РЕПУБЛИКА СРБИЈА

ОПШТИНА ГАЏИН ХАН

ОПШТИНСКO ВEЋE
Број: 110-275/19-III
Датум: 03.05.2019.год.

ГАЏИН ХАН

        На основу  члана 59.став 2. Закона о локалној самоуправи („Службени гласник РС“, број 129/07, 83/2014 -др. Закoн, 101/2016-др.закон и 47/2018), члана 58.став 1., 2. и 4..Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе ("Службени гласник РС" бр.21/2016, 113/2017 и 95/2018), Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС“, број 88/2016), Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места намештеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе (''Службени гласник РС'' број 88/2016,члана 10. Одлуке о Општинској управи ("Службени лист Града Ниша" бр.137//2016), члана 10. Одлуке о општинском правобранилаштву ("Службени лист Града Ниша" бр.105/2014) и Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број: 06-589/16-III од 16.12.2016. године, Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-552/17-III од 09.11.2017.год., Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 110-285/18-IV од 23.03.2018.године-пречишћен текст и Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-245/18-III од 20.04.2018.год., Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-305/18-III од 07.06.2018.год., Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-649/18-III од 11.12.2018.год. и Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 110-1157/18- IV од 20.12.2018.год.-пречишћен текст,
         Општинско веће општине Гаџин Хан, на предлог начелника Општинске управе општне Гаџин Хан на својој 7. (седмој) седници одржаној дана 03. маја 2019. године, усвојило је 
П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К
О ИЗМЕНАМА И ДОПУНАМА ПРАВИЛНИКА 

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА 
У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ И ОПШТИНСКОМ ПРАВОБРАНИЛАШТВУ ОПШТИНЕ ГАЏИН ХАН

Члан 1.
Овим Правилником врши се измена и допуна Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број: 06-589/16-III од 16.12.2016. године, Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-552/17-III од 09.11.2017.год., Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 110-285/18-IV од 23.03.2018.године-пречишћен текст и и Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-245/18-III од 20.04.2018.год., Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-305/18-III од 07.06.2018.год., Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-649/18-III од 11.12.2018.год. и Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 110-1157/18- IV од 20.12.2018.год.-пречишћен текст.
Члан 2.
У члану 25., у одељку 7.1.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ, пододељку 7.1.1. Служба за буџет, финансије и пореску администрацију, радно место под тачком 7. које гласи „ Интерни ревизор“, звање саветник, број службеника 1, се брише и систематизује се ново радно место у пододељку 7.1.3. Служба за друштвене делатности, имовинско правне послове и општу управу, под тачком 12. које гласи: 
12.Имовинско правни послови и послови јавне набавке 
Звање: Саветник                                                                               број службеника:1

Опис послова:

У области имовинско правних послова

Води поступак и припрема решења о конверзији, експропријацији, деекспропријацији, административном преносу непокретности; води поступак утврђивања земљишта за редовну употребу објекта; води поступак и закључује споразуме о накнади за експроприсану непокретност; води поступак отуђења и давања у закуп грађевинског земљишта јавним оглашавањем; води поступак отуђења грађевинског земљишта непосредном погодбом; води поступак откупа станова у својини општине; води поступак прибављања неизграђеног земљишта у јавној својини; води поступак враћања земљишта, изузимања земљишта које је одређено као јавно грађевинско; води поступка поништавања решења о изузимању; припрема решење о утврђивању права коришћења; води поступак по захтевима странака за враћање сеоских утрина и пашњака; прима на записник споразум о накнади и обезбеђењу друге непокретности; поступа по замолницама других органа; припрема решења о утврђивању права коришћења грађевинског земљишта ранијим сопственицима; утврђује престанак права коришћења земљишта; одлучује по приговорима странака; организује увиђај на терену у сарадњи са службом за катастар непокретности; предлаже надлежним органима доношење одговарајућих општих и појединачних аката потребних за ефикаснији рад на овим пословима; прибавља по службеној дужности неопходну документацију; води првостепени управни поступак; доставља управна акта јавном правобраниоцу; припрема закључивање споразума о накнади; одређује вештачење; сарађује са Комисијом општине за отуђење и давање у закуп општинског земљишта; прикупља понуде, води записник на отварању понуда, подноси захтеве служби рачуноводства за обрачун откупне цене стана, обавештава странке о висини откупне цене и роковима отплате, припрема уговора и анекса уговора о откупу стана, оверава код нотара уговор и анекс уговора о откупу станова, доставља уговор општинском правобранилаштву; издаје уверења о исплати откупне цене стана у целости; издаје оверене преписе решења о национализацији објеката и грађевинског земљишта; издаје оверене преписе решења о одузетој имовини по основу аграрне реформе; издаје оверене преписе решења поступајућег органа; води евиденције о кретању предмета од подношења захтева до архивирања; припрема нацрт одлука и уговора о коришћењу и располагању имовином; прикупља документацију за упис имовине у одговарајуће јавне регистре; води јединствени регистар непокретности у јавној својини локалне самопуправе; води и ажурира портфолија имовине у јавној својини општине.

У области јавних набавки
Учествује у припреми плана јавних набавки и његовом усаглашавању са финансијским планом односно одобреним расположивим апропријацијама;
- Обавља послове спровођења поступака јавних набавки; припрема одлуке о покретању поступка јавних набавки; предлаже критеријуме за избор најповољније понуде;
- Учествује у припреми модела уговора;
- Прикупља понуде у координацији са Комисијом за јавне набавке; 
-Учествује у раду Комисије за јавне набавке када је прописано да је члан службеник за јавне набавке; 
- Доставља обавештења о додели уговора о јавним набавкама свим понуђачима; 
- Доставља буџетском кориснику примерак одлуке о покретању поступка, записник о отварању понуда, извештај о стручној оцени понуда, извештај о додели уговора и модел уговора понуђача који је изабран; 
- Учествује у припреми коначних уговора о јавним набавкама и копију уговора доставља буџетском кориснику; 
- Врши објављивање аката на порталу јавних набавки; 
- Врши проверу и испитивање тржишта за предметну јавну набавку; 
- Припрема извештаје о спроведеним поступцима; 
- Прима требовања за јавне набавке и упоређује требовања са уговорима и спецификацијама; 
- Комплетира финансијску документацију и доставља је ликвидатури;
- Прати извршење јавних набавки у складу са закљученим уговорима; 
- Води евиденцију о јавним набавкама и врши архивирање документације;
- У поступцима јавних набавки обавља све административно-техничке послове за Комисију.

Услови: 
- стечено високо образовање из научне области правне науке на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 
- положен државни стручни испит,
- најмање три године радног искуства у струци,
- познавање рада на рачунару.
Члан 3
Радна места под бројевима 8., 9., 10., 11. и 12. постају радна места под бројевима 7., 8., 9., 10., и 11.

Члан 4

У члану 25., у одељку 7.1.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ, пододељку 7.1.2. Служба за привреду и инспекцијске послове, радно место под тачком 10. које гласи „ Послови безбедности и здравља на раду и послови из области ванредних ситуација “, звање млађи саветник, број службеника 1, мења се и сада гласи:
10. Послови безбедности и здравља на раду и управљање људским ресурсима 
Звање: Млађи саветник                                                  број службеника: 1 

Опис послова:
- Спроводи поступак процене ризика;

- Врши контролу и даје савете послодавцу у избору и коришћењу средстава за рад, опасних материја и средстава опреме за личну заштиту на раду;

- Учествује у опремању и уређивању радног места са циљем обезбеђивања безбедних и здравих услова рада;

- Учествује у успостављању система безбедности и здравља на раду (заштите на раду) у складу са законским прописима;

- Врши едукацију запослених за безбедан рад;

- Предлаже мере за побољшање услова рада, извођење превентивних и периодичних прегледа опреме за рад и превентивних и периодичних прегледа запослених;

- Врши обилазак радних просторија и утврђује одступања од предложених мера из Акта о процени ризика и даје предлоге за њихово отклањање;

- Припрема упутства за безбедан рад и контролише њихову примену;

- Сарађује и координира рад са службом медицине рада по свим питањима из области безбедности и здравља на раду;

- У случају повреде на раду попуњава повредне листе, врши обраду повреда на раду у складу са законом.

- Води евиденције у области безбедности и здравља на раду;

- Обавља и друге послове по налогу начелника.

У области управљања њудским ресурсима:

Врши анализу описа послова и радних места у органима општине и њихово правилно разврставање у звања; припрема нацрт правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места; врши планирање и развој кадрова у органима општине; обавља стручне послове у вези са планирањем организационих промена у органима општине; припрема нацрт Кадровског плана и праћење његовог спровођења у органима; развија систем оцењивање рада службеника, систематско праћење постигнућа службеника, унапређивање мотивације службеника; врши анализу, процену и припрему предлога годишњег Програма посебног стручног усавршавања службеника и предлога финансијског плана за његово извршавање; организује, реализује и врши анализу ефеката интерног и екстерног стручног усавршавања.  

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, из научне области у оквиру образовно научног поља техничко-технолошких наука, природно математичких наука или медицинских наука;

-завршен приправнички стаж;
-положен државни стручни испит;

-познавање рада на рачунару.

Члан 5
У члану 25., у одељку 7.1.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ, пододељку 7.1.3. Служба за друштвене делатности, имовинско правне послове и општу управу, код радног места под редним бројем 25. које гласи „матичар“ након става „Услови“ додаје се нови став који гласи:
НАПОМЕНА:

Матичари и заменици матичара који на дан ступања на снагу Закона о матичним књигама немају високо образовање стечено на студијама другог степена (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) у образовном научном пољу Друштвено хуманистичких наука, односно на основним студијама у трајању од најмање четри године друштвеног смера, настављају да обављају послове ако положе посебан стручни испит за матичара у року од 3 године од дана почетка примене овог закона.
Члан 6
У члану 26., у одељку 7.2. ПОСЕБНА ОРГАНИЗАЦИОНА ЈЕДИНИЦА-КАБИНЕТ ПРЕДСЕДНИКА ОПШТИНЕ, радно место под тачком 28. које гласи: „Имовинско правни послови и послови јавне набавке, звање: млађи саветник, број службеника 1“, се брише и систематизује ново радно место које гласи:
28.Послови протокола

Звање: Млађи саветник                                                               број службеника: 1

Опис послова: врши стручне послове у вези са протоколарним обавезама председника општине, као и других функционера у органима општине; припрема програме посета и обавља друге послове у вези свечаности и манифестација; припрема документацију у вези протоколарних обавеза председника општине и других функционера у органима општине;

води евиденцију о поклонима; води календар догађаја; прати писање дневне и периодичне штампе о догађајима у општини; обавља послове за потребе Комисије за сарадњу са другим општинама и градовима; врши послове у вези са дочеком и организацијом боравка домаћих и страних делегација и посета представника и делегација општине у оквиру међуопштинске и међународне сарадње; врши и друге послове који се односе на протокол, као и послове по налогу шефа Кабинета и председника општине.

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;
-положен државни стручни испит;

-познавање рада на рачунару.

Члан 7
У члану 26., у одељку 7.2. ПОСЕБНА ОРГАНИЗАЦИОНА ЈЕДИНИЦА-КАБИНЕТ ПРЕДСЕДНИКА ОПШТИНЕ, радно место под тачком 29. које гласи:“управљање људским ресурсима“, звање: млађи саветник, број службеника 1“, се брише и систематизује ново радно место које гласи:
29.Послови информисања

Звање: Млађи саветник                                                               број службеника: 1

Опис послова: врши стручне послове информисања о раду органа општине, општинске управа, јавних предузећа и установа чији је оснивач општина, као и о свим питањима од значаја за живот и рад у општини; припрема информације и званична саопштења, остварује комуникацију са медијима; припрема, обрађује, евидентира и чува информационо-документационе материјале о пословима који се обављају у општини;припрема издавање службеног листа општине; ажурира интернет презентацију општине;обавља и друге послове по налогу функционера општине, шефа Кабинета и начелникаопштинске управе.
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;
-положен државни стручни испит;

-познавање рада на рачунару.

Члан 8
У члану 27., у глави III ОРГАНИЗАЦИJА И СИСТЕМАТИЗАЦИАЈ РАДНИХ МЕСТА У ОПШТИНСКОМ ПРАВОБРАНИЛАШТВУ , код радног места под тачком 30. које гласи:“Општински правобранилац “, мења се услов за обављање послова тако што услов „најмање 5 година радног искуства у струци после положеног правосудног испита“ сада гласи:
- најмање 10 година радног искуства у струци после положеног правосудног испита“.
Члан 9
Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли општинске управе општине Гаџин Хан.

Број: 06-110-275 /18-III
У Гаџином Хану, 03.05.2019.год.
ОПШТИНСКО ВЕЋЕ ОПШТИНЕ ГАЏИН ХАН

                                                                                                             ПРЕДСЕДНИЦА
                                                                                                                Марија Цветковић
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