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

            XI  број   06 –   18 /23
Веће Градске општине Звездара 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 одређивању компетенција за рад службеника у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе („Сл. гласник РС“ број 132/21) Пословника Већа Градске општине Звездара XI број  06 –42/19 од 03.12.19. године и XI број  06 –51/22 од 22.11.2022. године на предлог начелника Управе Градске општине Звездара, усваја
П Р А В И Л Н И К 

О ИЗМЕНАМА И ДОПУНАМА

П Р А В И Л Н И К А

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА

У УПРАВИ ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ ЗВЕЗДАРА

Члан 1.

            У Правилнику о организацији и систематизацији радних места у Управи Градске општине Звездара XI – Број 06-41/22, XI  број 06-60/22 и XI – 06-13/23 члан 3. ставови 3, 4 и 5 мењају се и гласе:

            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
	40 радних места
	40 службеника

	Саветник
	45 радних места
	75 службеника

	Млађи саветник
	35 радних места
	47 службеника

	Сарадник
	18 радних места
	23 службеника

	Млађи сарадник
	  5 радних места
	  7 службеника

	Виши референт
	27 радних места
	45 службеникa

	Референт
	  1 радно место
	  1 службеник

	Млађи референт
	  4 радна места
	  4 службеника

	Укупно:
	175 радних места
	242 службеника



	Намештеници
	Број радних места
	Број намештеника

	Прва врста радних места
	0 радних места
	0 намештеника

	Друга врста радних места
	1 радно место
	1 намештеник

	Трећа врста радних места
	1 радно место
	2 намештеника

	Четврта врста радних места
	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 183 и то:

· 3

радна места за постављена лица,

· 2

радна места за службенике на положају,

· 175
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 253, и то:

· 3 

постављена лица

· 2

службеника на положају

· 242
службеника на извршилачким радним местима

· 6 

намештеника.

           Члан 2.

У истом Правилнику, у члану 28. тачка 6.2. Унутрашње организационе јединице, подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, код радног места под редним бројем 4.16. Послови ажурирања бирачког списка – I, број извршилаца мења се са 1 на 2. У осталом делу тачка остаје непромењена.

                                                           Члан 3.

У истом Правилнику, у члану 28. тачка 6.2. Унутрашње организационе јединице, подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката, Одсек за комуналне делатности и заштиту животне средине, код радног места под редним бројем 6.5  Послови у области комуналних делатности, број извршилаца мења се са 3 на 4. У осталом делу тачка остаје непромењена.

                                                           Члан 4.

У истом Правилнику, у члану 28. тачка 6.2. Унутрашње организационе јединице, подтачка 6.2.9. Служба за вршење заједничких послова, Одсек за послове месних заједница, иза радног места под редним бројем 9.10 Шеф Одсека за послове месне заједнице, уписује се: 

	Број и назив радног места: 9.10а.   Самостални саветник за послове месних заједница

	ЗВАЊЕ:
	 самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Обавља послове везане за припрему свих врста нормативних аката из надлежности Службе; Разматра примедбе и мишљења других органа на нацрте и предлоге аката; Припрема инструкције и упутства за примену аката из делокруга рада Службе; Припрема анализе, извештаје, информације и други аналитички материјал на основу одговарајућих података, у циљу утврђивања чињеничног стања из одговарајуће области; Обавља редовну пословну комуникацију унутар и изван органа, ради размене информација потребних за делотворно обављање послова; Стара се о расположивој имовини, средствима и опреми која се користи за потребе месних заједница, као и о насталим трошковима пословања; Врши контролу благовремености измиривања финансијских обавеза од стране корисника пословних просторија месних заједница; Планира, организује и прати реализацију активности које се спроводе у седиштима месних заједница; Учествује у пружању потребне стручне и сваке друге помоћи и подршке представницима стамбених заједница у погледу остваривања њихових права и обавеза; Учествује у изради одговарајућих спецификација набавки, за потребе Службе и месних заједница Градске општине Звездара и у праћењу извршења обавеза по закљученим уговорима и наруџбеницама; Учествује у извршавању послова у вези са спровођењем изборних активности на бирачким местима; Пружа стручну подршку и врши пријем захтева грађана и исте у електронској форми прослеђује надлежној служби на одлучивање и извештава подносиоца захтева о исходу службеног поступања по њиховим поднесцима; 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.


Члан 5.

           У истом Правилнику, у члану 28. тачка 6.2. Унутрашње организационе јединице, подтачка 6.2.9. Служба за вршење заједничких послова, Одсек за послове месних заједница, код радног места под редним бројем 9.13 Послови за потребе месних заједница, број извршилаца мења се са 2 на 3. У осталом делу тачка остаје непромењена.

Члан 6. 


У истом Правилнику, у члану 28. тачка 6.2. Унутрашње организационе јединице, подтачка 6.2.11. Служба за управљање документима, Одсек за послове писарнице и доставе поште, код радног места под редним бројем 11.7. Сарадник за послове канцеларијског пословања, број извршилаца мења се са 1 на 2. У осталом делу тачка остаје непромењена.

Члан 7. 

У истом Правилнику, у члану 28. тачка 6.2. Унутрашње организационе јединице, подтачка 6.2.11. Служба за управљање документима, Одсек за послове писарнице и доставе поште, код радног места под редним бројем 11.8 Послови канцеларијског пословања и доставе поште, са бројем извршилаца описом послова и условима за обављање ових послова, брише се у целости. 
Члан 8.

У истом Правилнику, у члану 28. тачка 6.2. Унутрашње организационе јединице, подтачка 6.2.11. Служба за управљање документима, Послови архиве, иза радног места под редним бројем  11.12.архивар, уписује се: 

	Број и назив радног места: 11.13   архивар-документариста

	ЗВАЊЕ:
	 сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Преузима, чува и стара се о регистратурском материјалу; Евидентира регистратурски материјал кроз архивске књиге; Излучује безвредан регистратурски материјал, врши улагање предмета по хронолошком реду у фасцикле и кутије; Врши излучивање делова регистратурског материјала којима је истекао рок чувања а који нису оцењени као архивска грађа; Учествује у записничком излучивању, уз трајно чување документације у вези са излучивањем; издаје на реверс архивиране предмете или поједина акта и води евиденцију о издатим предметима; Врши преузимање сређене финансијске документације; Врши здруживање накнадно приспелих поднесака са архивираним предметима; 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 електронско управно поступање и електронску комуникацију у складу са законом о електронској управи; Одговоран је за уредност и исправност архивске грађе и документарног материјала; Обавља и друге послове писарнице, као 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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и  потребне компетенције за обављање послова радног места.


Члан 9.

       Овај Правилник, 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 

У складу са потребама посла, успостављање централне електронске писарнице која омогућава јединствено евидентирање предмета и канцеларијско пословање у електронском облику, вршење поверених послова ажурирања бирачког списка, брже решевање комуналних проблема грађана и повезивање са одговарајућим привредним субјектима, планирано је јачање кадровског капацитета за обављање послова Управе, у складу са Кадровским планом за 2023.годину и планираним средствима у буџету.

Акт је донет на седници Већа Градске општине Звездара XI  број   06 – 18/23
од  20.06.2023.године
                                                                                  ПРЕДСЕДНИК ВЕЋА







   ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ ЗВЕЗДАРА
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