по основу извршавања послова службеника на Инфо пулту. Одговорно чува прикупљене податке и њихово презентовање врши искључиво надлежним лицима из Управе Градске општине Звездара (уз обавезно вођење рачуна о поштовању прописаних службених процедура у вези са тајношћу прикупљених личних података и регулативе која непосредно уређује ову област), а све у сврху оптимизације процеса рада и примереног унапређења квалитета услуга које се пружају грађанима/странкама. Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, завршен приправнички стаж, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за послове месне заједнице

	Број и назив радног места: 9.10.   Шеф Одсека за послове месне заједнице



	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи и организује рад техничких секретара месних заједница Градске општине Звездара. Пружа им неопходну благовремену, одговарајућу и примерену стручну, логистичку и сваку другу потребну стручну и пословну помоћ и подршку; предлаже одређене одговарајуће мере и активности, а све са циљем сталног унапређивања ефикасности и ефективности процеса рада и пословања месних заједница, као и обезбеђивања одрживости извршавања ових послова и остваривања утврђених циљева пословања Службе и Градске општине Звездара. Стара се о рационалном и домаћинском коришћењу укупних расположивих ресурса у објектима месних заједница Градске општине Звездара. Врши контролу одговарајућег учешћа у насталим режијским трошковима објекта месних заједница од стране свих њихових актуелних корисника и закупаца пословних просторија. Извршава послова на припреми извештаја, информација и других стручних и радних материјала и аката, на основу претходно прикупљених, обрађених и стручно анализираних актуелних одговарајућих и релевантних података из надлежности и делокруга рада Службе за вршење заједничких послова (и приориотетно Одсека за месне заједнице). Води одговарајуће службене коресподенције за потребе месне заједнице са надлежним органима, организацијама и појединцима. Учествује у изради редовних периодичних (тромесечних, годишњих и других) извештаја, информација, обавештења и других наменских службених докумената - аката, која се односе на месне заједнице Градске општине Звездара и на активности Савета месних заједница Градске општине Звездара; учествује у извршавању послова у вези са праћењем насталих актуелних месечних режијских и других трошкова објеката (објекта Управне зграде Градске општине Звездара, објеката њених месних заједница, као и свих других пословних објеката којима управља и располаже Градска општина Звездара), са приоритетом на потрошњу енергената и на укупну енергетску ефикасност ових објеката. Учествује у изради периодичних (годишњих) Финансијских планова месних заједница Градске општине Звездара, као и периодичних (кварталних и годишњих) Извештаја о реализацији Програма/ програмских активности/пројеката из Програмског буџета Градске општине Звездара, који се односе на задовољавање потреба и интереса локалног становништва деловањем месних заједница, као и у извештавању о остварењу циљева и индикатора у овој области. Извршава послове и задатке од посебног значаја за одбрану земље, за службене потребе Градске општине Звездара. По исказаној објективној потреби посла и процеса рада, учествује и у извршавању послова у вези са планирањем и извршавањем службених превоза за потребе Градске општине Звездара и послова техничких секретара месних заједница (у евентуалним случајевима и периодима привремене одсутности са посла извршилаца ових послова). Учествује и у извршавању послова у вези издавања рачуна за закупнину у електронској форми на бази података добијених од стране техничких секретара месних заједница Градске општине Звездара – свим актуелним закупцима пословних просторија у објектима месних заједница Градске општине Звездара а све у складу са прописаном регулативом из ове области, дефинисаним службеним процедурама које непосредно уређују ову област и у складу са утврђеном службеном динамиком поступања по овом основу. Обавља и друге послове по  налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, радним искуством од најмање пет година у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места. 


	Број и назив радног места: 9.11.   Саветник на пословима за потребе месних заједница

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у изради делова нацрта свих врста нормативно-правних аката из надлежности Службе, као и у припреми извештаја и информација о објективном стању по одређеним питањима на територијама месних заједница Градске општине Звездара. Учествује у извршавању послова у вези са пријемом, попуњавањем и подношењем у електронској форми захтева, пријава и иницијатива грађана (као и правних лица) и с тим у вези прати ток службеног поступања по овом основу од стране надлежног органа за поступање. Извештава подносиоце о актуелном статусу и исходу службеног поступања по њиховом поднеску; сачињава периодичне категорисане извештаје по основу предатих електронских пријава, захтева и иницијатива грађана. Стара се о укупној расположивој имовини, средствима и опреми која се користи за потребе месних заједница Градске општине Звездара, као и о насталим трошковима пословања, са приоритетом на режијске трошкове ових објеката и на одговарајуће партиципације/рефундацију истих од стране њихових актуелних корисника/закупаца (као и контрола благовремености измиривања и других финансијских обавеза од стране актуелних корисника/закупаца пословних просторија месних заједница). По исказаној потреби посла учествује и у извршавању послова месних заједница у објектима пословних седишта месних заједница. Учествује у извршавању послова који се тичу одобравања коришћења расположивих пословних просторија у објектима пословних седишта месних заједница, а све у складу са интерном актуелном службеном процедуром која се примењује у Градској општини Звездара по овом основу. Планира, организује и прати реализацију активности које се спроводе у свим месним заједницама у вези са остваривањем укупних циљева пословања Градске општине Звездара. Учествује у пружању потребне стручне, логистичке и сваке друге примерене и неопходне помоћи и подршке представницима стамбених заједница у погледу остваривања њихових утврђених права и обавеза. Учествује у извршавању послова који се тичу примљених, подељених и враћених оброка хране на пунктовима Народне кухиње који су одређени на територији Градске општине Звездара. Учествује у извршавању послова у вези са одржавањем расположиве инфраструктуре Градске општине Звездара у објектима пословних седишта њених месних заједница, као и у пословима у вези активности Савета месних заједница Градске општине Звездара и спровођења изборних активности на бирачким местима одређеним на територији Градске општине Звездара. Води службене коресподенције за потребе месне заједнице са надлежним органима, организацијама и појединцима; Учествује у изради одговарајућих спецификација набавки за потребе Градске општине Звездара и њених месних заједница, као и у праћењу извршавања обавеза по закљученим одговарајућим уговорима и наруџбеницама по овом основу. Учествује у активностима на реализацији наредби и одлука Општинског штаба за ванредне ситуације Градске општине Звездара, као и у активностима у вези са радом Канцеларије за помоћ особама са инвалидитетом Звездара, Канцеларије за младе Звездара и Волонтерског сервиса Звездара. Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, радним искуством у струци од најмање три године, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 9.12.   Сарадник на пословима месних заједница

	ЗВАЊЕ:
	сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши послове у вези са примљеним Рачунима за настале трошкове пословања месних заједница Градске општине Звездара, са приоритетом на режијске трошкове објеката месних заједница Градске општине Звездара (за утрошену електричну енергију, услуге (даљинског) грејања, услуге фиксне телефоније, интернета и кабловске телевизије; прикупљања, одношења и одлагања комуналног отпада/смећа, као и свих других Рачуна за потребе свих месних заједница Градске општине Звездара; одговарајуће интерно евидентира предметне Рачуне, извршава њихове логичке и сваке друге неопходне контроле и провере; уноси податке о извршеним/пруженим појединачним услугама за потребе месних заједница Градске општине Звездара у одговарајуће наменске интерне Табеле које се користе у Служби за вршење заједничких послова, а након тога достава предметних Рачуна – у електронској форми (скенираних) техничким секретарима месних

заједница на даље службено поступање по овом основу. Врши периодичне контроле извршења финансијских обавеза од стране свих актуелних закупаца/корисника пословних просторија у објектима пословних седишта свих месних заједница Градске општине Звездара (у сарадњи са службеником из Одељења за финансије и привреду, који извршава послове у вези са финансијама Месних заједница и њиховим Збирним рачуном код Управе за трезор - Месна заједница Звездара, као индиректним корисником средстава буџета Градске општине Звездара. Учествује у извршавању периодичних послова на организовању и достављању типских ИОС образаца/Извода отворених ставки

потраживања, за све актуелне закупце/кориснике пословних просторија месних заједница, a након тога и у пословима израде и достављања одговарајућих писмених Обавештења/Опомена о неизмиреним доспелим обавезама по овом основу, о чему се воде одговарајуће интерне службене евиденције). Води службене коресподенције за потребе месне заједнице са надлежним органима, организацијама и појединцима; У периоду зимске сезоне, извршава административно-техничке и друге оперативне послове у вези са активностима Општинског штаба за ванредне ситуације Градске општине Звездара, по питањима оперативне дистрибуције одобрених појединачних контигената индустријске соли за посипање снега и леда, у објекте свих месних заједница Градске општине Звездара. Координира активности у погледу благовременог обезбеђења потребних и реално расположивих количина индустријске соли за све утврђене пунктове у објектима свих месних заједница Градске општине Звездара, на којима се врши непосредна/лична расподела индустријске соли представницима локалних стамбених заједница, као и у вези са одобравањем и преузимањем одобрених појединачних контигената индустријске соли за потребе организација од јавног значаја са територије Градске општине Звездара (школе, студентски и ученички домови, објекти Предшколске установе Звездара, објекти Дома здравља „Звездара“, Клиничко болнички центар „Звездара“, Градски завод за плућне болести и туберколозу града Београда...) о чему се воде одговарајуће интерне службене евиденције. Учествује у извршавању послова на реализацији активности за потребе спровођења избора на одређеним бирачким местима на територији Градске општине Звездара, која су одређена донетим Решењем одговарајуће надлежне изборне комисије. Учествује у извршавању послова у вези са одобравањем коришћења пословних просторија у објекту Управне зграде Градске општине Звездара и у објектима пословних седишта њених месних заједница, а све у потпуности у складу са актуелном интерном службеном процедуром Градске општине Звездара која се примењује по овом основу. Извршава административно-техничке послове у вези са предметима у раду, којима је непосредно задужена Служба за вршење заједничких послова, у постојећем електронском програму Писарнице Градске општине Звездара и у стандардној форми. Учествује у извршавању послова у вези са вођењем одговарајуће електронске и стандардне евиденције присуства послу од стране запослених из Службе за вршење заједничких послова.  Учествује у извршавању послова у вези са извршеним ванредним/прековременим радом запослених из Службе, као и у вези са коришћењем њихових одобрених одсустава са посла. Врши израду преписа докумената по захтеву странака за потребе Управе Градске општине Звездара. По исказаној потреби посла и процеса рада учествује и у извршавању послова Сервисног центра Градске општине Звездара и послова пословног секретара. Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основим струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.  


	Број и назив радног места: 9.13.   Послови за потребе месних заједница

	ЗВАЊЕ:
	сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши послове у вези са пријемом, попуњавањем, завођењем и подношењем у електронској форми типских захтева/пријава/иницијатива грађана (као и правних лица) на месној заједници. Електронски прослеђује ове поднеске на даље службено поступање надлежној унутрашњој организационој јединици Управе Градске општине Звездара. Води

одговарајуће интерне службене евиденције и сачињава периодичне анализе и извештаје по овом основу, благовремено их доставља надлежним у Управи Градске општине Звездара; Врши послове у вези са наменским, рационалним и одобреним коришћењем расположивих пословних просторија месне заједнице. Врши контролу насталих укупних трошкова пословања и режијских трошкова објекта месне заједнице. Врши послове у вези са одговарајућим учешћем/рефундацијама у насталим трошковима месне заједнице од стране њихових актуелних корисника/закупаца. Благовремено периодично издаје одговарајуће Рачуне и Обрачуне актуелним корисницима/закупцима пословних просторија месне заједнице, а све у складу са актуелном регулативом из ове области. Води одговарајуће службене евиденције по овом основу, као и сачињава и доставља одговарајуће периодичне типске извештаје по овом основу и доставља их надлежним у Управи Градске општине Звездара. Извршава и друге административно-техничке послове за потребе месне заједнице и Савета месне заједнице (или привременог Савета месне заједнице, до именовања њихових „сталних“ сазива) - припрема потребне материјале за одржавање седница Савета месне заједнице, води Записнике са седница Савета месне заједнице и благовремено их доставља надлежним у Управи Градске општине Звездара; сачињава типске периодичне Извештаје по овом основу (о одржаним седницама Савета месне заједнице и о појединачном присуству седницама Савета од стране чланова Савета месне заједнице), благовремено их доставља надлежним у Управи Градске општине Звездара. Учествује у изради информација и извештаја о стању на територији месне заједнице по појединим инфраструктурним или другим областима, а на захтев Управе Градске општине Звездара, Службе за вршење заједничких послова, Савета месне заједнице; води службене коресподенције за потребе месне заједнице са надлежним органима, организацијама и појединцима; Врши послове у вези са контролом забране пушења, као и извршава одговарајуће мере и наменске активности из области противпожарне заштите објекта, безбедности и здравља на раду, у расположивим просторијама месне заједнице. Врши послове у вези непосредне реализације (из домена месне заједнице) донетих одлука и наредби Општинског штаба за ванредне ситуације Градске општине Звездара. Учествује у извршавању послова у вези са спровођењем избора на бирачким местима на територији Градске општине Звездара, у пословима у вези са реализацијом активности Канцеларије за помоћ особама са инвалидитетом Звездара, Канцеларије за младе Звездара и Волонтерског сервиса Звездара. У зимској сезони извршава послове у вези са расподелом индустријске соли за посипање снега и леда представницима локалних стамбених заједница; стручна, логистичка, техничка и свака друга потребна и примерена помоћ и подршка представницима локалних стамбених заједница у вези са остваривањем њихових права, као и у вези са извршавањем њихових обавеза (приоритетно у вези њихове регистрације код надлежног органа, извршавања њихових актуелних обавеза из домена притивпожарне заштите и заштите животне средине...). Стара се о укупној расположивој имовини, средствима и опреми којом управља и располаже месна заједница, као и о неопходним текућим одржавањима ових ресурса инфраструктуре Градске општине Звездара и њених месних заједница. Сачињава и доставља периодична (месечна) требовања за неопходни канцеларијски, потрошни и други неопходни материјал за потребе процеса рада и пословања месне заједнице. Стара се о чувању и о наменском коришћењу печата и штамбиља месне заједнице, као и о њиховој законитој употреби током извршавања свакодневних послова за потребе месне заједнице. Учествује у извршавању послова у вези са активностима, програмима, пројектима и манифестацијама, које организује или које подржава Градска општина Звездара, а који се непосредно реализују у месној заједници. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основим струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.  


	Број и назив радног места: 9.14.   Административно-технички послови у месним заједницама

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	11

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши послове у вези са пријемом, попуњавањем, завођењем и подношењем у електронској форми типских захтева грађана и правних лица и других захтева, на месној заједници и услужном центру. Прослеђује ове поднеске на даље службено поступање надлежној унутрашњој организационој јединици Управе Градске општине Звездара. Води одговарајуће интерне службене евиденције и сачињава периодичне анализе и извештаје по овом основу, и благовремено их доставља надлежним у Управи Градске општине Звездара. Врши послове у вези са наменским, рационалним и одобреним коришћењем расположивих пословних просторија месне заједнице. Врши контролу насталих укупних трошкова пословања и режијских трошкова објекта месне заједнице; врши послове у вези са одговарајућим учешћем/рефундацијама у насталим трошковима месне заједнице од стране њихових актуелних корисника/закупаца. Благовремено периодично издаје одговарајуће Рачуне и Обрачуне актуелним корисницима/закупцима пословних просторија месне заједнице, а све у складу са актуелном регулативом из ове области; води одговарајуће службене евиденције по овом основу. Сачињава и доставља одговарајуће периодичне типске извештаје по овом основу и доставља их надлежним у Управи Градске општине Звездара. Извршава и друге административно-техничке послове за потребе месне заједнице и Савета месне заједнице (или привременог Савета месне заједнице, до именовања њихових „сталних“ сазива) - припрема потребне материјале за одржавање седница Савета месне заједнице, води Записнике са седница Савета месне заједнице и благовремено их доставља надлежним у Управи Градске општине Звездара. Сачињава типске периодичне Извештаје по овом основу (о одржаним седницама Савета месне заједнице и о појединачном присуству седницама Савета од стране чланова Савета месне заједнице) и благовремено их доставља надлежним у Управи Градске општине Звездара. Води службене коресподенције за потребе месне заједнице са надлежним органима, организацијама и појединцима. Врши послове у вези са контролом забране пушења, као и извршава одговарајуће мере и наменске активности из области противпожарне заштите објекта, безбедности и здравља на раду, у расположивим просторијама месне заједнице; врши послове у вези непосредне реализације (из домена месне заједнице) донетих одлука и наредби Општинског штаба за ванредне ситуације Градске општине Звездара. Учествује у извршавању послова у вези са спровођењем избора на бирачким местима на територији Градске општине Звездара, врши оверу изјаве бирача да подржава изборну листу. Учествује у пословима у вези поделе оброка хране на пунктовима Народне кухиње на територији Градске општине Звездара, у пословима у вези са реализацијом активности Канцеларије за помоћ особама са инвалидитетом Звездара, Канцеларије за младе Звездара и Волонтерског сервиса Звездара. У зимској сезони извршава послове у вези са расподелом индустријске соли за посипање снега и леда представницима локалних стамбених заједница; стручна, логистичка, техничка и свака друга потребна и примерена помоћ и подршка представницима локалних стамбених заједница у вези са остваривањем њихових права, као и у вези са извршавањем њихових обавеза (приоритетно у вези њихове регистрације код надлежног органа, извршавања њихових актуелних обавеза из домена притивпожарне заштите и заштите животне средине...); сачињава и доставља периодична (месечна) требовања за неопходни канцеларијски, потрошни и други неопходни материјал за потребе процеса рада и пословања месне заједнице. Стара се о укупној расположивој имовини, средствима и опреми којом управља и располаже месна заједница, као и о неопходним текућим одржавањима ових ресурса инфраструктуре Градске општине Звездара и њених месних заједница. Стара се о чувању и о наменском коришћењу печата и штамбиља месне заједнице, као и о њиховој законитој употреби током извршавања свакодневних послова за потребе месне заједнице. Учествује у извршавању послова у вези са активностима, програмима, пројектима и манифестацијама, које организује или које подржава Градска општина Звездара, а који се непосредно реализују у месној заједници. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.  


Послови за услуге службеног превоза

	Број и назив радног места: 9.15.   Послови евиденције службеног превоза

	ЗВАЊЕ:
	Намештеник II врста
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Извршава послове у вези благовременог, рационалног, документованог, ефикасног, ефективног и одрживог коришћења расположивих службених возила Градске општине Звездара и извршавања планираних и одобрених службених превоза за њене службене потребе. Прима потребе за службеним превозима, сачињава Дневне распореде извршења планираних и одобрених службених превоза; сачињава одговарајуће Путне налоге за расположива службена возила, уз евидентирање пређене километраже, утрошка горива и броја извршених вожњи, извршених набавки горива и извршених услуга одржавања и сервисирања возила. Сачињава на основу извршења службених вожњи из Дневног распореда одговарајући Извештај који благовремено доставља надлежним у Градској општини Звездара у интерној службеној процедури и динамици. Врши електронски надзор кретања и коришћења службених возила Градске општине Звездара, њиховог заустављања и паркирања, одржавања, сервисирања и прања, као и обезбеђења сталне фунционалне исправности у сврху одрживог обезбеђења свих неопходних предуслова за безбедно учешће у јавном саобраћају и наменско коришћење ових возила. По исказаној потреби посла и процеса рада Градске општине Звездара непосредно/лично учествује у извршавању планираних и одобрених службених превоза за потребе Градске општине Звездара - лично управља службеним возилом Градске општине Звездара и извршава одређени службени превоз за њене потребе. Учествује у праћењу и контроли потрошње горива, прања и одржавања возила, организује и логистички подржава редовно благовремено извршавање техничких прегледа и регистрација возила. Врши периодичне визуелне прегледе стања возила и по том основу сачињава одговарајуће периодичне Извештаје које доставља надлежним у Градској општини Звездара; врши евиденцију евентуалних насталих штета на расположивим возилима Градске општине Звездара и стара се о реализацији одговарајућих наплата по основу закључених Полиса осигурања, а све у складу са закљученим уговором/наруџбеницом за набавку услуга (уговореног) одговарајућег осигурања расположивих службених возила Градске општине Звездара; Учествује у израдама одређених спецификација набавки за потребе Градске општине Звездара, као и у праћењу и у извештавању о реализацији уговора и наруџбеница закључених по овом основу, а за потребе Градске општине Звездара; учествује у активностима у вези израде периодичних Извештаја о остварењу циљева Градске општине Звездара и Службе за вршење заједничких послова из области ISO стандарда - (ISO 9001:2015 и ISO 14001:2015), које међународне стандарде је сертификовала и које у свом редовном пословању примењује Градска општина Звездара, као и у изради периодичних Извештаја о раду Службе за вршење заједничких послова - у делу расположивих службених возила Градске општине Звездара, пређене километраже, утрошених средстава за набавку горива и за редовно одржавање возила, као и других виталних параметара у непосредној

вези са овим ресурсом инфраструктуре Градске општине Звездара. Учествује у извршавању послова у вези реализације одлука и наредби Општинског штаба за ванредне ситуације Градске општине Звездара, као и у извршавању послова у вези реализације избора, као и других наменских активности, програма и пројеката - које организује или које подржава Градска општина Звездара. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, стечено радно искуство од најмање једне године и возачки испит „Б“ категорије.


	Број и назив радног места: 9.16.   Диспечер-возач

	ЗВАЊЕ:
	Намештеник III врста
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши послове у вези службених превоза за потребе Градске општине Звездара, уз надзор непосредног руководиоца, по актуелном Дневном распореду извршења службених превоза и по одобреним захтевима корисника из Градске општине Звездара. Припрема одговарајуће налоге за вожњу и стара се о благовременом и рационалном извршавању свих одобрених вожњи/службених превоза. Координира извршавање послова у вези благовремених извршења техничких прегледа и регистрација расположивих службених возила Градске општине Звездара. По исказаној потреби посла и процеса рада Градске општине Звездара, непосредно/лично извршава послове управљања службеним возилом

Градске општине Звездара и извршава одобрене службене превозе по одобреном Дневном распореду вожњи/извршења службених превоза. Учествује у визуелним прегледима расположивих службених возила Градске општине Звездара, са приоритетима на дневној провери и контроли опште и функционалне исправности возила, као и његовог естетског изгледа (унутрашње и спољашње хигијене). Учествује у активностима у вези евентуално настале штете на службеним возилима Градске општине Звездара и одговарајуће наплате осигурања по овом основу, а на основу закљученог уговора/наруџбенице за набавку услуга одговарајућег осигурања службених возила Градске општине Звездара. Учествује у припреми периодичних Извештаја о пређеним километражама, утрошеном гориву, извршеним прањима и одржавањима/сервисирањима возила, гаражирањима возила, као и у вези са одговарајућим начином коришћења возила и управљања возилом у потпуности у складу са актуелном интерном и екстерном регулативом из ове области. Извршење послова на достави службене поште Градске општине Звездара за територију града Београда, достава хитне природе за потребе свих органа Градске општине Звездара, благовремено преузимање службене поште за ФАХ-а Градске општине Звездара у доставној Пошти за пријем пословне поште Градске општине Звездара, као и предаја поште за експедицију у доставној Пошти за експедицију пословне поште Градске општине Звездара. Учествује у активностима и пословима у вези са реализацијом избора на бирачким местима на територији Градске општине Звездара, послова у вези реализације референдума и пописа становништва, као и послова у вези реализације наредби и одлука Општинског штаба за ванредне ситуације Градске општине Звездара; Обавља и друге послове за потребе Градске општине Звездара по налогу и радном упутству добијеном од стране руководиоца. 

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основим струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, стечено радно искуство од најмање једне године, возачки испит „Б“ категорије.


	Број и назив радног места: 9.17.  Возач

	ЗВАЊЕ:
	Намештеник IV врста
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	3

	ОПИС ПОСЛОВА:

Управља службеним возилом Градске општине Звездара и благовремено извршава одобрене службене превозе из актуелног Дневног распореда извршења службених превоза за њене службене потребе. Проверава возило (обавезно на дневном нивоу и то обавезно пре извршења прве одобрене вожње/пре првог планираног службеног превоза) и извршава његов визуелни преглед. Благовремено извештава непосредног руководиоца о евентуалним визуелно уоченим оштећењима на возилу, о евентуалној функционалној, техничкој, као и о свакој другој евентуално могућој неисправости возила, и с тим у вези потреби за хитним или редовним извршењем одговарајуће поправке/сервисирања возила. Благовремено извештава непосредног руководиоца о потреби техничког прегледа и регистрације возила. Припрема податке за периодичне Извештаје о пређеној километражи, утрошеном гориву, извршеним прањима и поправкама/сервисирањима возила, као и о извршеним визуелним прегледима возила, проверама опште и функционалне исправности возила. Води одговарајуће прописане службене евиденције о свим извршеним службеним превозима за потребе Градске општине Звездара. Учествује у активностима у вези евентуално настале штете на службеним возилима Градске општине Звездара и одговарајуће наплате осигурања по овом основу, а на основу закљученог уговора/наруџбенице за набавку услуга одговарајућег осигурања службених возила Градске општине Звездара. Извршава послове на достави службене поште Градске општине Звездара за територију града Београда, врши доставе хитне природе за потребе свих органа Градске општине Звездара; благовремено преузима службену пошту

Градске општине Звездара за ФАХ-а Градске општине Звездара у Пошти за пријем пословне поште Градске општине Звездара, као и предаје пошту Градске општине Звездара за експедицију у Пошти за експедицију пословне поште Градске општине Звездара. Учествује у активностима и пословима у вези са реализацијом избора на бирачким местима на територији Градске општине Звездара, у вези реализације референдума и пописа становништва, као и послова у вези реализације наредби и одлука Општинског штаба за ванредне ситуације Градске општине Звездара. Обавља и друге послове за потребе Градске општине Звездара по налогу и радном упутству добијеном од стране руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

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


10.ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОЗАКОЊЕЊЕ ОБЈЕКАТА, ГЕОИНФОРМАЦИОНЕ СИСТЕМЕ И ИНФОРМАЦИОНЕ ТЕХНОЛОГИЈЕ

	Број и назив радног места: 10.1.  Начелник Одељења за озакоњење објеката, геоинформационе системе и информационе технологије

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одељењу. Обавља  сложене стручне послове и доноси одлуке у сложеним случајевима уз општа усмерења и упутства руководећих запослених. Размењује документа у е-облику, обавља сталну комуникацију са грађанима, установама и организацијама. Припрема извештаје и информације на основу одговарајућих података у циљу утврђивања чињеничног стања из надлежности рада одељења. Обавља послове регистратора у Обједињеној процедури издавања грађевинских дозвола електронским путем. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање из научне области техничко-технолошких 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.2.  Административно-технички послови

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем дописа, аката и поднесака као и другу пошту за Одељење, евидентира их, припрема и прослеђује надлежним службама и запосленима унутар и изван Управе. Обавља  директну, телефонску и електронску комуникацију са запосленима и странкама   у циљу правовремене размене информација. Води евиденцију путем аутоматске обраде података и доставља предмете у рад обрађивачима предмета. Врши архивирање предмета, води евиденцију о истом, као и друге потребне евиденције у Одељењу. Обавља административно-техничке послове завођења поднесака који се односе на озакоњење објеката у одговарајуће евиденције. Сачињава потребне извештаје, обавља и друге послове у складу са прописима о канцеларијском пословању. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, раднo искуство у струци од најмање пет година, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места


Одсек за озакоњење објеката

	Број и назив радног места: 10.3.  Шеф Одсека за озакоњење објеката

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одсеку. Спроводи поступак озакоњења објеката у складу са законом и учествује у обради предмета, припреми и доношењу решења о озакоњењу објеката до 400 м2 бруто развијене грађевинске површине. Припрема нацрте управних аката из надлежности Одсека, прибавља мишљења других органа за потребе рада Одсека. Даје стручно мишљење у вези са применом прописа и општих аката из надлежности Одсека. Пружа стручну помоћ власницима бесправно изграђених објеката и другим заинтересованим лицима у вези са предметима озакоњења објеката. Кроз портал е- Управе доставља елаборат геодетских радова надлежним органима. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање из научне области техничко-технолошких наука или 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.4.  Управно-правни послови из области озакоњења објеката

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Води првостепени поступак, израђује управне акте у првостепеном поступку и спроводи поступак озакоњења објеката по захтеву странака у складу са документацијом неопходном за спровођење поступка озакоњења објеката до 400 м2 бруто развијене грађевинске површине. Издаје уверења о поднетом захтеву и доставља обавештења надлежним органима о поднетим захтевима. Учествује у припреми нацрта нормативних аката из надлежности Одсека. Врши проверу да ли су решени имовинско- правни односи и о томе израђује извештаје и нацрт налога за допуну. Учествује у изради одговора по захтевима правосудних органа, органа управе и других органа. Кроз портал е-Управе доставља елаборат геодетских радова надлежним органима. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање из научне области друштвено–хуманистичких наука-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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.5.  Послови подршке управно-правним пословима озакоњења објеката

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Израђује нацрте одлука на основу постојеће праксе или општих или појединачних упутстава непосредног руководиоца, уз надзор службеника који ради послове у вишем звању. Учествује у прикупљању података неопходних за вођење првостепеног поступка и израде нацрта првостепених управних аката из надлежности Одсека. Сарађује са странкама у поступку и даје им потребна упутства и информације. Издаје уверења о поднетим захтевима и доставља обавештења надлежним органима уз упутства непосредног руководиоца. Води и ажурира евиденцију о кретању предмета од подношења захтева до архивирања и ажурира базу података за потребе припрема анализа и извештаја из надлежности Одсека. Кроз портал е- Управе доставља елаборат геодетских радова надлежним органима. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање из научне области правне науке или друге стручне 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведних у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.6.  Технички послови 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 захтевима 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 из наведене области. Сарађује са странкама, даје им потребна упутства и информације. Израђује технички извештај потребан за доношење и израду решења о озакоњењу објеката у првостепеном поступку.

Припрема извештај о броју поднетих и решених предмета и друге извештаје везане за озакоњење објеката. Кроз портал е-Управе доставља елаборат геодетских радова надлежним органима. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање из научне области техничко-технолошких  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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.7.  Технички послови подршке из области озакоњења објеката

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља стручне послове по поднетим захтевима за озакоњење објеката  и послове оцене ваљаности документације за озакоњење објеката уз појединачна упутства руководиоца. Прикупља податке о локацији, проверава испуњеност претходних услова за поступање по захтевима странака за озакоњење објеката. Врши увид у планску документацију у погледу намене и спратности дефинисане планом на простору у коме  се налази предметни објекат уз подршку службеника који послове обавља у вишем звању и ажурира базу података за потребе припрема анализа и извештаја из надлежности Одељења. Учествује у провери усклађености техничке документације са законом из наведене области. Сарађује са странкама, даје им потребна упутства и информације. Учествује у изради техничког извештаја који је потребан за доношење решења о озакоњењу објеката у првостепеном поступку, врши увиђај на терену и обавља друге послове по налогу руководећих запослених. Припрема извештај о броју поднетих и решених предмета и друге извештаје везане за озакоњење објеката. Доставља елаборат геодетских радова надлежним органима кроз портал е- Управе. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање из научне области техничко-технолошких 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.8.  Послови обраде података из области озакоњења објеката

	ЗВАЊЕ:
	 сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Припрема и прикупља податке за обрачун таксе по утврђивању испуњености услова за озакоњење објеката. Води евиденцију о наплати такси и израђује месечне, кварталне и годишње извештаје о наплати такси за озакоњење објеката. Сарађује са странкама у поступку и даје им потребне информације и упутства. Учествује у прибављању документације потребне за спровођење поступка озакоњења објеката. Припрема  извештаје о броју решених захтева у поступку озакоњења објеката. Формира и ажурира евиденцију предмета и осталих докумената путем аутоматске обраде података. Учествује у изради нацрта дописа странкама, доставља обавештења надлежним органима о поднетим захтевима и висини наплаћене таксе. Обавља административне и техничке послове завођења поднесака у одговарајуће  евиденције. Обавља послове пријема поште и доставља предмете у рад извршиоцима. Кроз портал е-Управе доставља елаборат геодетских радова надлежним органима. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 и најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Послови геоинформационих система

	Број и назив радног места: 10.9.  Послови из области геоинформационих система

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља 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 друго. Формира базу података сеоских, пољских и других некатегорисаних путева. У сарадњи са запосленима из других одељења, обавља увиђај на лицу места у вези поднетих захтева странака. Учествује у процесу израде и одржавања докумената интегрисаног менаџмент система за потребе Одељења                           (менаџмент система квалитета и менаџмент система управљања заштитом животне средине). Предлаже мере за превазилажење проблема из области геодезије и грађевине, преношење на терен података из урбанистичких планова, односно обележавање регулационе и грађевинске линије, преношење нивелационих података на терен. У случају одсутности начелника Одељења, одговоран је за законито и благовремено извршавање послова из своје области. Прати и евидентира на прописаном обрасцу ОБ.07.01 – Листа закона и прописа у примени, све прописе донете и објављене у службеним гласилима из надлежности Одељења и у року од три дана од дана објављивања обавештава начелника Одељења о променама из којих може произићи обавеза у вези са пословима Одељења. Учествује у припремању анализа, извештаја и информација из своје надлежности, предлаже мере за ефикаснији рад на пословима геоинформационог система. 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 руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање из научне области техничко-технолошких 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.10.  Послови подршке за област геоинформационих система

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља 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 уз редован надзор непосредног руководиоца. Врши увид у катастар земљишта, земљишне књиге и друго. Формира базу података сеоских, пољских и других некатегорисаних путева. Обавља увиђај на лицу места у вези поднетих захтева странака у сарадњи са запосленима из других одељења. Предлаже мере за превазилажење проблема из области геодезије и грађевине, преношење на терен података из урбанистичких планова, односно обележавање регулационе и грађевинске линије, преношење нивелационих података на терен. Учествује у припремању анализа, извештаја и информација из своје надлежности уз упутства и надзор запослених са утврђеним вишим звањем. 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 руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање из научне области техничко-технолошких  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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведних у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.11.  Саветник за послове обраде података

	ЗВАЊЕ:
	  саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Oбавља послове ажурирања података за потребе израде извештаја, информација и анализа и учествује у сачињавању истих. Учествује у изради и припреми аката из делокруга Одељења, врши послове који се односе на прикупљање података потребних за израду извештаја о резултатима рада Одељења у различитим временским периодима (израда недељних, месечних и годишњих извештаја). Сарађује са странкама у поступку и даје им потребне стручне информације и упутства. Формира и ажурира евиденцију предмета и осталих докумената путем аутоматске обраде података. Одговоран је за правовремену и закониту примену утврђених метода рада и поступака из своје надлежности. Остварује пословну комуникацију и сарадњу унутар и изван органа, ради преноса информација које служе остваривању послова из надлежности Одељења. Обавља послове у вези са активностима везаним за интегрисани менаџмент система квалитета (ИСО 9001:2015 и 14001:2015) за потребе Одељења. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање три године радног искуства у струци,

положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.12. Геодетски послови и послови из области 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. Формира базу података сеоских, пољских и других некатегорисаних путева, уз редовна упутства непосредног руководиоца. 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 руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.13. Послови геоинформационих система

	ЗВАЊЕ:
	  Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља послове прикупљања просторних података на терену као и ажурирање и повезивање истих са базом података. Обавља 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 друго. Учествује у формирању базе података сеоских, пољских и других некатегорисаних путева. У складу са потребама посла, обавља послове увиђаја на лицу места у вези поднетих захтева странака. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Послови информационих технологија

	Број и назив радног места: 10.14. Послови одржавања и развоја информационих система

	ЗВАЊЕ:
	  саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у имплементацији квалификованих електронских сертификата и временског жига. Обавља послове увођења и подршке у раду са квалификованим електронским сертификатом и временским жигом у свим деловима из делокруга рада Управе (интерна комуникација између одељења и служби). Размењује документа у  е-облику, комуникација са грађанима, установама и организацијама. Обавља послове у вези са коришћењем портала е-Управе за креирање процедура у Управи. Пружа помоћ приликом израде спецификације ИТ решења за потребе Управе и врши тестирање и процену могућности њихове примене у раду Управе. Учествује у ажурирању сајта Градске општине Звездара према захтевима достављеним од стране запослених одељења/служби. Врши евалуацију и унапређење функционалности сајта према критеријумима и препорукама надлежних служби (јавне набавке, људски ресурси). Учествује у успостављању сарадње са јединицама локалне самоуправе у земљи и региону ради размене искустава у примени нових сервиса. Пружа стручну и техничку подршку у вези спровођења избора, референдума и пописа становништва. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.15. Послови одржавања информационих система

	ЗВАЊЕ:
	  Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Уз редован надзор руководиоца, обавља послове увођења и подршке у раду са квалификованим електронским сертификатом и временским жигом у свим деловима из делокруга рада Управе (интерна комуникација између одељења и служби). Размењује документа у  е-облику, комуникација са грађанима, установама и организацијама. Обавља послове у вези са коришћењем портала е-Управе за креирање процедура у Управи. Пружа помоћ приликом израде спецификације ИТ решења за потребе Управе и врши тестирање и процену могућности њихове примене у раду Управе уз надзор руководиоца. Учествује у ажурирању сајта Градске општине Звездара према захтевима достављеним од стране запослених одељења/служби. Врши евалуацију и унапређење функционалности сајта према критеријумима и препорукама надлежних служби (јавне набавке, људски ресурси). Пружа стручну и техничку подршку у вези спровођења избора, референдума и пописа становништва. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године, или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.16. Послови на одржавању и развоју информационих система

	ЗВАЊЕ:
	  сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Стара се уз надзор, упутства и детаљна усмерења руководећег запосленог о одржавању и развоју информационих система. Размењује документа у е-облику, комуникација са грађанима, установама и организацијама. Учествује у обуци и пружа стручну помоћ корисницима апликативног софтвера. Врши послове аутоматизације, евиденције и претраживања података уз коришћење интегралног информационог система у складу са корисничким захтевима. Остварује сарадњу са надлежним службама града Београда и овлашћеним предузећима за информатику и одржавање хардвера. Води рачуна о изради копије резервних података (beckup); учествује у изради спецификација везаних за јавне набавке из области ИТ и прати реализацију истих. Пружа техничку подршку у вези спровођења избора, референдума и пописа становништва. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању од три године и  најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.17. Послови подршке одржавању и развоју информационих система

	ЗВАЊЕ:
	  Млађи сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Стара се уз надзор, упутства и детаљна усмерења руководећег запосленог о одржавању и развоју информационих система. Учествује у обуци и пружа стручну помоћ корисницима апликативног софтвера. Врши послове аутоматизације, евиденције и претраживања података уз коришћење интегралног информационог система у складу са корисничким захтевима. Остварује сарадњу са надлежним службама  града Београда и овлашћеним предузећима за информатику и одржавање хардвера. Води рачуна о изради копије резервних података (beckup). Пружа техничку подршку у вези спровођења избора, референдума и пописа становништва. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.18. Послови администратора система

	ЗВАЊЕ:
	  Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Стара се о одржавању информационих система што подразумева администрирање мреже, апликативног и системског софтвера, као и базе података. Пружа стручну помоћ корисницима апликативног софтвера, врши послове аутоматизације, евиденције и претраживање података уз коришћење интегралног информационог система у складу са корисничким захтевима. Остварује сарадњу са надлежним службама града Београда и овлашћеним предузећима за информатику и одржавање хардвера. Учествује у набавци рачунарске опреме и рачунарског потрошног материјала, води бригу о сигурности и безбедности информација и система. Пружа техничку подршку у вези спровођења избора, референдума и пописа становништва. Учествује у креирању налога и обуци запослених за рад на порталу е- Управа, врши администрацију процедура и корисничких налога, пружа помоћ приликом  израде спецификације ИТ решења за потребе одељења и служби и врши тестирање и процену могућности њихове примене у раду Управе. Врши анализу рада одељења-служби са израдом предлога за промену постојећег начина рада увођењем електронског начина пословања. Пружа техничку подршку у вези са ажурирањем, одржавањем и унапређењем информационог система људских ресурса, врши евалуацију и унапређење функционалности сајта Градске општине Звездара према критеријумима и препорукама надлежних органа. Учествује у обради потребних података за вођење дела јединственог бирачког списка за Градску општину Звездара као електронску базу података. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишем трајању и најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 10.19. Подршка пословима администратора система

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Стара се о одржавању информационих система што подразумева администрирање мреже, апликативног и системског софтвера, као и базе података уз помоћ и надзор запослених са утврђеним вишим звањем. Пружа стручну помоћ корисницима апликативног софтвера, врши послове аутоматизације, евиденције и претраживање података уз коришћење интегралног информационог система у складу са корисничким захтевима уз помоћ и надзор запослених са утврђеним вишим звањем. Остварује сарадњу са надлежним службама града Београда и овлашћеним предузећима за информатику и одржавање хардвера. Учествује у набавци рачунарске опреме и рачунарског потрошног материјала, води бригу о сигурности и безбедности информација и система уз помоћ и надзор запослених са утврђеним вишим звањем. Пружа техничку подршку у вези спровођења избора, референдума и пописа становништва уз помоћ и надзор запослених са утврђеним вишим звањем. Учествује у креирању налога и обуци запослених за рад на порталу е-Управа, врши администрацију процедура и корисничких налога, пружа помоћ приликом израде спецификације ИТ решења за потребе одељења и служби и врши тестирање и процену могућности њихове примене у раду Управе уз помоћ и надзор запослених са утврђеним вишим звањем. Пружа техничку подршку у вези са ажурирањем, одржавањем и унапређењем информационог система људских ресурса, врши евалуацију и унапређење функционалности сајта Градске општине Звездара према критеријумима и препорукама надлежних органа уз помоћ и надзор запослених са утврђеним вишим звањем. Учествује у обради потребних података за вођење дела јединственог бирачког списка за Градску општину Звездара као електронску базу података уз помоћ и надзор запослених са утврђеним вишим звањем. Обавља и друге послове по налогу руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишем трајању и завршен приправнички стаж, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


11.СЛУЖБА ЗА УПРАВЉАЊЕ ДОКУМЕНТИМА

	Број и назив радног места: 11.1.   Начелник Службе за управљање документима

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи, организује и планира рад Службе. Пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Служби. Врши припрему и израду појединачних аката, предвиђених законом, статутом и општим актима. Припрема инструкције и упутства за примену прописа. Врши увид, преузимање, унос и измену података у информационом систему, односно путем информационог система врши радње које обухвата канцеларијско пословање, врши развођење предмета, стара се о правилној примени закона и других прописа из своје надлежности и учествује у пружању стручне помоћи непосредно подређеним извршиоцима. Врши израду нормативних аката из надлежности Службе, координацију у поступку припреме нацрта аката из надлежности Службе, прибављање мишљења и разматрање примедаба и мишљења других органа на нацрте и предлоге општих аката из надлежности Службе. Врши израду годишњег и периодичног извештаја о раду Службе, извештај о реализацији уговора између Градске општине Звездара и Удружења тумача за лица оштећеног слуха. Врши обраду предмета по захтевима других органа у вези са пружањем информација из надлежности Службе, контакт унутар и изван Органа у којима је потребно да се делотворно пренесу информације које служе остваривању циљева рада Службе. Обавља најсложеније стручне послове у којима се стваралачки или применом нових метода у раду, битно утиче на остваривање послова из надлежности Службе. Доноси одлуке у сложеним случајевима уз општа усмерења и упутства непосредног руководиоца. Обавља послове у процесу израде и одржавања докумената ISO стандарда из делокруга Службе. Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Одсек за послове писарнице и доставе поште

	Број и назив радног места: 11.2.   Шеф Одсека за  послове писарнице и доставе поште

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи и организује рад Одсека, координира и надзире рад запослених у Одсеку. У случају одсутности начелника Службе, одговоран је за законито и благовремено обављање послова из делокруга рада Службе. Учествује у пружању стручне помоћи непосредно подређеним извршиоцима, обавља најсложеније послове у којима се стваралачки или применом нових метода у раду битно утиче на остваривање послова из надлежности рада Одсека. Учествује у давању мишљења у вези са применом прописа и општих аката из надлежности Одсека, остваривање сарадње са ресорним министарствима који су поверили одређене послове градској општини. Врши поступање у управним стварима електронским путем у складу са Законом о електронској управи, електронску комуникацију са органима и корисницима услуга електронске управе уз општа усмерења и упутства непосредног руководиоца за решавање најсложенијих стручних послова. Врши отпрему поште за Управу Градске општине Звездара, стара се о утрошку новца за пријем, пренос и уручење поштанских пошиљака у унутрашњем и међународном саобраћају, врши увид, унос и измене података у информационом систему, као и развођење предмета. За потребе Градске општине Звездара код јавног бележника врши оверу документације настале у раду државних органа и других правних лица, а све у складу са законом који уређује оверу потписа, рукописа и преписа, врши оверу изјаве бирача да подржава изборну листу. Учествује у припреми извештаја, анализа и информација на основу одређених евиденција из надлежности Одсека, прати измену закона и прописа у вези са пословима Писарнице и стара се и одговоран је за законито поступање. Обавља и друге послове по налогу руководећих службеника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 11.3.   Послови писарнице 

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши радње које обухвата канцеларијско пословање: врши пријем, отварање, прегледање и распоређивање поште, као и путем информационог система развођење предмета, увид, преузимање, унос и измену података у информационом систему. Прати измену закона и прописа из своје надлежности и стара се о правилној примени закона и прописа из своје надлежности, учествује у прикупљању елемената за израду информација, извештаја и анализа из надлежности Службе, учествује у припреми делова нацрта одлука из надлежности Службе, учествује у давању мишљења у вези са применом

прописа и општих аката из надлежности Службе, на стварању и ажурирању базе података из надлежности Службе, обавља сложене послове у којима се примењују утврђене методе рада, поступци или стручне технике. Врши отпрему поште за Управу у целини, стара се о утрошку новца за пријем, пренос и уручење поштанских пошиљака у унутрашњем и међународном саобраћају. Размењује податке са организационим јединицама Управе у вези обављања послова из делокруга писарнице и остварује сарадњу са корисницима услуга у извршавању њихових обавеза у канцеларијском пословању. Врши поступање у управним стварима електронским путем у складу са Законом о електронској управи, прима странке и даје информације о кретању предмета. За потребе Градске општине Звездара код јавног бележника врши оверу документације настале у раду државних органа и других правних лица. Врши оверу изјаве бирача да подржава изборну листу. Обавља и друге послове по налогу руководећих службеника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 11.4.   Послови подршке  пословима писарнице 

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Уз редован надзор и упутства руководиоца, врши пријем, отварање, прегледање и распоређивање поште, као и путем информационог система развођење предмета, увид, преузимање, унос и измену података у информационом систему. Учествује на стварању и ажурирању базе података из надлежности Службе, обавља послове у којима се примењују утврђене методе рада, поступци или стручне технике. Врши отпрему поште за Управу у целини, стара се о утрошку новца за пријем, пренос и уручење поштанских пошиљака у унутрашњем и међународном саобраћају. Размењује податке са организационим јединицама Управе у вези обављања послова из делокруга писарнице и остварује сарадњу са корисницима услуга у извршавању њихових обавеза у канцеларијском пословању. Врши поступање у управним стварима електронским путем у складу са Законом о електронској управи, прима странке и даје информације о кретању предмета. За потребе Градске општине Звездара код јавног бележника врши оверу документације настале у раду државних органа и других правних лица која се налази у архиви Управе. Врши оверу изјаве бирача да подржава изборну листу. Обавља и друге послове по налогу руководећих службеника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1 став 1 и 2 Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 11.5.   Послови канцеларијског пословања писарнице

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	3

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем, отварање, прегледање и распоређивање поште, евидентирање и класификовање предмета, здруживање аката, достављање предмета и аката унутрашњим организационим јединицама, развођење предмета, чување предмета у роковник. Стара се о правилној наплати таксе, учествује у пружању стручне помоћи странкама за састављање поднесака којима се иницира поступак пред надлежним органом Управе. Врши увид, преузимање, унос или измену података у информационом систему, односно путем информационог система врши радње које обухвата канцеларијско пословање. Обавља административно-техничке послове за потребе Службе и води евиденцију о присуству запослених на раду. Врши отпрему поште за Управу у целини, стара се о утрошку новца за пријем, пренос и уручење поштанских пошиљака у унутрашњем и међународном саобраћају, стара се о правилној примени Закона и прописа из своје надлежности. Врши послове еПисарнице, учествује у поступку отварања електронских налога грађанима и привреди на порталу еУправа. Врши оверу изјаве бирача да подржава изборну листу. Обавља и друге послове по налогу руководећих службеника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању са радним искуством у струци од најмање пет година, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 11.6.   Послови пријема поште

	ЗВАЊЕ:
	Млађи референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем и прегледање предмета и поште. Доставља у рад примљене поднеске уз упутства службеника са вишим звањем. Уписује пошиљке у доставну књигу за место и књигу примљених рачуна. Врши уручење пошиљки и повратница адресатима. Даје информације о кретањима предмета, штампа омоте списа предмета. Врши оверу изјаве бирача да подржава изборну листу. Обавља друге послове по налогу начелника Службе и руководећих службеника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању  и завршен приправнички стаж, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 11.7.   сарадник за послове канцеларијског пословања 

	ЗВАЊЕ:
	сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља мање сложене послове са ограниченим бројем међусобно повезаних различих задатака у којима се примењују утврђене методе рада, поступци и стручне технике: Врши пријем и распоређивање поште по садржини класификације предмета по материји, уз повремени надзор руководиоца и његовим општим усмерењима и општим упутствима за решавање сложених методолошких и процедуралних питања. Учествује у прикупљању података неопходних за израду анализа и извештаја као и материјала за израду одлука из надлежности Службе. Врши унос у базу података предмета, вођење интерне доставне књиге, уписује пошиљке у доставну књигу, примљене поште за место, обавља послове дневне интерне доставе аката и поште. Врши пружање подршке у вођењу евиденција предмета из области управног и другог поступка. Даје обавештења и информације на основу евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим предметима, води роковник управних предмета. Стара се уз упутства руководећих службеника о правилној наплати административне таксе. Врши послове еПисарнице, учествује у поступку отварања електронских налога грађанима и привреди на порталу еУправа. Прати измену закона и прописа из надлежности у вези са пословима писарнице и обавештава о променама руководеће службенике. Обавља послове овере потписа бирача који подржава изборну листу кандидата за народне посланике, предлог кандидата за председника Републике, кандидата за одборнике јединице локалне самоуправе и кандидата за општинске одборнике. Обавља друге послове по налогу начелника Службе и руководећих службеника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 11.8.   Послови канцеларијског пословања и доставе поште 

	ЗВАЊЕ:
	Млађи сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем и распоређивање поште по садржини класификације предмета по материји, уз редован надзор руководиоца и његовим општим и појединачним упутствима за решавање сложенијих рутинских стручних проблема. Учествује у прикупљању података неопходних за израду анализа и извештаја, као и материјала за израду одлука о стручним питањима. Врши унос у базу података, штампа омоте списа предмета и интерне доставне књиге. Уписује пошиљке у доставну књигу примљене поште за место, обавља послове дневне интерне доставе аката и поште. Врши пружање подршке у вођењу евиденција предмета из области управног и другог поступка. Даје обавештења о кретању предмета, води роковник управних предмета, стара се уз упутства руководећих службеника о правилној наплати таксе. Врши послове еПисарнице, учествује у поступку отварања електронских налога грађанима и привреди на порталу еУправа. Учествује у пружању стручне помоћи грађанима за састављање поднесака којима се иницира поступак пред надлежним органом Управе Градске општине Звездара. Прати измену закона и прописа из надлежности у вези са пословима писарнице и обавештава о променама руководеће службенике. Врши оверу изјаве бирача да подржава изборну листу. Обавља и друге послове по налогу руководећих службеника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 11.9.   Послови еПисарнице

	ЗВАЊЕ:
	Млађи сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља електронско поступање и електронску комуникацију са органима и корисницима услуга електронске управе у складу са Законом о електронској управи, уз редован надзор руководиоца и његовим општим и појединачним упутствима за решавање сложенијих рутинских стручних проблема. Врши пријем поднесака и другог документарног материјала електронским путем и издаје одштампану потврду о пријему поднеска. Учествује у прикупљању података неопходних за израду анализа и извештаја као и материјала за израду одлука о стручним питањима. Води шифарник категорија документарног материјала са роковима чувања у складу са Листом категорија архивске грађе и документарног материјала са роковима чувања. Учествује у пружању подршке и вођењу евиденција предмета из области управног и другог поступка. Уписује, води и обезбеђује доступност Каталога поступака, израђује дневне и периодичне извештаје о ажурности рада Службе. Даје обавештења о кретању предмета и информације странкама на основу евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим предметима. Врши оверу изјаве бирача да подржава изборну листу. Обавља и друге послове по налогу руководећих службеника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 11.10.   Послови еПисарнице - I

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем поднесака и другог документарног материјала електронским путем и издаје одштампану потврду о пријему поднеска. Води шифарник категорија документарног материјала са роковима чувања у складу са Листом категорија архивске грађе и документарног материјала са роковима чувања. Уписује, води и обезбеђује доступност Каталога поступака, врши креирање дневних и периодичних извештаја. Врши дигитализацију (скенирање) поднесака и другог документарног материјала. Води и ажурира архивску књигу у електронском облику и преноси архивирани документарни материјал којем није истекао рок чувања у еАрхив (Архивисти надлежног јавног архива). Обавља административно-техничке послове за потребе Службе. Учествује у поступку отварања електронских налога грађанима и привреди на порталу еУправа. Врши оверу изјаве бирача да подржава изборну листу. Обавља и друге послове по налогу руководећих службеника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању са радним искуством у струци од најмање пет година; положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Послови архиве

	Број и назив радног места: 11.11.   Послови архиве

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	3

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем разведених (архивираних) предмета и њихово улагање у одговарајуће регистратурске јединице (фасцикле,кутије,регистраторе). Рукује архивираним предметима из ранијих година, издаје предмете на реверс, обезбеђује разгледање списа и аката који се налазе у архиви, обезбеђује фотокопирање пројектне документације. Води архивску књигу, организује излучивање документарног материјала, обавља послове око предаје архивске грађе историјском архиву. Путем информационог система формира електронску базу података архивске грађе-техничке документације грађевинских и употребних дозвола, одговоран је за уредност и исправност архивске грађе и документарног материјала. Стара се о правилној примени Листе категорија архивске грађе и документарног материјала са роковима чувања, стара се о правилној примени закона и прописа из своје области. Учествује у поступку отварања електронских налога грађанима и привреди на Порталу еУправа, врши и друго електронско управно поступање и електронску комуникацију у складу са Законом о електронској управи. За потребе Градске општине Звездара код јавног бележника врши оверу документације настале у раду државних органа и других правних лица. Врши оверу изјаве бирача да подржава изборну листу. Обавља послове писарнице као и друге послове по налогу руководећих службеника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању са радним искуством у струци од најмање пет година, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 11.12.   Архивар

	ЗВАЊЕ:
	Референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем разведених (архивираних) предмета и њихово улагање у одговарајуће регистратурске јединице (фасцикле, кутије, регистраторе). Врши пријем странака и даје информације грађанима о раду Управе, води архивску књигу, организује излучивање документарног материјала, обавља послове око предаје архивске грађе историјском архиву. Уручује обрасце који се користе у раду Управе и помаже грађанима приликом попуњавања поднесака којима се иницира поступак пред надлежним органом Управе. Рукује архивираним предметима из ранијих година, издаје предмете на реверс. Путем информационог система формира електронску базу података архивске грађе-техничке документације грађевинских и употребних дозвола, одговоран је за уредност и исправност архивске грађе и документарног материјала. Стара се о правилној примени Листе категорија архивске грађе и документарног материјала са роковима чувања, стара се о правилној примени закона и прописа из своје области. Врши оверу изјаве бирача да подржава изборну листу. Обавља послове писарнице као и друге послове по налогу руководећих службеника.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању са радним искуством у струци од најмање три године, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


12.СЛУЖБА ЗА СТАНДАРДИЗАЦИЈУ ПОСЛОВАЊА

	Број и назив радног места: 12.1.   Начелник Службе

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи, организује и планира рад Службе. Предлаже мере за унапређење рада. Врши надзор над применом законских и других прописа и општих аката, прати и проучава стање у области стандардизације и даје предлоге за предузимање одговарајућих мера. Обавља сложене стручне послове, доноси одлуке у сложеним случајевима уз општа усмерења и упутства непосредног руководиоца. Извршава налоге представника руководства за интегрисани менаџмент систем и председника градске општине. Сарадња са Одељењима и Службама у вези са пословима ISO стандарда. Учествује у изради планова активности интерне провере, у изради анализе интерне провере, анализе остварења циљева квалитета по функцијама и Одељењима и Службама. Пружа стручна упутства, прати и надгледа рад запослених у служби. Учествује у изради нормативних аката из надлежности Службе. Прати спровођење политика и мера за остваривање и унапређење родне равноправности. Припрема податке, анализе и материјале, врши израду извештаја у вези са остваривањем родне равноправности и доставља их надлежним органима. Обавља и друге послове по налогу руководиоца и председника Градске општине.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 12.2.   Послови стандардизације пословања

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Спроводи процесе потребне за развој, примену, преиспитивање и унапређење интегрисаног система менаџмента (QMS и ЕМS); Сарадња са Одељењима и Службама у вези са пословима ИСО стандарда. Израђује плановe активности интерне провере, анализе интерне провере, анализе остварења циљева квалитета по функцијама и одељењима и службама. Израђује процесе и процедурe интегрисаног система менаџмента који се користе у Управи Градске општине Звездара. Обавља студијско-аналитичке послове, припремање, анализа извештаја, информација и других стручних и аналитичких материјала, на основу одговарајућих података, припрема пројекте и планове који служе као стручна основа за утврђивање и спровођење политике из своје области, предлаже и даје мишљења о потребним мерама за ефикасан рад из надлежности службе. У случају одсуства начелника Службе одговоран је за законито обављање послова службе. У складу са потребама посла, обавља и следеће послове: послови писарнице; послови припреме материјала и аката од значаја за рад председника Градске општине и други стручни послови по налогу председника Градске општине у вези са обавезама и дужностима које председник врши. Обавља и друге послове по налогу руководиоца и председника Градске општине.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 12.3.   Послови интегрисаног система менаџмента

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у изради свих процеса и процедура интегрисаног система манаџмента који се користе у Управи Градске општине Звездара уз редован надзор службеника у вишем звању. Учествује у ажурирању процеса и процедура у складу са изменама закона и прописа; Учествује у активностима потребним за реализацију циљева квалитета и животне средине вредновање стања и адекватности система квалитета и животне средине у односу на политику система и утврђене циљеве. Учествује у изради планова активности интерне провере, у изради анализе интерне провере, анализе остварења циљева интегрисаног система менаџмента по функцијама и одељењима и службама и анализе задовољства корисника. Обавља послове у вези са активностима везаним за интегрисани систем менаџмент ISO 9001:2015 и 14001:2015. Одржава све процедуре са којима је задужено руководство и представник руководства за квалитет. У складу са потребама посла обавља и следеће послове: послови писарнице и други стручни послови по налогу руководиоца и председника Градске општине Звездара.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места


	Број и назив радног места: 12.4.   Послови евиденције интегрисаног система менаџмента

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Води евиденције о свим процесима и процедурама интегрисаног система менаџмента који се користе у Управи Градске општине Звездара. Учествује у ажурирању процеса и процедура у складу са изменама закона и прописа. Води евиденцију о свим активностима потребним за реализацију циљева квалитета и вредновање стања и адекватности система квалитета у односу на политику система и утврђене циљеве. Врши административно-техничке послове у поступку израде планова активности интерне провере, у поступку израде анализе интерне провере, анализе остварења циљева квалитета по функцијама и одељењима и службама, анализе задовољства корисника. Одржава све процедуре са којима је задужено руководство и представник руководства за квалитет. Обавља послове у вези са активностима везаним за интегрисани менаџмент система квалитета (ИСО 9001:2015 и 14001:2015). У складу са потребама посла обавља и послове пословног секретара. Обавља административно-техничке послове за потребе Службе. Обавља и друге послове по налогу руководећих лица.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању са радним искуством у струци од најмање пет година; положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


6.3. ПОСЛОВИ КОЈИ СЕ ОБАВЉАЈУ ВАН ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА

1.ИНТЕРНА РЕВИЗИЈА

	Број и назив радног места: 1.1.   Интерни ревизор

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља послове који се односе на проверу примене закона и поштовања правила интерне контроле, оцену система интерних контрола у погледу њихове адекватности, успешности и потпуности. Давање савета када се уводе нови системи, процедуре и задаци. Вршење ревизије начина рада који представља оцену пословања и процеса у циљу оцене економичности, ефикасности и успешности. Проверавање потпуности, веродостојности и интегритета података у финансијским извештајима и процедура заштите и очувања имовине. Сачињавање периодичних и годишњих ревизорских извештаја. Упозорава на могуће ризике и предлаже решења за њихову превенцију. Даје препоруке, пружа савете и консултације у оквиру своје надлежности ради побољшања процеса управљања ризицима и контроле. Припрема и подноси начелнику Управе стратешки годишњи план интерне ревизије. Даје интерна упутства за обављање ревизије система, ревизије успешности, финансијских ревизија и ревизија усаглашености са прописима. Врши размену искустава са другим интерним ревизорима путем индивидуалних контаката и групних састанака. Обавља и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање из научне односно стручне 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 на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање три године радног искуства у струци, најмање три године радног искуства на пословима ревизије, интерне контроле, финансијске контроле или рачуноводствено-финансијским пословима, положен испит за овлашћеног интерног ревизора у јавном сектору, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места. 


	Број и назив радног места: 1.2.   административно-технички послови

	ЗВАЊЕ:
	виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем дописа, аката и поднесака као и другу пошту за интерног ревизора. Учествује у прикупљању података из одељења и служби ради даље обраде. Обавља  директну, телефонску и електронску комуникацију са запосленима у циљу прикупљања и размене информација. Води евиденцију путем аутоматске обраде података. Врши архивирање предмета, води евиденцију о истом, као и друге потребне евиденције за интерног ревизора. Врши требовање и расподелу канцеларијског материјала. Сачињава извештаје и информације из свог делокруга. Обавља и друге послове у складу са канцеларијским пословањем као и друге послове по налогу руководиоца.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању са радним искуством у струци од најмање пет година, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места. 


6.4. ПОСЕБНА ОРГАНИЗАЦИОНА ЈЕДИНИЦА

1. КАБИНЕТ ПРЕДСЕДНИКА ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ

	Број и назив радног места: 1.1.   Помоћник председника за област социјалне политике

	ЗВАЊЕ:
	Постављено лице
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Координира Установе образовања и културе и Канцеларију за младе, у циљу реализације заједничких пројеката на нивоу Градске општине. Учествује у изради Локалног акционог плана за младе и прати његову реализацију. Идентификује проблеме и потребе младих у локалној заједници. Учествује у раду Савета за младе. Остварује сарадњу са Установама социјалне заштите и комуникацију и сарадњу са међународним организацијама и институцијама. Припрема извештаје, анализе за потребе председника Градске општине. Учествује у изради плана и реализације утрошка буџетских средстава за област социјалне политике. Обавља и друге послове по налогу председника Градске општине.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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. 


	Број и назив радног места: 1.2.   Помоћник председника за област заштите животне средине, спорт и културу

	ЗВАЊЕ:
	Постављено лице
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Остварује сарадњу са установама културе и спортским клубовима у циљу повезивања и заједничког учешћа на општинским манифестацијама. Израђује базе података о установама културе и спортским клубовима. Израђује анализе и елаборате за утврђивање стања у области спорта, културе и заштите животне средине. Предлаже мере за унапређење. Учествује у изради плана и реализације утрошка буџетских средстава у области спорта, културе и заштите животне средине. Обавља и друге послове по налогу председника градске општине.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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.


	Број и назив радног места: 1.3.   Помоћник председника за економска питања

	ЗВАЊЕ:
	Постављено лице
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Спроводи утврђену политику локалног економског развоја. Прикупља податке од значаја за инвестирање у Градску општину и предлаже подстицајне мере на унапређењу локалног економског развоја. Остварује контакте и сарадњу са потенцијалним инвеститорима; саставља извештаје, анализе и информације. 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. Сарађује са ресорним министарствима, привредном комором, као и другим органима, организацијама и институцијама. Обавља и друге послове по налогу председника градске општине.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, 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.


	Број и назив радног места: 1.4.   Шеф Кабинета

	ЗВАЊЕ:
	Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи, координира и организује рад запослених у Кабинету председника Градске општине. Стара се о правилном и благовременом обављању послова у Кабинету. Обезбеђује да се активности у Кабинету одвијају по плану и отклања слабости или недостатке у раду. Стара се о усклађености сарадње Кабинета са другим организационим јединицама. Прати, координира и врши евиденцију дневних и дугорочних активности и обавеза председника Градске општине и стара се о благовременом извршавању обавеза председника Градске општине. Прати текуће активности председника Градске општине и прикупља податке од значаја за рад председника Градске општине од свих органа, организација и посебних служби, јавних предузећа и јавних служби. Припрема информације, стручне анализе, мишљења, извештаје, белешке, подсетнике и друге материјале за председника Градске општине; припрема материјале од значаја за састанак колегијума. Врши послове пријема странака које се непосредно обраћају председнику Градске општине у циљу решавања по њиховим представкама, притужбама, захтевима и молбама. Стара се о остваривању сарадње председника Градске општине са

одговарајућим државним органима, организацијама и телима, као и са међународним организацијама и институцијама. Одржава редовне састанке са помоћницима председника општине. Сарађује са председником и секретаром Скупштине Градске општине и члановима Већа Градске општине. Сарађује са другим унутрашњим једницима у Управи Градске општине. Припрема годишње извештаје о раду председника Градске општине. Уноси, обрађује и верификује податке и документа настала у раду, у електронску базу података. Одржава сталну комуникацију са представницима медија. Спроводи активности из домена односа са јавношћу. Обавља стручне послове у вези са протоколарним обавезама председника Градске општине. Обавља послове у процесу израде и одржавања докумената ISO стандарда из делокруга рада Кабинета председника Градске општине Звездара. Oбавља и друге послове по налогу председника Градске општине и начелника Управе Градске општине.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 1.5.   Послови протокола

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА: 

Врши стручне послове у вези са протоколарним обавезама председника Градске општине, као и других функционера у органима општине; води евиденцију о поклонима функционера. Води календар догађаја. Припрема програме посета и обавља друге послове у вези свечаности и манифестација. Припрема документацију у вези протоколарних обавеза председника Градске општине и других функционера у органима општине. Прати писање дневне и периодичне штампе о догађајима у Градској општини, води календар догађаја. Врши послове у вези са дочеком и организацијом боравка домаћих и страних делегација и посета представника и делегација Општине у оквиру међуопштинске и међународне сарадње. Врши и друге послове који се односе на протокол, као и послове по налогу шефа Кабинета, председника Градске општине и руководећих запослених.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 1.6.   Саветник за односе са јавношћу

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Благовремено и потпуно извештава јавност о раду и активностима председника Градске општине; одржава сталну комуникацију са представницима медија. Спроводи активности из домена односа са јавношћу. Организује скупове за медије и друге медијске догађаје. Остварује интерну и екстерну комуникацију. Организује израду промотивних материјала. Припрема информације, врши техничку припрему и ажурира податке на интернет порталу и друштвеним мрежама Градске општине. Пише саопштења и пр текстове. Учествује у припреми и провери исправности аката које разматра председник Градске општине. Обавља и друге послове по налогу шефа Кабинета, председника Градске општине и начелника Управе Градске општине.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 1.7.   Послови односа са јавношћу 

	ЗВАЊЕ:
	млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Уз упутства руководиоца учествује у организацији скупова за медије и друге медијске догађаје. Остварује интерну и екстерну комуникацију. Организује израду промотивних материјала. Уз помоћ службеника у вишем звању припрема информације, врши техничку припрему и ажурира податке на интернет порталу и друштвеним мрежама Градске општине. Уз помоћ службеника у вишем звању пише саопштења и пр текстове. Помаже у одржавању сталне комуникације са представницима медија; спроводи активности из домена односа са јавношћу. Учествује у припреми и провери исправности аката које разматра председник Градске општине. Обавља и друге послове по налогу шефа Кабинета, председника Градске општине и начелника Управе Градске општине.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-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 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места. 


	Број и назив радног места: 1.8.   Саветник за стручне правне послове

	ЗВАЊЕ:
	саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Стручни и саветодавни послови везани за остваривање надлежности и овлашћења председника Градске општине, као и израда аката о правним питањима (одлуке, решења, уговори, закључци, споразуми и др.). Стручна провера општих и појединачних аката која се достављају председнику и Већу на одлучивање. Послови који подразумевају израду, вођење и ажурирање прописане евиденције о закљученим уговорима, донетим решењима и одлукама о образовању стручних тела, везане за активност председника Градске општине. Спровођење редовне пословне комуникације-контаката унутар и изван

Кабинета председника, у сврху остваривања задатих циљева, прибављање мишљења од других органа и примера из судске праксе у циљу правилне примене позитивно правних прописа. Праћење и евидентирање свих прописа донетих и објављених у службеним гласилима из надлежности председника Градске општине. Обављање и других послова по налогу председника, шефа Кабинета, председника Градске општине и начелника Управе Градске општине.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање на основним академским студијама из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено хуманистичких наука – правне науке 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, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 1.9.   Правни послови за потребе Кабинета председника

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Стручни послови везани за остваривање надлежности и овлашћења председника Градске општине, као и израда аката о правним питањима (одлуке, решења, уговори, закључци, споразуми и др.) уз потребна упутства службеника који раде послове у вишем звању. Стручна провера општих и појединачних аката која се достављају председнику и Већу на одлучивање. Послови који подразумевају израду, вођење и ажурирање прописане евиденције о закљученим уговорима, донетим решењима и одлукама о образовању стручних тела, везане за активност председника Градске општине. Спровођење редовне пословне комуникације-контаката унутар и изван Кабинета председника, у сврху остваривања задатих циљева, прибављање мишљења од других органа и примера из судске праксе у циљу правилне примене позитивно правних прописа. Праћење и евидентирање свих прописа донетих и објављених у службеним гласилима из надлежности председника Градске општине. Обављање и других послова по налогу председника, шефа Кабинета председника Градске општине и начелника Управе градске Општине.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено високо образовање на основним академским студијама из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено хуманистичких наука-правне науке у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 1.10.   Пословни секретар 

	ЗВАЊЕ:
	Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Успоставља телефонске везе, врши пријем документације из делокруга рада, пријем, евидентирање и отпремање поште, одлагање, чување и архивирање документације и обезбеђује чување изворних аката о раду председника Градске општине. Врши евидентирање и пријаву грађана који се обраћају председнику Градске општине. Стара се о благовременом заказивању састанака и седница. Води евиденцију о присутности запослених на раду, врши требовање и расподелу канцеларијског материјала за потребе Кабинета. Врши и друге административне, техничке и друге послове по налогу шефа Кабинета, председника Градске општине и начелника Управе.

	КВАЛИФИКАЦИЈЕ-УСЛОВИ: 

Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


ГЛАВА II

Члан 29.

               Сви запослени Управе су дужни да раде и послове који нису у опису њиховог радног места по налогу претпостављених, у складу са потребом посла и одредбама закона.  

Члан 30.

               Под радним искуством у струци, у смислу одредаба Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, подразумева се радно искуство на пословима у оквиру захтеване врсте и степена стручне спреме, односно, образовања које се захтева за радно место чије послове службеник обавља.

Члан 31.

               Као службеник на извршилачком радном месту, може се запослити и лице које нема положен државни стручни испит али је дужан да га положи у року утврђеним Законом о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе. 

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

              Уз државни стручни испит, као услов за рад, може се предвидети и полагање посебног стручног испита односно другог одговарајућег испита у складу са законом. Посебан стручни испит, осим правосудног испита, не замењује државни стручни испит.

Члан 32.

              На радним местима у звању млађи референт, млађи сарадник и млађи саветник може се засновати радни однос са приправником ради оспособљавања за самосталан рад у струци, односно за самостално обављање посла, у складу са одредбама Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе.

Члан 33.

              Компетенције за радно место утврђене у обрасцу компетенција чине саставни део овог Правилника.

             Компетенције представљају скуп знања, вештина, особина, ставова и способности које службеник поседује а који обликују његово понашање и воде постизању очекиване радне успешности на радном месту.

Члан 34.

             Начелник управе ће у року од 30 дана од дана ступања на снагу овог Правилника извршити распоређивање службеника и намештеника на одговарајућа радна места.

Члан 35.

             Даном ступања на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији радних места у Управи Градске општине Звездара (пречишћен текст) број 06-10/21, 06-14/21, 06-18/21, 06-55/21.

Члан 36.

             Правилник о организацији и систематизацији радних места у Управи Градске општине Звездара, након усвајања од стране Већа Градске општине Звездара, 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

          Народна Скупштина Републике Србије усвојила је Закон о изменама и допунама Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе              („Сл. гласник РС“ број 114/2021) који је ступио на снагу 08. децембра 2021. године а примењује се од 01. јануара 2022. године. Изменама и допунама Закона, између осталог, уведене су компетенције за рад службеника. Компетенције у смислу одредаба закона представљају скуп знања, вештина, особина, ставова и способности које службеник поседује а који обликују његово понашање и воде постизању очекиване радне успешности на радном месту. Правилником о организацији и систематизацији радних места, између осталог, је предвиђено да се утврђују и потребне компетенције за обављање послова радног места. Компетенције за радно место утврђене у обрасцу компетенција чине саставни део Правилника о организацији и систематизацији радних места. Чланом                  35. поменуте измене и допуне закона предвиђено је да ће се Правилници о организацији и систематизацији радних места ускладити са одредбама закона у року од 9 месеци од дана ступања на снагу закона.                                                                                                                                      

        Поштујући одредбе поменутог закона, као и Уредбу о одређивању компетенција за рад службеника у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе                    (Сл. гласник РС“ број 132/21), припремљен је предлог Правилника којим се утврђују радна места и њихови описи, звања у којима су радна места разврстана, потребан број извршилаца за свако радно место, врста и ниво образовања, државни стручни испит, односно посебан стручни испит, радно искуство у струци, потребне компетенције за обављање послова радног места као и други услови за рад на сваком радном месту.

Акт је донет на седници Већа Градске општине Звездара XI  број   06 – 41/22
од  13.09.2022. године.

                                                                                    

 ПРЕДСЕДНИК   ВЕЋА

                                                                         ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ ЗВЕЗДАРА

                                                                                      Владан Јеремић, с.р.
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