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

XI  број   06 –   15 /24
Веће Градске општине Звездара дана 17.04.2024.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, 114/21 и 92/23), члана 33. Одлуке о Управи Градске општине Звездара („Сл. лист града Београда“ број 94/19, 119/20, 13/22 и 22/24), 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 , XI – 06-13/23 и XI- 06-18/23  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
	43 раднa местa
	43 службеникa

	Саветник
	50 радних места
	83 службеника

	Млађи саветник
	39 радних места
	50 службеника

	Сарадник
	20 радних места
	29 службеника

	Млађи сарадник
	  6 радних места
	  7 службеника

	Виши референт
	27 радних места
	44 службеникa

	Референт
	  1 радно место
	  1 службеник

	Млађи референт
	  3 радна места
	  3 службеника

	Укупно:
	189 радних места
	260 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 197 и то:

· 3

радна места за постављена лица,

· 2

радна места за службенике на положају,

· 189
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 271, и то:

· 3 

постављена лица

· 2

службеника на положају

· 260
службеника на извршилачким радним местима

· 6 

намештеника.

Члан 2.

           У истом  Правилнику, у члану 6. став 1. тачка 12. Служба за стандардизацију пословања мења се у Службу за информисање. У осталом делу члан остаје непромењен.

Члан 3.

             У истом Правилнику, у члану 12. код описа послова који се врше у Одељењу за општу управу, поред постојећег уписује се: „Мигрирање, учитавање, ажурирање, измене, допуне кадровских података за запослене Управе кроз САП ХЦМ модул и систем ИСКРА -Централни информациони систем за обрачун зарада у јавном сектору“. У осталом делу члан остаје непромењен.

Члан 4.

У истом Правилнику, у члану  14. код описа послова који се врше у Одељењу за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката, Одсек за координацију инвестиционих пројеката и нормативни послови, бришу се послови: „Припремање и координирање послова у вези са реализацијом пројеката који се односе на одржавање (осим капиталног) објеката основних школа и дечијих вртића“. У осталом делу члан остаје непромењен.

Члан 5.

            У истом Правилнику, члан 15. опис послова који се врше у Одељењу за друштвене делатности мења се и гласи: «У Одељењу за друштвене делатности послови се врше у Одсеку за образовање, културу и спорт и Одсеку за социјалну заштиту.

           У Одсеку за образовање, културу и спорт врше се следећи послови: вођење евиденције и обавештавање предшколске установе, односно основне школе која остварује припремни предшколски програм о деци која су стасала за похађање припремног предшколског програма; вођење евиденције и обавештавање школе и родитеља односно других законских заступника о деци која треба да се упишу у први разред основне школе; праћење стања и утврђивање мера и активности заштите и безбедности деце, односно ученика за време остваривања образовног-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 у друге сврхе; праћење стања и старање о одржавању (осим капиталног) дечијих вртића уз сагласност организационе јединице градске управе у чијем делокругу је вршење наведених послова и објеката основних школа; 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 Одсеку за социјалну заштиту врше се 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“; 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 6.

У истом Правилнику, у члану 16. код описа послова који се врше у Служби за скупштинске послове брише се Одсек за информисање са описом послова који се врше у Одсеку. 

Члан 7.

У истом Правилнику, исти члан 16. код описа послова који се врше у Служби за скупштинске послове поред постојећег уписује се: «Мигрирање, учитавање, ажурирање, измене, допуне кадровских података за функционере градске општине кроз САП ХЦМ МОДУЛ и систем ИСКРА - Централни информациони систем за обрачун зарада у јавном сектору». У осталом делу члан остаје непромењен.

Члан 8.
          У истом Правилнику, у члану 17. код описа послова који се врше у Служби за вршење заједничких послова, Одсек за опште послове и текуће одржавање бришу се послови: «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, меила, сајта, односно кроз све доступне комуникационе канале».

Члан 9.

         У истом Правилнику, исти члан 17. код описа послова који се врше у Служби за вршење заједничких послова, Одсек за опште послове и текуће одржавање поред постојећих послова уписује се: «Учествује у изради процене ризика од катастрофа и плана заштите и спасавања којим се планирају мере и активности за спречавање и умањење последица катастрофа; учествује у ублажавању и отклањању последица ванредних ситуација у складу са законом и актима града; учествује у развоју цивилне заштите и спровођењу мера и задатака цивилне заштите у складу са законом; обавља стручне и административно-техничке послове за потребе Штаба за ванредне ситуације Градске општине Звездара; учествује у планирању буџетских средстава намењених за смањење ризика од катастрофа и управљања у ванредним ситуацијама». У осталом делу члан остаје непромењен.

Члан 10.

У истом Правилнику, у члану 19. код описа послова који се врше у Служби за управљање докумената поред постојећег уписује се: «У групи послова Послови за стандардизацију пословања врши се обезбеђивање процеса потребних за одржавање, побољшање, примену и преиспитивање интегрисаног система менаџмента QMS и EMS; израда свих процеса и процедура интегрисаног менаџмент система квалитета који се користи у Градској општини Звездара; активности везане за интегрисани систем менаџмента ISO 9001:2015 и 14001:2015“. У осталом делу члан остаје непромењен.

Члан 11.

          У истом Правилнику, члан 20. мења се и гласи: «У Служби за информисање врше се следећи послови: Правовремено и потпуно информисање грађана о раду градске општине; послови који се односе на комуникацију и сарадњу са медијима (тв, радио станице, дневна штампа, друштвене мреже и др.) ради информисања шире јавности; планирање и конципирање информативно-пропагандних материјала; организовање конференција за новинаре и гостовања на телевизији и радио станицама; писање саопштења за јавност и достављање медијима; извештавање о раду Скупштине Градске општине Звездара; постављање и ажурирање интернет презентације градске општине; дневно припремање вести и фотографија за сајт градске општине; чување фото и друге документације настале у раду; послови Услужног центра, пријем телефонских позива грађана и повезивање са запосленима; обављање пословне комуникације са грађанима, која се односи на пријаву проблема или упућивање предлога и захтева надлежним службама која се примају путем меила, телефона, односно кроз све доступне комуникационе канале; обавља и друге послове у складу са законом и другим прописима из делокруга рада».

   Члан 12.

         У истом Правилнику, у члану 28. тачка 6.2. Унутрашње организационе јединице подтачка  6.2.1. Одељење за грађевинске послове, Одсек за грађевинске послове, код радног места под редним бројем 1.4. Управно – правни послови из грађевинске области број извршилаца мења се са 1 на 2. У осталом делу тачка остаје непромењена.






      Члан 13.


У истом Правилнику, исти члан, иста подтачка, Одељење за грађевинске послове, Одсек за грађевинске послове, код радног места под редним бројем 1.5. Послови подршке управно-правним пословима број извршилаца мења се са 2 на 1. У осталом делу тачка остаје непромењена. 






   Члан 14.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.2. Одељење за имовинско-правне и стамбене послове, Одсек за стамбене послове, иза радног места под редним бројем 2.6 Шеф Одсека за стамбене послове, уписује се: 

	Број и назив радног места: 2.6а.   Саветник за послове регистрације стамбених заједница

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у прикупљању документације и припреми нацрта решења о регистрацији управника стамбених заједница; врши унос у базу података имена нових управника стамбених заједница; обавештава надлежне службе о управницима стамбених заједница и њиховим мандатима; обезбеђује законито, ажурно и тачно вођење Регистра стамбених заједница; учествује у процесу израде извештаја, статистика и анализа рада Одсека и 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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Члан 15.

           У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, Одсек за буџет, код радног места под редним бројем 3.6. Послови  припреме и праћења извршења буџета и извештавање код описа послова поред постојећег, уписује се: «Прати уговорене обавезе за директне и индиректног корисника и извештава руководиоца о истом.» У осталом делу тачка остаје непромењена.
Члан 16.

           У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, Одсек за трезор, код радног места под редним бројем 3.10. Студијско-аналитички послови буџетског рачуноводства број извршилаца мења се са 3 на 2.                       У осталом делу тачка остаје непромењена.

Члан 17.

            У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, Одсек за трезор, иза радног места под редним бројем 3.11. Послови буџетског рачуноводства уписује се : 

	Број и назив радног места: 3.11а.   Саветник за послове плаћања

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у припреми извештаја  и информација из своје области; обавља прецизно одређене послове у вези са плаћањем и израђује решења за плаћање; врши електронско плаћање и комуницира са Управом за трезор; врши свакодневну проверу унетих фактура у Централни регистар фактура; прати унете фактуре у апликацији Е-фактура и рокове плаћања; врши проверу плаћених фактура по изводу и комплетира документацију за књижење; остварује контакт унутар и изван органа ради прикупљања и размене информација; води евиденцију о извршеним исплатама и уплатама и по комплетирању документације, у складу са потребом посла, врши књижење, припрема готовинске уплате, саставља благајничке извештаје; врши обрачун и исплату накнада трошкова на службеном путовању у земљи и иностранству; врши сталну контролу законске, суштинске и рачунарске исправности докумената; врши ликвидатуру рачуна и других исплатних докумената; припрема налоге за исплату, уплату и трансфер средстава; прати уговорене обавезе за директне и индиректог корисника и извештава руководство о истом;  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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


Члан 18.

          У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, Одсек за трезор, код радног места под редним бројем 3.12. Послови плаћања код описа послова поред постојећег уписује се: «Прати уговорене обавезе за директне и индиректног корисника и извештава руководиоца о истом.» У осталом делу тачка остаје непромењена.
Члан 19.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, Одсек за трезор, иза радног места под редним бројем 3.12. Послови плаћања уписује се:

	Број и назив радног места: 3.12а.   Сарадник на пословима буџетског рачуноводства

	ЗВАЊЕ:
	 сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Припрема податке и информације од значаја за вођење 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; врши књижење аналитике помоћне књиге директних корисника; усаглашава књиговодствену евиденцију са подацима директних и индиректног корисника буџета као и са Управом за трезор; ажурира и доставља податке о извршењу уговора о јавној набавци; припрема и доставља податке за ажурирање Информатора о раду из своје надлежности; обавља прецизно одређене послове у области буџетског рачуноводства и одговоран је за правилну примену утврђених метода рада; остварује контакте унутар и изван органа чија је сврха прикупљање или размена информација; у свакодневном раду врши послове који се односе на унос и ажурирање података у SAP ERP информационом систему; 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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.12б.   Послови подршке пословима буџетског рачуноводства

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Пружа подршку у припремању података и информација од значаја за вођење 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; пружа подршку у књижењу аналитике помоћне књиге директних корисника; учествује у усаглашавању књиговодствене евиденције са подацима директних и индиректног корисника буџета као и са Управом за трезор; припрема и доставља податке за ажурирање Информатора о раду из своје надлежности; обавља мање сложене послове у којима се примењују утврђене методе рада у области буџетског рачуноводства; остварује контакте унутар и изван органа чија је сврха прикупљање или размена информација; у свакодневном раду врши послове који се односе на унос и ажурирање података у SAP ERP информационом систему; 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, најмање девет месеци радног искуства у струци 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.


Члан 20.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, Одсек за финансије, код радног места под редним бројем 3.13. Шеф Одсека звање радног места сарадник мења се на самостални саветник, код описа послова поред постојећег уписује се: «обавља сложене послове на припреми свих врста аката из своје надлежности; припрема анализе, извештаје, информације и други стручни аналитички материјал на основу одговарајућих прикупљених података; у свакодневном раду врши послове који се односе на унос и ажурирање података у SAP ERP информационом систему и систем ИСКРА; висок ниво одговорности за послове из своје надлежности.», а услови за обављање ових послова мењају се на: «стечено високо образовање 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.» У осталом делу тачка остаје непромењена.

Члан 21.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, Одсек за финансије, иза радног места под редним бројем 3.13. Шеф Одсека уписује се: 

	Број и назив радног места: 3.13а.   Саветник на пословима обрачуна плата и накнада

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши прецизно одређене послове у којима се примењују утврђене методе рада које се односе на обрачун зарада, накнада, накнада трошкова и других примања за запослене, изабрана, именована и постављена лица у Градској општини Звездара; врши обрачун накнада за лица ангажована по основу уговора о обављању привремених и повремених послова, као и других накнада лицима, уз сталну проверу и контролу обрачуна и примања; издаје потврде и уверења на захтев запослених у вези са примањима; у свакодневном раду врши унос и ажурирање података у SAP ERP информационом систему и систем ИСКРА; сачињава статистичко-евиденционе извештаје; доставља надлежним органима на прописаним обрасцима потребну финансијску документацију; учествује у вођењу евиденција основних средстава и имовине директних и индиректог корисника; врши контролу унетих фактура у програм Е-фактуре, прати рокове плаћања и врши електронско плаћање; одговоран је за правилну примену утврђених метода рада и поступака из своје надлежности; 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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 3.13б.   Послови подршке пословима обрачуна плата и накнада

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује уз редован надзор руководиоца на пословима који се односе на обрачун зарада, накнада, накнада трошкова и других примања за запослене, изабрана, именована и постављена лица у Градској општини Звездара; врши обрачун накнада за лица ангажована по основу уговора о обављању привремених и повремених послова, као и других накнада лицима; учествује у изради потврда и уверења на захтев запослених у вези са примањима; у свакодневном раду врши унос и ажурирање података у SAP ERP информационом систему и систем ИСКРА; учествује у сачињавању статистичко-евиденционих извештаја и доставља их надлежним органима на прописаним обрасцима; учествује у вођењу евиденција основних средстава и имовине директних и индиректог корисника; врши увид унетих фактура у програм Е-фактуре, прати рокове плаћања и учествује у електронском плаћању; одговоран је за правилну примену утврђених метода рада и поступака из своје надлежности; 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, најмање једна година радног искуства у струци 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.


                                                    Члан 22.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, Одсек за финансије, код радног места под редним бројем 3.15. Послови подршке пословима финансијског књиговође код описа послова који се врше поред постојећег уписује се: «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».             У осталом делу тачка остаје непромењена.

Члан 23. 

             У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.3. Одељење за финансије и привреду, Одсек за финансије, код радног места под редним бројем 3.17. Послови обрачуна плата запослених, именованих и постављених и изабраних лица и евиденције имовине и средстљава број извршила мења се са 2 на 1. У осталом делу тачка остаје непромењена.
Члан 24.

               У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, Послови борачко-инвалидске заштите код радног места под редним бројем 4.2. Управно-правни послови борачке и инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата утврђено звање саветник мења се на самостални саветник. Код описа послова поред постојећег уписује се «обавља студијско-аналитичке послове, припрема анализе, извештаје, информације и други стручни и аналитички материјал на основу одговарајућих података у циљу утврђивања чињеничног стања из своје области. Обавља нормативно-правне послове везане за припрему свих врста нормативних аката из надлежности послова које обавља. Разматра наводе жалбе на првостепена управна акта и припрема одговор на жалбу у границама овлашћења првостепеног органа». Квалификације-услови за обављање ових послова мењају се на: 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, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Члан 25.

             У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, Послови борачко-инвалидске заштите код радног места под редним бројем 4.6. Сарадник на пословима исплате борачке и инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата број извршилаца мења се са 1 на 2. У осталом делу тачка остаје непромењена.

Члан 26.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, Послови управљања људским ресурсима, иза радног места под редним бројем 4.8. Послови управљања људским ресурсима, анализе и управно-правни послови Одељења, уписује се: 

	Број и назив радног места: 4.8а.   Саветник на пословима уноса кадровских података кроз САП ХЦМ модул и систем ИСКРА

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у обављању стручних послова који се односе на мигрирање, учитавање, ажурирање, измену и допуну кадровских података, за запослене Управе као и лица ангажована по основу обављања привремених и повремених послова кроз САП ХЦМ модул и систем ИСКРА – Централни информациони систем за обрачун зарада у јавном сектору; Формира, ажурира и одржава све базе података о запосленим и радно ангажованим лицима које се користе за потребе управљања људским ресурсима; учествује у изради анализа, извештаја и информација за потребе израде предлога буџета и Кадровског плана, као и других аката по захтеву надлежних органа; уноси и ажурира податке за Регистар запослених и Управу прихода Министарства финансија; врши редовне пријаве и одјаве на обавезно социјално осигурање – ЦРОСО за запослене и радно ангажована лица за Градску општину Звездара, учествује у формирању и ажурирању Информатора о раду из делокруга рада Одељења; учествује у вођењу управног поступка и изради нацрта управних аката из надлежности управљања људским ресурсима – о чињеницама из радно-правног статуса запослених, као и ради закључења уговора о обављању привремених и повремених послова; припрема доказе и издаје уверења из радно-правног статуса, на захтев запослених и радно ангажованих лица; обавља стручне и оперативне послове за потребе спровођења избора, референдума и пописа становништва; учествује у прикупљању и обради докумената потребних у поступку признавања трошкова сахрањивања лица у складу са Одлуком о остваривању права на накнаду трошкова сахрањивања из средстава буџета Градске општине, као и у изради потврда и уверења нашим грађанима, намењених за употребу у иностранству; 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.


Члан 27.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, Послови управљања људским ресурсима, код радног места под редним бројем 4.9. Стручно-оперативни послови у области људских ресурса и САП подршке, број извршилаца мења се са 2 на 3, а код описа послова, поред постојећих уписује се и: „Прати прописе из области рада и одговоран је за закониту примену истих, учествује у изради предлога аката о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места, учествује у провери обрасца претходног описа радног места и предлога обрасца потребних компетенција за обављање послова радног места и учествује у састављању коначног описа послова радног места; обавља  стручне послове који се односе на предлог и израду општих аката којима се уређују права и обавезе из радног односа; учествује у изради аката којима се одлучује о правима, дужностима и обавезама из радног односа запослених, као и у изради потврда, уверења и уговора о обављању привремених и повремених послова; припрема и уноси податке у систем ИСКРА.“ У осталом делу тачка остаје непромењена.

Члан 28.

  У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.4. Одељење за општу управу, Послови ажурирања бирачког списка, код радног места под редним бројем 4.17. Административни послови и послови Јединственог бирачког списка утврђено звање виши референт мења се на сарадник, а код описа послова поред постојећег уписује се:                     «Учествује у изради, применом утврђених метода рада, нацрта решења у вези са уносом, брисањем, изменом података за Јединствени бирачки списак као и за Посебни бирачки списак националних мањина, по службеној дужности или по захтеву странке, у складу са законом, инструкцијама и упутствима надлежног министарства за Градску општину Звездара». Квалификације - услови за обављање ових послова мењају се на: стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места. У осталом делу тачка остаје непромењена.

                                                    Члан 29.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.5. Одељење за инспекцијске послове, Одсек за управно-правне послове инспекције и извршења код радног места под редним бројем 5.9. Послови анализе, извештавања и вођења евиденције број извршилаца мења се са 1 на 2. У осталом делу тачка остаје непромењена.

Члан 30.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката, Одсек за комуналне делатности и заштиту животне средине, иза радног места под редним бројем 6.7. Послови заштите животне средине уписује се: 

	Број и назив радног места: 6.7а.   Саветник на пословима заштите животне средине

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши послове у вези са припремом документације и израдом предлога стратешких докумената из области заштите животне средине; учествује у активностима на организовању и праћењу израде и реализације пројеката стратегија планова и програма из области животне средине, енергетске ефикасности и обновљивих извора енергије; учествује у предлагању пројеката из области 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; 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; обавља пословну комуникацију унутар и изван органа чија је сврха прикупљање и размена битних информација у вези са пословима које обавља; 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.

	


Члан 31.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката, Одсек за координацију инвестиционих пројеката и нормативне послове, код радног места под редним бројем 6.8. Шеф Одсека, код описа послова, уместо «Доноси програме и прати спровођење пројеката санације, адаптације и реконструкције (осим капиталних), дечјих вртића и основних школа на територији Градске општине Звездара и спортских објеката – установа, чији је оснивач Градска општина Звездара» уписује се «Прати извођење радова на објектима дечјих вртића и основних школа (осим капиталних) и спортских објеката на територији Градске општине Звездара». У осталом делу, тачка остаје непромењена.

Члан 32.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.6. Одељење за комуналне делатности, заштиту животне средине и координацију инвестиционих пројеката, Одсек за координацију инвестиционих пројеката и нормативне послове, код радног места под редним бројем 6.9. Послови инвестиционих пројеката и радног места 6.10. Послови подршке пословима инвестиционих пројеката, код описа послова бришу се речи «(осим капиталних)». У осталом делу тачка остаје непромењена. 

Члан 33.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.7. Одељење за друштвене делатности, мења се и гласи: 

	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, Јавно здравље и Основно 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.


Одсек за образовање, културу и спорт

	Број и назив радног места: 7.4.   Шеф Одсека

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Организује рад Одсека и одговоран је за законито и благовремено извршавање радних задатака у Одсеку уз упутства начелника Одељења; даје извршиоцима упутства за поступање, стара се о законитом поступању и благовременом извршавању послова и пуној запослености извршиоца и сачињава извештаје о раду Одсека; обавља сложене стручне послове и доноси одлуке у сложеним случајевима само уз општа усмерења и упутства непосредног руководиоца; обавља аналитичке послове из надлежности Одсека, припрема анализе, извештаје и информације и други стручни аналитички материјал на основу одговарајућих и прикупљених података; припрема предлог финансијског плана у поступку доношења одлуке о буџету и прати његово извршење у области образовања (изузев за текуће и инвестиционо одржавање школа); 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 Одсека;oрганизује 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, 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 испитивању потреба и интереса грађана у области спорта, 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; Учествује у доношењу Плана развоја културе на нивоу градске оптине и обезбеђењу услова за одржавање културних манифестација.Прати спровођење послова у области бриге о младима, пружа подршку раду Канцеларије 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, културе и спорта, учествује у изради правно-нормативних аката, стратешких докумената и локалних акционих планова у областима образовања, културе 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, културе 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 складу 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.   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: 7.6.   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 стање и стара се о одржавању (осим капиталног) дечијих вртића уз сагласност организационе јединице градске управе у чијем делокругу је вршење наведених послова и објеката основних школа; 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: 7.7.   Послови у области образовања

	ЗВАЊЕ:
	 сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	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: 7.8.   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: 7.9.   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: 7.10.   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: 7.11.   Сарадник на пословима у области спорта

	ЗВАЊЕ:
	 сарадник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Прати стање и стара се о задовољењу потреба грађана Градске општине Звездара у области спорта; учествује у осмишљавању упитаника и анкета, прикупља податке, обрађује и извештава начелника и чланове Комисије о програмима у области спорта; припрема и доставља информације о реализацији Прогама развоја спорта Секретаријату за спорт и омладину и ресорном Министарству; прати Програм развоја спорта за Градску општину; прати реализацију активности из Акционог плана; води евиденцију и ажурира податке за потребе припреме анализе извештаја о реализацији Програма развоја спорта; учествује у припреми, расписивању и реализацији Јавних позива/конкурса за финансирање/суфинансирање годишњих и посебних програма у области спорта, средствима из буџета Градске општине; обавља стручне и административно-техничке послове за потребе комисија у области спорта; обавља пословну комуникацију са спортским организацијама и савезима и другим надлежним органима у циљу прикупљања и размене информација; прати реализацију одобрених програма/пројеката и учествује у припремању завршног извештаја о реализацији конкурса; прати реализацију школског спорта, анализира податке и израђује извештаје; 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 Градска општина Звездара, о успеху спортских организација, на различитим државним и међународним такмичењима, обрађује и доставља Одсеку за информисање; прати расписивање конкурса у области спорта на сајтовима државних институција, амбасада и невладиног сектора и обавештава начелника Одељења, спортске организације и школе; 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: 7.12.   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: 7.13.   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: 7.14.   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 и Јавно здравље: Врши студијско-аналитичкке послове – 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 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: 7.15.   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: 7.16.   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. Прати пружање услуга превоза особа са инвалидитетом и гестовног тумача; 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, годишњег извештаја о раду Одељења као и на изради извештаја, информација и других стручних аналитичких материјала у области социјалне заштите у складу са предвиђеним роковима; 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: 7.17.   Послови подршке пословима социјалне заштите 

	ЗВАЊЕ:
	Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	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: 7.18.   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: 7.19.   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.


                                                             Члан 34.

            У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.8. Служба за скупштинске послове, код радног места под редним бројем 8.3 Саветник на пословима за органе градске општине и извештавања, редни број 8.4 Саветник за послове Скупштине, радних тела скупштине и одборничких група и редни број 8.5 Послови подршке одржавању седница радних тела и Скупштине, код описа послова поред постојећег уписује се: «Учествује у обављању стручних послова који се односе на мигрирање, учитавање, ажурирање, измену и допуну кадровских података, за изабрана, именована и постављена лица Градске општине Звездара, као и за лица која примају накнаду, а нису запослена у Управи Градске општине  кроз САП ХЦМ модул и систем ИСКРА – Централни информациони систем за обрачун зарада у јавном сектору». У осталом делу тачке остају непромењене.






        Члан 35.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.8. Служба за скупштинске послове, код радног места под редним бројем 8.5. Послови подршке одржавању седница радних тела Скупштине број извршилаца мења се 1 на 2. У осталом делу тачка остаје непромењена.
        Члан 36.

            У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.8. Служба за скупштинске послове, иза радног места под редним бројем 8.5. Послови подршке одржавању седница радних тела Скупштине уписује се: 

	Број и назив радног места: 8.5а   Саветник на пословима уноса кадровских података кроз САП ХЦМ модул и систем ИСКРА за изабрана, именована и постављена лица

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у обављању стручних послова који се односе на мигрирање, учитавање, ажурирање, измену и допуну кадровских података, за изабрана, именована и постављена лица Градске општине Звездара, као и за лица која примају накнаду, а нису запослена у Управи Градске општине  кроз САП ХЦМ модул и систем ИСКРА – Централни информациони систем за обрачун зарада у јавном сектору; учествује у изради анализа, извештаја, информација за потребе израда предлога буџета, као и других аката по захтеву надлежних органа, израђује акта којима се регулишу статусна питања лица која бира и поставља Скупштина; учествује у припреми и изради општих и појединачних аката којима се уређује организација и рад органа градске општине; учествује у припремању извештаја о раду служби; води евиденцију 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 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.


Члан 37.

            У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.8. Служба за скупштинске послове, Одсек за информисање са бројем извршилаца, са утврђеним звањем, описом послова и потребним квалификацијама за обављање послова радног места, брише се у целости. 

           Члан 38.

            У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.9. Служба за вршење заједничких послова, Одсек за опште послове и текуће одржавање иза радног места под редним бројем 9.4. Послови анализе, извештавања и пословног секретара уписује се: 

	Број и назив радног места: 9.4а   Послови безбедности, заштите и текућег одржавања

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши прикупљање података и документације неопходне за израду акта о процени ризика од катастрофа и плана заштите и спасавања којим се планирају мере и активности за спречавање и умањење последица катастрофа; учествује у поступку спровођења мера за ублажавање и отклањање последица ванредних ситуација у складу са законом и другим актима надлежних органа; пружа подршку запосленима у ванредним приликама и ванредним ситуацијама и у поступањима везаним за појачане мере безбедности; учествује у спашавању имовине угрожене пожаром и другим обликом ванредне ситуације; сарађује унутар и изван органа са надлежним службама на развоју цивилне заштите и спровођењу мера и задатака цивилне заштите у складу са законом; обавља стручне и административно-техничке послове за потребе Штаба за ванредне ситуације Градске општине Звездара; редовно информише и обавештава становништво о опасностима и предузетим мерама за смањење ризика од катастрофа; приступа, уз редован надзор руководиоца и његовим општим и појединачним упутствима, планирању буџетских средстава намењених за смањење ризика од катастрофа и управљање ванредним ситуацијама; врши послове у вези са текућим одржавањем објеката које користи Градска општина Звездара; обавља послове у вези са проценом приступачности бирачких места и доставља извештаје на захтев надлежних органа; по расписаним изборима обилази и проверава седишта бирачких места ради испуњења услова за несметано одржавање избора; учествује у пословима безбедности и здравља на раду и противпожарне заштите у објектима Градске општине Звездара у складу са законом; учествује у организацији периодичних прегледа запослених као и у организацији обука запослених из области заштите од пожара; приступа припреми анализа, извештаја и информација из своје надлежности; oбавља 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 једна година радног искуства у струци 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.


        Члан 39.

                 У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.9. Служба за вршење заједничких послова, Одсек за опште послове и текуће одржавање код радног места под редним бројем 9.5. Пословни секретар број извршилаца мења се са 1 на 2. У осталом делу тачка остаје непромењена.
        Члан 40.

            У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.9. Служба за вршење заједничких послова, Одсек за послове месне заједнице код радног места под редним бројем 9.12. Сарадник на пословима месних заједница број извршилаца мења се са 1 на 2. У осталом делу тачка остаје непромењена.
       Члан 41.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.11. Служба за управљање документима, Одсек за послове писарнице и доставе поште код радног места под редним бројем 11.4. Послови подршке пословима писарнице број извршилаца мења се са 2 на 1. У осталом делу тачка остаје непромењена.

                                                             Члан 42.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.11. Служба за управљање документима, Одсек за послове писарнице и доставе поште код радног места под редним бројем 11.5. Послови канцеларијског пословања писарнице број извршилаца мења се са 3 на 2. У осталом делу тачка остаје непромењена.

                                                            Члан 43.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, 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 2 на 1. У осталом делу тачка остаје непромењена.

                                                           Члан 44.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.11. Служба за управљање документима, Одсек за послове писарнице и доставе поште код радног места под редним бројем 11.9. Послови Е-писарнице број извршилаца мења се са 2 на 1. У осталом делу тачка остаје непромењена.

                                                            Члан 45.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.11. Служба за управљање документима, Послови архиве код радног места под редним бројем 11.11. Послови архиве број извршилаца мења се са 3 на 1. У осталом делу тачка остаје непромењена.

Члан 46.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.11. Служба за управљање документима, Послови архиве иза тачке 11.11.  послови архиве, уписује се тачка: 

	Број и назив радног места: 11.11а   Архивист 

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Сакупља, преузима, чува и омогућује употребу регистратурског материјала; евидентира регистратурски материјал кроз архивске књиге и стара се о заштити архивског материјала;  учествује у излучивању безвредног регистратурског материјала и материјала којима је истекао рок за чување, а који нису оцењени као архивска грађа; врши улагање предмета-докумената који више нису потребни за свакодневни рад у Служби Управе по хронолошком реду у фасцикле и кутије који се чувају у архивском депоу; издаје на реверс архивиране предмете; врши преузимање сређене финансијске документације; врши здруживање накнадно приспелих поднесака са архивираним предметима; стара се о правилној примени закона из своје области и Листе категорије архивске грађе и документарног материјала са роком чувања; одговорно је лице за уредност и исправност архивске грађе; врши израду анализа, извештаја из своје надлежности; обавља пословну комуникацију унутар и изван органа чија је сврха прикупљање и размена информација; врши електронско управно поступање у складу са Законом  о електронској управи; oбавља 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 једна година радног искуства у струци 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.


Члан 47.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.11. Служба за управљање документима, иза радног места под редним бројем 11.13. Архивар документариста уписује се: 

Послови за стандардизацију пословања:

	Број и назив радног места: 11.14.   Послови стандардизације пословања

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Организује и учествује у спровођењу процеса потребних за развој, примену, преиспитивање и унапређење интегрисаног система менаџмента (QMS и EMS); прати, анализира и проучава законе и подзаконску регулативу везану за рад Градске општине Звездара а за потребе обављања послова радног места; стална сарадња и комуникација са одељењима и службама у вези са пословима ISO стандарда; израђује планове, активности интерне провере, анализе интерне провере, анализе остварених циљева квалитета по функцијама и одељењима и службама;  израђује процесе и процедуре интегрисаног система менаџмента који се користе у градској општини; обавља студијско аналитичке послове; припремање анализа, извештаја, информација на основу одговарајућих података; припрема пројекте и планове који служе као основа за утврђивање и спровођење политике из своје области;  oбавља 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.

	Број и назив радног места: 11.15.   Саветник за послове стандардизације пословања 

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	ОПИС ПОСЛОВА:

Спроводи процесе потребне за развој, примену, преиспитивање и унапређење интегрисаног система менаџмента (QMS и EMS); прати, анализира и проучава законе и подзаконску регулативу везану за рад Градске општине Звездара а за потребе обављања послова радног места; стална сарадња и комуникација са одељењима и службама у вези са пословима ISO стандарда; учествује у изради планова, активности интерне провере, анализе интерне провере, анализе остварених циљева квалитета по функцијама и одељењима и службама;  израђује процесе и процедуре интегрисаног система менаџмента који се користе у градској општини; обавља студијско аналитичке послове, припремање анализа, извештаја, информација на основу одговарајућих података; припрема пројекте и планове који служе као основа за утврђивање и спровођење политике из своје области;  oбавља 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 година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	Број и назив радног места: 11.16.   Послови интегрисаног система менаџмента 

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Учествује у изради процеса потребних за развој, примену, преиспитивање и унапређење интегрисаног система менаџмента (QMS и EMS) уз редован надзор руководиоца и његовим општим и појединачним упутствима; прати законе и подзаконску регулативу везану за рад Градске општине Звездара, а за потребе обављања послова радног места; стална сарадња и комуникација са одељењима и службама у вези са пословима ISO стандарда; учествује у изради планова, активности интерне провере, анализе интерне провере, анализе остварених циљева квалитета по функцијама и одељењима и службама;  учествује у изради процеса и процедура интегрисаног система менаџмента који се користе у градској општини; води и ажурира евиденције о свим процесима и процедурама интегрисаног система менаџмента који се користе у Градској општини Звездара; учествује у припремању анализа, извештаја, информација на основу одговарајућих података; учествује у припремању пројеката и планова који служе као основа за утврђивање и спровођење политике из своје области;  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 једна година радног искуства у струци 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.


Члан 48.

У истом Правилнику, исти члан, иста тачка, подтачка 6.2.12. Служба за стандардизацију пословања мења се и гласи: 
Служба за информисање:

	Број и назив радног места: 12.1.   Начелник Службе

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Руководи, организује и планира рад Службе; стара се о правилном распореду и извршавању радних дужности запослених; обезбеђује да се активности у Служби одвијају по плану и отклања слабости или недостатке у раду; предлаже мере за унапређење рада; даје упутства запосленима у Служби; врши надзор над применом законских и других прописа и општих аката; обавља сложене стручне послове и доноси одлуке у сложеним случајевима; стара се о благовременом и потпуном информисању јавности о раду и активностима градске општине; одржава сталну комуникацију са представницима медија; спроводи активности из домена односа са јавношћу, одржавајући добре односе кроз контакте са средствима јавног информисања; учествује у припреми и организацији јавних наступа запослених градске општине на телевизији и радио станицама; организује скупове за медије и друге медијске догађаје; планира и конципира информативно-пропагандне активности за потребе градске општине и прати њихово објављивање у медијима; надгледа писање и коригује саопштења и пр текстове и одобрава њихово објављивање у медијима, на сајту и друштвеним мрежама општине; остварује интерну и ектерну комуникацију; обавља студијско-аналитичке послове, припрема анализе, извештаје и информације и други стручни материјал на основу одговарајућих података; обавља редовну пословну комуникацију унутар и изван органа ради преноса информација; сарађује са информативним службама града Београда и градских општина; oбавља 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.


	Број и назив радног места: 12.2.   административно-технички послови

	ЗВАЊЕ:
	 Виши референт
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Врши пријем поште и телефонских позива грађана и повезивање са запосленима, обавља пословну комуникацију за потребе Службе; води евиденцију предмета, уноси податке у електронску базу и архивира завршене предмете; врши експедицију поште; води евиденцију доставница и повратница и евиденцију о предметима узетим на реверс из архиве; води евиденцију о присутности запослених на раду; стара се о набавци, чувању и подели потрошног канцеларијског материјала у складу са потребом посла; обавља и послове Сервисног центра; oбавља 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.


Одсек за информисање

	Број и назив радног места: 12.3.   Шеф Одсека

	ЗВАЊЕ:
	 Самостални саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Организује рад Одсека и одговоран је за законито и благовремено извршавање радних задатака у Одсеку уз упутства начелника Службе; даје извршиоцима упутства за поступање и сачињава извештаје о раду Одсека; информише јавност о раду органа 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; учествује у припреми и организацији јавних наступа запослених градске општине; учествује у изради билтена, публикација и других писаних материјала градске општине; учествује у ажурирању интернет странице и друштвених мрежа градске општине; стара се и одговоран је за несметано обављање послова сервисног центра; сарађује са информативним службама града Београда и градских општина; 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.


	Број и назив радног места: 12.4.   Новинар

	ЗВАЊЕ:
	 саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	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 и друштвених мрежа градске општине; учествује у изради билтена, публикација и других писаних материјала градске општине; врши израду информација и извештаја из делокруга рада Одсека; обавља пословну комуникацију унутар и изван органа ради прикупљања и размене информација; 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: 12.5.   Новинар I

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	1

	ОПИС ПОСЛОВА:

Планира, конципира и спроводи информативно-пропагандне активности уз стручну подршку службеника који раде ове 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 профила; учествује у изради билтена, публикација и других писаних материјала градске општине; учествује у изради информација и извештаја из делокруга рада Одсека; обавља пословну комуникацију унутар и изван органа ради прикупљања и размене информација; 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 једна година радног искуства у струци 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: 12.6.   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, меила, 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 их о стању њихових предмета водећи рачуна о тачности достављања података и информација, односно повезује грађане са извршиоцима послова ради добијања благовремених информација; прибавља одговоре на примљена питања грађана од стране надлежних служби градске општине односно служби града Београда; обавља комуникацију са градским секретаријатима и јавним комуналним предузећима, са републичким институцијама и другим органима у циљу проналажења одговора на постављена питања; води евиденцију о активностима из своје надлежности; обавља телефонску комуникацију са грађанима и другим органима ради повезивања са одговарајућим службама и извршиоцима; 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.


	Број и назив радног места: 12.7.   Послови техничке подршке

	ЗВАЊЕ:
	 Млађи саветник
	БРОЈ  ИЗВРШИЛАЦА:
	2

	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 које организује градска општина (седнице Скупштине и друге разне манифестације), тако и оних које организују друге институције у којима је учесник градска општина; снима важне објекте, споменике културе и слично; припрема фотографије за сајт; брине се о чувању и систематизацији архивиране фото, видео документације, прес клипинга и текстова; прави и доставља снимак седница Скупштине Градске општине одборничким групама; брине о техничкој опреми (ролап, видео бим, пројектор, камера, фотоапарат, диктафон); врши припрему покривалица-материјала за приказивање у емисијама тв програма када гостују представници градске општине; ажурира табелу питања и одговора упућених градској општини; 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 једна година радног искуства у струци 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.


           Члан 49.

       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 

Скупштина Градске општине Звездара на седници одржаној 14. марта 2024. године донела је Одлуку о измени и допуни Одлуке о Управи Градске општине Звездара («Сл. лист града Београда» број 22/24). Чланом 10. Одлуке предвиђено је да ће начелник Управе у року од 30 дана од дана ступања на снагу Одлуке припремити предлог усаглашеног Правилника о организацији и систематизацији радних места у Управи Градске општине Звездара са Одлуком. У складу са одредбама наведене Одлуке, извршене су измене и допуне Правилника о организацији и систематизацији радних места у Управи Градске општине Звездара у циљу успешнијег, бржег и ефикаснијег извршавања послова из надлежности Управе Градске општине Звездара.

Акт је донет на седници Већа Градске општине Звездара XI  број   06 – 15/24
од  17.04.2024.године
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       ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ ЗВЕЗДАРА
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