ГРАД УЖИЦЕ

Градска општина Севојно

УправаГрадске општинеСевојно                                          

IV број207-1-110/14                                                                                  
15 .12.2014. године                                                             
Севојно
                                            ПРАВИЛНИК

        О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ 

        РАДНИХ МЕСТА У УПРАВИ ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ СЕВОЈНО

                             ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ

                                                       Члан 1. 

Одлуком о Организацији упрве Градске општине Севојно  управа је организована као јединствен орган.
                                                        Члан 2.


Овим Правилником уређују се питања организације, делокруга и начина рада управе Градске општине Севојно (у даљем тексту: управа), као и друга питања од значаја за њен рад.


I  УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА И ДЕЛОКРУГ РАДА 
Члан 3.
Унутрашња организација и систематизација радних места у управи мора бити прилагођена делокругу и радним процесима који обезбеђују :

· стручно, ефикасно, рационално и усклађено вршење послова ,

· ефикасан унутрашњи надзор над вршењем послова,

· законито и благовремено одлучивање у управном поступку,

· груписање истоврсних или сродних и међусобно повезаних послова, 

· ефикасну сарадњу са градским управама града Ужица,

· ефикасну сарадњу са републичким органима и организацијама, као и органима других општина и градова.

1. УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА
Члан 4.
У оквиру  управе образују се организационе јединице за вршење сродних послова и то:

1. Одељење за послове  председника Градске  општине и заједничке послове

2. Одељење  за финансије и развој

3.Одељење за правне, скупштинске и комуналне послове


Организационе јединице  обављају послове у складу са законом, Статутом Градске општине Севојно,  Oдлуком о организацији управе градске општине Севојно и овим Правилником.

Члан 5.

Одељење за послове председника градске општине и заједничке послове

обавља послове који се односе на: припрему радних и других састанака председника градске општине, припрему материјала за јавне наступе председника Градске општине и Већа градске општине, протоколарне послове поводом посета и пријема културних, спортских  и других јавних личности, као и друге протоколарне послове за лица на функцији у Градској општини, послове везане за сарадњу са другим Градским општинама, социјално-хуманитарним организацијама, институцијама и њиховим представницима, послове пријема грађана који се непосредно обраћају председнику Градске општине, послове контакта са медијима ради информисања јавности о раду и активностима градске општине и друге послове комуникације са медијима, послове везане за локалну омладинску политику у области образовања, спорта, повећања запослености, информисања, здравства, културе, равноправности полова, спречавања насиља и криминалитета и остале послове локалне омладинске политике који се односе на омладину и улогу младих на територији Градске општине Севојно, вођење евиденције о актима и предметима председника Градске општине Севојно,њихово сређивање , чување и архивирање, друге послове административно техничке природе у складу са законом и другим прописима, послове пријема у градској општини, послове канцеларијског пословања,пријема, отпремања и достављања поште, писарнице и архиве, послове инсталације и одржавања информационо-комуникационог система градске општине,послове превоза моторним возилима и одржавање истих, послове чувања и одржавања објеката,одржавање хигијене у објекту.

                                                               Члан 6.  
               Одељење за финансије и развој

              Организује све послове везане за послове финансија и локалног развоја на територији градске општине  и то: послове израде нацрта буџета Градске општине, прати извршење буџета и информише извршне органе градске општине, послове коришћења буџетских средстава, послове буџетског рачуноводства и извештавања, послове израде нацрта завршног рачуна буџета Градске општине, послове планирања примања и текућих прихода, издатака и текућих расхода, послове управљања готовинским средствима, послове обрачуна плата, накнада и осталих личних прихода, послове финансијске оперативе и благајничке послове, послове на вођењу евиденције основних средстава, опреме и инвентара,працење прописа који регулишу ову област и спровођење донетих аката из области финансија, стручне и организационе послове из области спровођења јавних набавки Градске општине, примена нормативних аката, праћење и примена прописа који регулишу област јавних набавки, врши послове унапређивања општег оквира за привређивање, предлаже  , координира и спроводи пројекте привредног развоја, спроводи мере и поступке за заштиту животне средине, врши послове у вези предузимања мера за спречавање настанка штете услед елементарних непогода, припрема мере за отклањање штетних последица уколико до њих дође, њихово ублажавање у складу са законским одредбама и одлукама Града, представљање градске општине у активностима за локални економски развој,успоставља сарадњу са надлежним министарствима у вези реализације пројеката и планова развоја градске општине, успоставља сарадњу са међународним невладиним организацијама фондовима у циљу реализације сопствених пројеката, предлаже мере и активности  на уређењу и очувању стамбених, пословних и других објекатана територији градске општине, као и јавних површина, спроводи мере заштите и унапређења пољопривредног земљишта на свом подручју утврђене актима Града, ради и друге послове у складу са законом, прописима Града и Градске општине.  
                                                               Члан 7.  
              Одељење за правне, скупштинске и комуналне послове

    Обавља послове обраде најсложенијих правних питања, послове израде нацрта нормативних аката везаних за организацију и рад органа градске општине,  правне послове у вези уређења и коришћења пословног простора којим управља градска општина, стручно-техничке послове спровођења избора, референдума и збора грађана, послове везане за оснивање  и рад месних заједница и других облика месне самоуправе,пружање правне помоћи грађанима за остварење њихових права, непосредносарађује и координира на пословима комуналне делатности на спрвођењу закона које доноси Град и Градска општина, стручне административне и организационе пословеза потребе Скупштине градске општине и извршних органа, стручне административне и организационе пословеза потребе скупштинских радних тела, одборника и одборничких група, послове припремања, одржавања и обраде  седница скупштине градске општине, послове превентивне контроле законитости и међусобне усклађености прописа као и њихове усклађености са градским прописима, техничке припреме седница, пријема и разврставања поште,припрема и паковање материјала за седнице Скупштине Градске општине, кореспонденција за потребе председника и секретара Скупштине Градске општине, прати прописе који регулишу област комуналних делатности, одржава континуирану сарадњу са органима и службама чија је делатност непосредно у вези са овим пословима, учествује у изради аката које доноси Градска општина у области комуналне делатности, врши надзор над коришћењем пословног простора у складу са одлуком Града, обавља комуналне послове, стара се о одржавању комуналног реда у Градској општини и спроводи прописе којима се уређује комунални ред, у складу са законом, актима Града и Градске општине, учествује на одређивању места и времена где се могу обављати угоститељске делатности са другим службама градске општине, припрема периодичне и годишње извештаје за потребе начелника управе Градске општине, ради и друге послове у складу са прописима Града и Градске општине.

Члан 8


За извршење појединих послова или групе сличних и међусобно повезаних послова, наведених у члановима 5, 6 и 7 могу се образовати уже организационе јединице и то: 


-одсеци,


- посебна служба,



- групе


2.  РУКОВОЂЕЊЕ 

Члан  9.


Управом градске општине руководи начелник.

Члан 10.


У циљу стварања услова за организовање и обезбеђивање законитог и ефикасног обављања послова, договора у вези извршења послова и остваривања сарадње између организационих јединица, начелник образује колегијум.


Колегијум ради на седницама које сазива начелник.



Начелник може позвати и друга запослена и постављена лица да присуствују седницама и да учествују у раду колегијума.

Члан 11.


Радом организационих јединица  руководе: 

-  руководилац одељења

-  шеф одсека

-  координатор групе.
Члан 12.


Руководиоци организационих јединица из члана 11. овог Правилника одлучују, доносе решења у управном поступку, организују рад и обезбеђују ефикасно и законито обављање послова из свог делокруга, старају се о правилном распореду послова, пуној запослености радника и врше друге послове по налогу начелника.  

Члан 13.

О правима, обавезама и одговорностима запослених  одлучује начелник.

Права и обавезе запослених, биће регулисана посебним актом у складу са законом.

3.  МЕЂУСОБНИ ОДНОСИ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА



Члан 14.


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

4. ПРИПРАВНИЦИ 

Члан 15.

Лице са средњом, вишом и високом школском спремом које није било у радном односу, као и лице с истим степеном школске спреме које је у другом органу, организацији и заједници провело на раду краће време од времена утврђеног за приправнички стаж приправника с тим степеном школске спреме, прима се у радни однос на одређено време у својству приправника. 

Приправнички стаж за приправнике са средњом школском спремом траје шест месеци, а за приправнике с вишом и високом школском спремом траје 12 месеци, ако законом није друкчије утврђено.  

У Градској општини се може примити 2 приправника.

5.    РАСПОРЕЂИВАЊЕ ЗАПОСЛЕНИХ 

Члан 16.

Решења о распоређивању руководиоца унутрашњих организационих јединица доноси начелник.

Решења о распоређивању запослених доноси начелник, на предлог руководиоца организационе јединице.

Ако потребе рада органа захтевају, запослени се  могу  распоредити и на друге послове у истој или другој организационој јединици, на радна места која одговарају њиховој стручној спреми и радним способностима.



6.   ЗВАЊА И ПЛАТЕ ЗАПОСЛЕНИХ 



Члан 17. 


Запослени  стичу звања на начин и под условима утврђеним  законом.


Звања, занимања и плате запослених  уређују се актом који доноси начелник управе.
Члан 18.


Утврђивање висине зарада и других примања запослених лица у управи, врши се у складу са законом и актом начелника из члана 16. овог Правилника.

Члан 19.


У складу са овим Правилником, а на основу закона и других подзаконских аката, начелник на предлог руководиоца организационе јединице, одлучује о звањима запослених и коефицијентима за утврђивање плата. 
7.  ОДГОВОРНОСТ ЗАПОСЛЕНИХ ЛИЦА

Члан 20.


Запослена и постављена лица за свој рад одговарају дисциплински и материјално, на начин и по поступку утврђеним законом и колективним уговором. 


Дисциплинска и материјална одговорност запослених лица утврђује се актом који доноси начелник. 

8.   ПРЕСТАНАК РАДНОГ ОДНОСА 

Члан 21.


Радни однос запослених  престаје под условима и на начин утврђен законом и прописима донетим на основу закона.

9. СРЕДСТВА ЗА ФИНАНСИРАЊЕ ПОСЛОВА 

Члан 22.


Средства за финансирање управе градске општине обезбеђују се у буџету градске општине, односно у буџету Републике Србије за обављање законом поверених послова.


Средства за финансирање послова  управе чине:


-средства за исплату плата запослених и постављених лица,


-средства за материјалне трошкове,

-средства за посебне намене,

-средства за набавку и одржавање опреме,


-средства за регресирање годишњих одмора,


-друге посебне накнаде запосленима,


- као и средства солидарне помоћи.
Члан 23.


Средства за исплату плата запослених и постављених лица обезбеђују се за:


-плате  запослених и постављених лица,


-накнаде за нераспоређена лица за чијим је радом престала потреба.

Члан 24.


Средства за материјалне трошкове обезбеђују се за:


- набавку потрошног материјала, ситног инвентара, топлотне и електричне енергије, закуп и одржавање пословних просторија, поштанске услуге,


- набавку стручних публикација, литературе и штампаних материјала, осигурање и одржавање опреме,


- путне и друге трошкове и
- друге трошкове потребне за обављање послова управе.
Члан 25.


Средства за посебне намене обезбеђују се за:


-одређене потребе управе у вези са пословима које врши (накнаде сведоцима, трошкови управног поступка и друго),

-отпремнину запослених при одласку у пензију,

-стручно оспособљавање и усавршавање запослених,
-модернизацију рада, као и за остале потребе у складу са законом.

Члан 26.


За законито коришћење средстава за плате запослених  и постављених лица, материјалне трошкове и трошкове за посебне намене, одговоран је начелник  управе.


Налоге и друге акте за исплату и коришћење средстава из  става 1. овог члана потписује начелник управе.
Члан 27.


Предвиђено је укупно   13 извршилаца  на  13  систематизованих радном месту. 
    II СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА
      1.1.ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПОСЛОВЕ ПРЕДСЕДНИКА ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ   И ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ
1.1.0.0.  Руководилац одељења
          Опис задатака и послова :
          Организује и руководи пословима Одељења, обезбеђује законито и ефикасно вршење задатака и послова, одређује задатке, рокове и даје упутства за извршавање задатака и послова, врши надзор над њиховим извршавањем, координира рад запослених и  обезбеђује пуну запосленост; пружа стручну помоћ запосленима и  координира обављање послова, врши контролу над применом прописа о канцеларијском пословању, врши законом и другим актом утврђена овлашћења у случају повреде радне дужности; одговоран је за рад Одељења; стара се о унапређењу рада и односа према грађанима, предузећима и установама; даје одговоре, информације и извештаје о питањима из рада Одељења; израђује и обезбеђује израду нацрта и предлога општих и других аката из делокруга Одељења за органе града; обавља најодговорније и најсложеније задатке и послове из делокруга Одељења; стара се о заштити имовине и опреме градских органа, обавља и друге послове одређене законом и другим прописима и по налогу начелника. Послове обавља уз познавање рада на рачунару.

Број извршилаца : 1
Стручна спрема :   Стечено високо образовање из научне области Правне науке, на студијама II степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године, положен стручни испит 
Радно искуство :     5 година
             1.1.1.1Административно-технички секретар

           Опис задатака и послова  Врши евидентирање и пријаву грађана који се обраћају функционерима градске општине, стара се о благовременом заказивању сатанака и седница; успоставља телефонске везе; врши пријем поште за потребе функционера, води интерну доставну књигу, експедује пошту, одлуке ,закључке и друга акта,обезбеђује чување изворних аката, дактилографске послове и обавља и друге одговарајуће административно-техничке послове по налогу руководиоца одељења,начелника и функционера, води записник на седицима већа градске општине, врши набавку и пријем ствари и опреме, ситног инвентара и потрошног материјала по требовањима и одлукама надлежних органа, врши издавање ситног инвентара и потрошног материјала и саставља месечне извештаје по одељењима; прима, контролише исправност и води евиденцију улазних рачуна, врши осигурање имовине и припрему документације за регистрацију моторних возила, врши усклађивање стања по врстама материјала (вредносно и количински), сређује документацију о набавкама опреме, ситног инвентара и потрошног материјала и о извршеним услугама и доставља на даљу обраду, књижење, ликвидирање.Најкасније до 10-ог у месецу за претходни месец врши поређење уписаних рачуна за гориво са правдањем новчаних бонова за гориво и пореди просечну потрошњу горива по ЕСЕ стандардима са просечном потрошњом за претходни месец и евидентира тако утврђену потрошњу, издаје одобрени износ новчаних бонова за потребну количину горива Послове врши уз познавање рада на рачунару
            Број извршилаца:  1

            Стручна спрема: средња стручна спрема, положен стручни испит

            Радно искуство: 6 месеци
            1.1.1.2.Послови пријемне канцеларије
          Опис задатака и послова:
          Врши пријем захтева и других поднесака, класификује захтеве, одређује бројеве и врши шифрирање предмета; врши здруживање поднесака; обавља аутоматску обраду и унос предмета у базу података; штампа омоте и улаже у њих предмете; распоређује предмете по одељењима; штампа доставне књиге-листинге; врши пријем завршених предмета и њихово улагање у текућу архиву ,даје обавештења странкама о потребним обрасцима за подношење захтева и других поднесака и о фази поступка по поднетим захтевима;Врши отпрему поште за Управу (уписивање, отпрема, архивирање) и друге кориснике писарнице; врши разврставање приспеле поште, доставница и повратница и доставља их по одељењима;води одговарајуће евиденције, припрема извештаје и друге информације из делокруга рада; стара се о правилној наплати таксе,пише таксене опомене; врши завођење предмета у интерне доставне књиге, прима предмете у роковник, врши улагања доставница и других аката који се налазе у роковнику, води попис аката,такође врши и развођење предмета и аката и региструје све промене у скраћеном деловоднику; води архивску књигу и обавља друге послове који подразумевају ажурно вођење архиве; издаје оверене преписе из архиве по захтевима странака; врши здруживање предмета по налогу и издавање на реверс; сачињава извештај о кретању предмета у управном поступку ; обавља друге послове по налогу непосредно предпостављених. Послове врши уз познавање рада на рачунару
         Број извршилаца: 1
         Стручна спрема: Средња стручна спрема – IV степен стручне спреме, положен стручни испит, и рад на рачунару
         Радно искуство: 6 месеци    
1.1.1.3.Послови сарадника у кацеларији за младе
Опис послова и задатака:


Бави се израдом пројеката у циљу побољшања положаја младих,  иницира припрему пројеката за учешће на међународним конкурсима и конкурсима  на националном нивоу, учествује у њиховој изради и комплетном пројектном циклусу, као и у целокупном поступку  по конкурсима које расписује град, подстиче информисање младих, координацију у раду, пружа помоћ и учествује у реализацији различитих активности којима се представљају пројекти, програми, иницијативе и постигнућа младих, учествује у свим осталим активностима којима се младима омогућава и пружа пуна подршка за развој и напредак, врши и друге послове по налогу шефа Одсека.

Број извршилаца :   1

          Стручна спрема: Средња стручна спрема– IV степен стручне спреме, положен стручни испит, и рад на рачунару
           Радно искуство: 6 месеци    
1.1.2.2.Возач путничког аутомобила и послови курира и умножавања материјала
Опис задатака и послова :


Врши превоз путничким моторним возилом за потребе градске општине, води одговарајуће евиденције о извршеном превозу, стара се о одржавању возила, обавља ситне оправке и прање возила, врши и друге послове које му одреди непосредни старешина.Такође врши доставу свих позива и материјала за седнице Скупштине општине, Већа и њихових радних тела, врши доставу свих писмена за потребе органа Управе, води евиденцију о извршеним доставама и друге административно-техничке послове у обављању послова достављања.Врши доставу и уручивање предмета и других материјала органа градске општине, преузима и предаје поштанске пошиљке у пошти, обавља интерну доставу поште, као и доставу поште организацијама које врше послове за градску општину, врши преношење инвентара, опреме и слично.Такође врши послове умножавање материјала и фотокопирање за потребе органа градске општине, стара се о чувању и правилном одржавању средстава за умножавање материјала, и врши друге послове по налогу начелника и шефа Одсека.

Број извршилаца: 1

Стручна спрема :Средња стручна спрема, висококвалификовани или квалификовани возач

Радно искуство : 2 године
1.1.2.3.Послови одржавања чистоће
Опис задатака и послова :


Oдржава хигијену у просторијама градске општине; одржавање и чишћење санитарних чворова; одржава и чисти инвентар и другу опрему која се налази у просторијама које одржава;  пријављује оштећења и кварове на инсталацијама, инвентару и другој опреми, обавља и друге послове по налогу  начелника и шефа Одсека.


Број извршилаца : 1
           Стручна спрема : неквалификовани радник
         1.2.ОДЕЉЕЊЕ ЗА ФИНАНСИЈЕ И РАЗВОЈ
          1.2.0.0.Руководилац одељења  за финансије и развој
           Опис задатака и послова:


           Руководи, организује, обједињава и усмерава одељења.Обавља најсложеније послове из надлежности одељења. Одговара за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга рада одељења. Пружа потребну стручну помоћ извршиоцима и распоређује послове на непосредне извршиоце.Прати приходе, извршење буџета, врши израду нацрта Одлуке о буџету, ребаланса и израду финансијских планова, приступа  изради Одлуке о буџету са аспекта сагледавања потреба индиректних корисника буџета за јавним набавкама, координира планирање јавних набавки са органима управе непосредно надлежним за индиректне кориснике буџета ;управља консолидованим рачуном трезора, готовином и дугом, банкарским односима, стара се о ликвидности консолидованог рачуна трезора, оверава захтеве за плаћање по документацији, затеве за исплату плата, накнада, врши консолидацију извештаја индиректних корисника; учествује у изради,   такође спроводи утврђену политику локалног економског развоја и предлаже мере за њено унапређење, припрема прeдлоге закључака и одлука за Скупштину градске општине и председника општине, предлаже подстицајне мере за унапређење локалног економског развоја, даје мишљења на акте којима се посредно или непосредно утиче на политику привлачења инвестиција и унапређења привредног развоја,  прати стање у области привредног развоја, учествује у изради извештаја и анализа у циљу подстицања привредног развоја, остварује сарадњу са међународним владиним и невладиним организацијама, остварује сарадњу са надлежним установама и институцијама на градском, регионалном и републичком нивоу како би се усаглашеним мерaма остварио бржи привредни развој Градске општине Севојно, сарађује са пословним удружењима и удружењима грађана.За свој рад и рад одељења непосредно је одговоран председнику градске општине и начелнику управе..

Број извршилаца: 1


Стручна спрема: Високо образовање на студијама другог степена из научне области економских наука (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије), односно на основним студијама у трајању од најмање четири године- ВСС економске струке и положен стручни испит.


Радно искуство: 5 година

 1.2.0.1.Аналитичар буџета
      Опис задатака и послова:


Обавља аналитичке послове у вези израде буџета; разрађује смернице за израду буџета, анализира захтеве за финасирање директних корисника буџетских средстава, извештава кориснике о предложеним износима примања и издатака, извештава сваког корисника буџета града о висини планираних апропријација за наредни квартал и месечној динамици коришћења истих. Прати извршење квоте и потврђује тачност и исправност захтева за плаћање и обавља друге послове по налогу руководиоца одељења.


Број извршилаца: 1

Стручна спрема:  Високо образовање на студијама другог степена из научне области економских  наука (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије), односно на основним студијама у трајању од најмање четири године- ВСС економске струке и положен стручни испит.

            Радно искуство: 3 године
          1.2.0.2.Обрачун зарада, накнада и других личних примања

Опис задатака и послова:

Прима и контролише радне листе за обрачун зарада и накнада зарада, обрачун путних налога,  саставља финансијске извештаје о исплаћеним зарадама, доприносима и порезима,  издаје потврде о зарадама, оверава обрасце за кредите, саставља статистичке извештаје о кретању зарада, обрађује обрасце за рефундацију боловања и доставља надлежним установама,  води евиденцију обустава и јемстава, води аналитику корисника других личних примања управе, израђује М4 обрасце, врши издавање М4 образаца за бивше раднике управе.


Ради и друге послове по налогу руководиоца одељења.
Број извршилаца: 1
Стручна спрема: ССС економске  или биротехничке струке и положен стручни испит

Радно искуство: 1 година

         1.3.ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПРАВНЕ, СКУПШТИНСКЕ И КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ

            1.3.0.0. Руководилац Одељења
Опис послова и задатака:

Руководи радом Одељења, стара се о примени закона и других прописа из
делокруга Одељења, стара се о законитом и ажурном обављању послова, организује, усмерава, координира  и обједињује рад унутрашњних организационих једниница Одељења, обезбеђује пуну запосленост радника, подстиче личну иницијативу, стара се о унапређењу рада, побољшању ефикасности  и односа према грађанима и организацијама, стара се о стручном оспособљавању и усавршавању радника, предлаже покретање дисциплинског поступка против радника у случају повреде радне обавезе, даје одговоре, информације и извештаје о раду Одељења, одговара за рад Одељења, потписује акта из делокруга Одељења, даје упутства за извршавање послова и задатака, обавља најодговорније и најсложеније задатке и послове из надлежности Одељења, учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица, седница Градског већа и  Скупштине града у својству овлашћеног известиоца и остварује сарадњу са другим Одељењима.За свој рад и рад Одељења непосредно је одговоран начелнику управе.
Број извршилаца : 1


Стручна спрема :  Стечено високо образовање из научне области Правне или Економске науке, на студијама II степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године, положен стручни испит 
Радно искуство :    5 година

            1.3.0.1.Пружање правне помоћи 

Опис задатака и послова :

Пружа правну помоћ грађанима према, ради пружања правне помоћи прати прописе и стручну литературу, израђује нацрте одлука и других аката и обавља друге послове по налогу руководиоца Одељења. Послове врши уз познавање рада на рачунару.  

Број извршилаца: 1
Стручна спрема : Стечено високо образовање из научне области Правне науке, на студијама II степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године, положен правосудни испит

 Радно искуство :   3 године  
            1.3.0.2. Припрема седница Скупштине и нормативно-правни  послови

           Опис задатака и послова :
           Врши сложене послове; припрема и разрађује седнице Скупштине и њених радних тела;  пружа помоћ одборницима у вршењу њихове функције; израђује нацрт Пословника Скупштине; врши стручну обраду аката донетих на седницама;саставља записник са седница Скупштине Градске општине  врши обраду записника; учествује у изради извештаја о раду Скупштине и њених радних тела; стара се о благовременом прибављању одговора на одборничка питања; обавља сложене нормативно-правне послове; припрема одлуке и друге акте за Скупштину и њене органе; обезбеђује чување изворних аката о раду Скупштине градске општине, истовремено је и секретара већа градске општине ,те припрема материјале потребне за рад Већа и његових радних тела; припрема текст пословника  Већа Градске општине и његових радних тела; обезбеђује чување изворних аката о раду већа Градске општине врши и друге послове по налогу секретара Скупштине Градске општине и начелника управе, сачињава уговоре о изградњи комуналне инфрастуктуре у чијем суфинасирању учествују грађани  и контролише редовност измиривања обавеза грађана насталих по основу ових уговора.Послове врши уз познавање рада на рачунару.
   Број извршилаца : 1

        Стручна спрема :   Стечено високо образовање из научне области Правне науке, на студијама I степена (основне академске студије, основне струковне студије) односно на основним студијама у трајању до три године-виша стручна спрема, положен стручни испит

        Радно искуство :  1 година 
          1.3.0.3. Комунални инспектор 
        Опис задатака и послова:
        Врши инспекцијски надзор над законитошћу рада комуналних организација и поступака грађана, предузетника и правних лица у погледу придржавања закона, других прописа и општих аката. Врши надзор над спровођењем прописа који се односе на кориснике и даваоце комуналних услуга у погледу услова и начина коришћења и давања услуга, уређивања и одржавања објеката и јавних површина, прати јавну хигијену, уређење Градске општине, јавних зелених површина, јавне расвете, снабдевање насеља водом и одвођења отпадних вода, снабдевање електричном и топлотном енергијом, изношење и депоновање смећа, сахрањивање, гробља, кафилерије, димничарске услуге, делатности пијаца, чистоћу јавних површина, продају пољопривредних и других производа ван пијачног простора, уређење градилишта, раскопавање улица и других јавних површина, лепљење плаката на забрањеним местима и друге послове комуналне хигијене. Сарађује са комуналним редарима у одржавању хигијене у градској општини, доноси решења и стара се о извршењу донетих решења, подноси пријаве Органу за прекршаје и предузима мере за уклањање ствари и предмета са јавних површина. Обавља и друге послове из своје надлежности утврђене важећим прописима, као и друге послове које му одреди Начелник градске управе и Начелник одељења.
         Број  извршилаца:   1
         Стручна спрема: Стечено високо образовање из научне области  правне  или економске науке на студијама првог степена (основне академске студије, основне струковне студије), односно на студијама у трајању до три године -  Виша стручна спрема, положен државни стручни испит
         Радно искуство :   3  године
  III  ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 31
.

Распоређивање запослених на радна места, у складу са овим Правилником, као и актом о звањима и занимањима, платним групама и коефицијентима за обрачун плата запослених, извршиће се у року од 30  дана од дана ступања на снагу Правилника. 
За одређивање звања и занимања и коефицијената за обрачун плата запослених примећивање се закон и подзаконским актима .
Члан 32.


Овај Правилник доноси начелник управе Градске општине, уз  сагласност Градског већа.

Измене и допуне Правилника врше се по поступку предвиђеном за његово доношење.

Члан 34.

Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у  управи Градске општине ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли градске управе.
                                                                                             Начелник управе

                                                                                                         Данка Антонијевић
