

П Р А В И Л Н И К

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА У ГРАДСКОЈ УПРАВИ, ПРАВОБРАНИЛАШТВУ ГРАДА ЗРЕЊАНИНА И ЛОКАЛНОМ ОМБУДСМАНУ ГРАДА ЗРЕЊАНИНА
октобар 2024. године
На основу члана 58. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе ('"Сл. гласник РС", бр. 21/2016, 113/2017, 95/2018, 114/2021, 92/2023, 113/2017 - др. закон, 95/2018 - др. закон, 86/2019 - др. закон, 157/2020 - др. закон и 123/2021 - др. закон ), Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе (''Службени гласник РС'', бр. 88/16, 113/17-др.закон, 95/18-др.закон, 86/19-др.закон, 157/20-др.закон и 123/21-др.закон и 12/22), Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места намештеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе (''Службени гласник РС'', број 88/16), Уредбе о одређивању компетенција за рад службеника у органима аутономних покрајина и јединицама локане самоуправе (‘’Сл. Гласник РС’’, број 132/21), члана 54. и 55. Одлуке о Градској управи града Зрењанина ("Сл. лист Града Зрењанина", бр. 29/2016, 34/2016, 5/2017, 14/2017, 37/2017, 7/2018, 29/2019 и 7/2023) ), члана 8. Одлуке о оснивању Јединице за интерну ревизију (''Службени лист града Зрењанина'', бр. 27/13 и 38/16), члана 11. став 3. Одлуке о правобранилаштву града Зрењанина (''Службени лист града Зрењанина'', бр. 28/14 и 19/17), члана 30. став 2. Одлуке о локалном омбудсману града Зрењанина (''Службени лист града Зрењанина'', бр. 23/19),  Измена Кадровског плана Градске управе, Правобранилаштва и стручне службе Локалног омбудсмана града Зрењанина, на предлог начелника Градске управе града Зрењанина Градско веће града Зрењанина, на седници одржаној дана _________2024. године, усвојило је обједињени:
П Р А В И Л Н И К

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА У ГРАДСКОЈ УПРАВИ, ПРАВОБРАНИЛАШТВУ ГРАДА ЗРЕЊАНИНА И ЛОКАЛНОМ ОМБУДСМАНУ ГРАДА ЗРЕЊАНИНА

Основне одредбе

Члан 1.
Обједињеним Правилником о организацији и систематизацији радних места у Градској управи, Правобранилаштву града Зрењанина и  Локалном омбудсману града Зрењанина (у даљем тексту: Правилник) уређују се организационе јединице и њихов делокруг, руковођење организационим јединицама, називи и описи радних места, звања у којима су радна места разврстана, потребан број  извршилаца за свако радно место, врста и ниво образовања, радно искуство и други услови за рад на сваком радном месту у Градској управи, Правобранилаштву града Зрењанина и Локалном омбудсману града Зрењанина.
Изрази употребљени у овом Правилнику су родно неутрални.

Процедура усвајања Правилника

Члан 2.

Предлог Правилника припрема начелник Градске управе и доставља га Градском већу на усвајање.

Систематизација радних места
Члан 3.
Укупан број систематизованих радних места у Градској управи је 230 и то :
· 2 службеника на положају, 

· 220 службеника на извршилачким радним местима и 
· 8 на радним местима намештеника
Укупан број систематизованих радних места у Кабинету Градоначелника је 11 и то

            -     5 функционера,

            -     6 службеника на извршилачким радним местима
Укупан број систематизованих радних места у Правобранилаштву је 7 и то:
· 3 функционера

· 3 службеника на извршилачким радним местима и 

· 1 на радним местима намештеника
Укупан број систематизованих радних места у  Локалном омбудсману града Зрењанина је 3 и то :

· 2 функционера

· 1 службеника на извршилачким радним местима и 

· 0 на радним местима намештеника
I. ГРАДСКА УПРАВА

1. ОРГАНИЗАЦИЈА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА У ГРАДСКОЈ УПРАВИ

Унутрашња организација
Члан 4.

У оквиру Градске управе образују се унутрашње организационе јединице за вршење сродних послова и Кабинет градоначелника као посебна организациона јединица.
У оквиру Градске управе образују се унутрашње организационе јединице за обављање сродних послова које могу бити: основне посебне и уже организационе јединице. 

Основне организационе јединице су: одељења и службе. 

Ако то природа и обим послова налажу, унутар основних организационих јединица могу се образовати уже организационе јединице: одсеци, и канцеларије, а унутар одсека: групе. 

Основне унутрашње организационе јединице
Члан 5.

У Градској управи образују се следеће основне организационе јединице: 

1. Одељење за финансије, 

2. Одељење за општу управу, 

3. Одељење за друштвене делатности, 

4. Одељење за урбанизам, 

5. Одељење за имовинско - правне послове и управљање имовином, 

6. Одељење за привреду,

7. Одељење комуналне милиције, одбране, ванредних ситуација и заједничких послова, 

8. Одељење инспекција, 

9. Одељење за људске ресурсе и правне послове, 

10. Служба Скупштине града, Градоначелника и Градског већа, 

11. Служба за информационе и комуникационе технологије. 
Делокруг надлежности основних организационих јединица 

Члан 6. 


ОДЕЉЕЊЕ ЗА ФИНАНСИЈЕ обавља: 

- послове који се односе на припрему буџета, извршење буџета, финансијско планирање, управљање готовинским средствима, контролу расхода, буџетско рачуноводство, вођење пословних књига и усклађивање са главном књигом трезора и састављање консолидованих периодичних и годишњих извештаја, извештавање, послове припреме и израде предлога финансијског плана, расподеле средстава индиректним буџетским корисницима у оквиру одобрених апропријација, припреме и комплетирања документације за извршење финансијског плана, врши припремање и израду нацрта прописа из области остваривања изворних јавних прихода буџета Града, 

- послове локалне пореске администрације, послове вођења првостепеног поступка, утврђивања изворних прихода Града, послове канцеларијске и теренске контроле и наплате изворних прихода Града, послове покретања и вођења првостепеног прекршајног поступка за учињене пореске прекршаје из области изворних прихода, послове вођења књиговодства изворних прихода Града,
- послове локалног економског развоја, послове привлачења инвестиција и управљања пројектима, пројектовање и праћење реализације буџета за инвестиције.

Одељење за финансије обавља и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима. 

Члан 7.


ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ обавља: 

- послове који се односе на унапређење рада и модернизацију Градске управе, 

- послове личних стања грађана и вођења матичних књига рођених, венчаних и умрлих и књига држављана, послове издавања јавних исправа на основу матичних евиденција, послове превођења на језицима националних мањина који су у службеној употреби у Граду који се односе на лична стања грађања, 

- послове месних канцеларија, 

- послове писарнице, архиве, доставне службе, евиденције о печатима и штамбиљима, контроле над применом прописа о канцеларијском пословању у Градској управи, 
- послове Канцеларије за брзе одговоре.
Одељење за општу управу обавља и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима. 

Члан 8.


ОДЕЉЕЊЕ ЗА ДРУШТВЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ обавља: 

- послове од непосредног интереса за грађане у областима: образовања, културе, здравства, спорта и физичке културе, социјалне заштите, дечије заштите, борачко-инвалидске заштите, информисања, сарадње са верским заједницама, одређивања назива улица и тргова, заштите културних добара, удружења грађана, савеза и асоцијација и других области друштвених делатности, 

- послове учествовања у припреми и изради буџета Града и тромесечних оперативних планова и припремања финансијске документације везане за месечне квоте и апропријације, 

- послове везане за избеглице, миграције и ромска питања, 

- вођење бирачког списка, праћење рада и пружање помоћи месним заједницама. 

Одељење за друштвене делатности обавља и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима. 

Члан 9.


ОДЕЉЕЊЕ ЗА УРБАНИЗАМ обавља: 

- послове израде правних аката из надлежности Скупштине града, Градоначелника, Градског већа и Градске управе, а који се односе на област урбанизма и комуналних делатности, 

- послове правне проблематике, просторног планирања, послове спровођења обједињене процедуре и ажурирања регистра обједињених процедура на нивоу Града као и омогућавање доступности података и сарадње са Централним регистром обједињених процедура, послове издавања локацијских услова, грађевинске и употребне дозволе, послове озакоњења објеката, 

- урбанистичко - грађевинске послове у вези праћења и уређења грађевинског земљишта и послове из области грађевинарства везане за изградњу објеката опште и заједничке комуналне потрошње и објеката путне привреде, 

- послове из области саобраћаја и послове географског информационог система у области саобраћаја.
Одељење за урбанизам обавља и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима. 

Члан 10.


ОДЕЉЕЊЕ ЗА ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ И УПРАВЉАЊЕ ИМОВИНОМ обавља: 

- имовинско-правне послове, експропријацију и деекспропријацију, утврђивање и престанак права коришћења градског грађевинског земљишта, успостављање режима својине, давање у закуп неизграђеног јавног и осталог грађевинског земљишта, 

- послове евидентирања имовине Града, 

- послове из области стамбеног и пословног простора, комуналне послове, послове уписа јавне својине и послове исељења бесправно усељених лица. 

Одељење за имовинско-правне послове и управљање имовином обавља и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима. 
Члан 11.


ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПРИВРЕДУ обавља: 

-послове пољопривреде, шумарства и водопривреде, послове руралног развоја и туризма, послове праћења утрошка средстава од накнаде за коришћење минералних сировина и сарадње са насељеним местима, 

- послове изградње и уређења Града, 

-послове заштите и унапређивања животне средине и послове енергетске ефикасности у складу са важећим прописима,

-стручне и административно-техничке послове у вези са спровођењем поступака јавних набавки. 


Одељење за привреду обавља и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима. 

Члан 12.


ОДЕЉЕЊЕ КОМУНАЛНЕ МИЛИЦИЈЕ, ОДБРАНЕ, ВАНРЕДНИХ СИТУАЦИЈА И ЗАЈЕДНИЧКИХ ПОСЛОВА обавља: 

- послове одржавања комуналног и другог законом уређеног реда од значаја за комуналну делатност, вршење контроле над применом закона и других прописа и општих аката из области комуналне и других делатности из надлежности Града, остваривање надзора у јавном градском, приградском и другом локалном саобраћају у складу са законом и прописима Града, 

- послове који се односе на ефикасно и рационално функционисање возног парка, коришћење и одржавање телефонске централе, умножавање материјала и одржавање копир апарата, послове противпожарне заштите, обезбеђења зграда и опреме, одржавања хигијене, отклањања свих ситних кварова на постојећим електро, водоводним, грејним и сличним инсталацијама, 

- послове припреме за одбрану Града, привредних друштава, других правних лица и предузетника, послове израде планова одбране, предлагања мера за функционисање Града у ратном и ванредном стању, мера приправности и предузимање других мера потребних за прелазак на организацију у ратном и ванредном стању, послове израде плана и програма развоја система заштите и спасавања на територији града Зрењанина, спровођење мера и задатака цивилне заштите у складу са јединственим системом заштите и спасавања, као и послове везане за функционисање Градског штаба за ванредне ситуације. 

Одељење комуналне милиције, одбране, ванредних ситуација и заједничких послова обавља и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима.
Члан 13.


ОДЕЉЕЊЕ ИНСПЕКЦИЈА обавља: 

- послове инспекцијског надзора над применом закона и прописа донетих на основу закона из области комуналне делатности, заштите животне средине, туризма, путева и превоза путника у јавном саобраћају, као и послове надзора над реализацијом програма предузећа који се баве одржавањем комуналне хигијене јавно прометних површина и јавних зелених површина, 

- инспекцијски надзор над извршавањем одредаба закона и подзаконских аката из области грађевинарства, 

- послове просветног инспекцијског надзора над спровођењем закона и других прописа у области образовања и васпитања. 

Одељење инспекција обавља и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима. 

Члан 14. 
ОДЕЉЕЊЕ ЗА ЉУДСКЕ РЕСУРСЕ И ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ обавља: 

- послове израде правних аката из надлежности Скупштине града, Градоначелника, Градског већа и Градске управе, као и послове израде правних аката из области културе, основног образовања, примарне здравствене заштите, социјалне заштите, спорта и других области, 

- послове израде свих аката из области радних односа, као и стручне и административне послове из наведене области, 

- послове управљања људским ресурсима и пружања правне помоћи. 

Одељење за људске ресурсе и правне послове обавља и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима. 
Члан 15.


СЛУЖБА СКУПШТИНЕ ГРАДА, ГРАДОНАЧЕЛНИКА И ГРАДСКОГ ВЕЋА обавља: 

- стручне и административно-техничке послове за Скупштину града, Градоначелника и Градско веће и њихова радна тела, послове у вези са припремом и одржавањем седница Скупштине града и Градског већа, послове пријема странака, представки и предлога грађана, послове из области равноправности полова, послове уређивања и издавања Службеног листа града Зрењанина, послове у вези са поступком остваривања права на приступ информацијама од јавног значаја, 

- послове дактилобироа. 
Служба Скупштине града, Градоначелника и Градског већа обавља и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима. 
Члан 16.


СЛУЖБА ЗА ИНФОРМАЦИОНЕ И КОМУНИКАЦИОНЕ ТЕХНОЛОГИЈЕ обавља: 

- послове анализе и развоја информационог система Градске управе, старања о раду рачунарске мреже, оперативних система, послове заштите података, послове израде и одржавања градске WЕБ презентације, спровођење обуке корисника, планирање и одржавање комплетне телекомуникационе инфраструктуре у Градској управи. 

Служба за информационе и комуникационе технологије обавља и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима. 
Делокруг надлежности посебне организационе јединице
Члан 17.

Кабинет градоначелника обавља саветодавне и протоколарне послове, послове односа са јавношћу и административно-техничке послове који су од значаја за рад Градоначелника. 

Члан 18.

У Градској управи Градоначелник поставља највише пет помоћника Градоначелника за поједине области од значаја за Град, и то за: омладину, спорт и туриизам, привреду и сарадњу са јавним предузећима и установама, образовање, културу и родну равноправност, урбанизам и просторно планирање, унапређење рада локалне самоуправе и дигитализације као и за друге области од значаја за Град које ће се утврдити Правилником. 


Помоћници Градоначелника покрећу иницијативе, предлажу пројекте и сачињавају мишљења у вези са питањима која су од значаја за развој у областима за које су постављени и врше друге послове утврђене овом одлуком и Правилником.


За свој рад помоћници Градоначелника одговарају Градоначелнику. 

Члан 19.

Јединица за интерну ревизију пружа саветодавне услуге које се састоје од савета, смерница, обуке, помоћи или других услуга у циљу повећања вредности и побољшања процеса управљања код субјеката интерне ревизије, управљања ризицима и контроле. 


Послови, организација и друга питања од значаја за рад Јединице за интерну ревизију утврђују утврђују се Одлуком о оснивању и Правилником.
Руковођење организационим јединицама

Члан 20.

Градском управом руководи начелник, као службеник на положају.


Начелника Градске управе поставља Градско веће, на основу јавног огласа на пет година.


Начелник Градске управе има заменика који га замењује у случају његове одсутности и спречености да обавља своју дужност. 


Заменик начелника Градске управе поставља се на исти начин и под истим условима као начелник Градске управе.

Члан 21.

Радом основних и ужих организационих јединица Градске управе руководе:


- начелник Одељења - радом Одељења, 


- руководилац Службе- радом Службе,


- шеф Одсека - радом Одсека,


- шеф Канцеларије – радом Канцеларије,

Начелник Одељења и руководилац Службе могу имати заменика.


Група може имати шефа Групе.

Члан 22.
Начелник Одељења и руководилац Службе одговоран је Градоначелнику и начелнику Градске управе за благовремено и законито вршење послова у организационој јединици којом руководи.


Шеф Одсека и запослени одговоран је начелнику Градске управе и начелнику Одељења за свој рад. 


Начелнике Одељења и руководиоце Служби распоређује начелник Градске управе.


Шефове Одсека и шефове Група распоређује начелник Градске управе на предлог начелника Одељења.
Члан 23.
Радом посебних организационих јединица руководе:


- шеф Кабинета – радом Кабинета Градоначелника,


- руководилац Јединице – радом Јединице за интерну ревизију. 
Члан 24.

Шефа Кабинета Градоначелника и запослене у Кабинету распоређује начелник Градске управе на предлог Градоначелника.

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

Шеф Кабинета за свој рад одговара Градоначелнику.

Члан 25.

Руководиоца Јединице за интерну ревизију, интерне ревизоре и запослене у Јединици распоређује начелник Градске управе на предлог Градоначелника.


Руководиоца Јединице за свој рад одговара Градоначелнику.
Међусобни односи организационих јединица
Члан 26.

Међусобни односи организационих јединица Градске управе заснивају се на правима и дужностима утврђеним законом, Статутом града и другим прописима. 


Организационе јединице Градске управе дужне су да међусобно сарађују када то захтева природа послова и да размењују потребне податке и обавештења неопходна за рад и реализацију посла. 
2. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА У ГРАДСКОЈ УПРАВИ

Члан 27.

Правилник садржи радна места на положајима, извршилачка радна места и радна места на којима раде намештеници.


За обављање послова из утврђеног делокруга Градске управе систематизована су укупно 252 радна места са 362 извршиоца који могу засновати радни однос на неодређено време и који су разврстани у следећа звања, и то: 
	
Звање
	Број радних места
	Број службеника

	Функционер
	5 
	5

	Службеник на положају – 

I група
	1 
	1

	Службеник на положају – II група
	1 
	1

	

	Службеници - извршиоци
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	61
	64

	Саветник
	100
	158

	Млађи саветник
	17
	37

	Сарадник
	17
	27

	Млађи сарадник
	2
	7

	Виши референт
	22
	28

	Референт
	1
	1

	Млађи референт
	0
	0

	Укупно:
	220 радних места
	322 службеника

	
	
	

	Намештеници
	Број радних места
	Број намештеника

	Прва врста радних места
	0
	0

	Друга врста радних места
	0
	0

	Трећа врста радних места
	0
	0

	Четврта врста радних места
	7
	18

	Пета врста радних места
	2
	3

	Шеста врста радних места
	0
	0

	Укупно:
	9 радних места
	21 намештеника

	Кабинет градоначелника

	Службеници - извршиоци
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	0
	0

	Саветник
	4
	5

	Млађи саветник
	1
	1

	Сарадник
	0
	0

	Млађи сарадник
	0
	0

	Виши референт
	1
	2

	Референт
	0
	0

	Млађи референт
	0
	0

	Укупно:
	6 радних места
	8 службеника

	
	
	

	Намештеници
	Број радних места
	Број намештеника

	Прва врста радних места
	0
	0

	Друга врста радних места
	0
	0

	Трећа врста радних места
	0
	0

	Четврта врста радних места
	0
	0

	Пета врста радних места
	0
	0

	Шеста врста радних места
	0
	0

	Укупно:
	0 радних места
	0 намештеника


Члан 28.
	1. Начелник Градске управе
	

	Звање: положај у I групи 
	      број службеника на положају  1


Опис послова: Руководи, координира и усклађује рад Градске управе, планира, усмерава и надзире њен рад, усклађује рад организационих јединица Градске управе и обезбеђује  функционисање Градске управе као јединственог органа, одговара за законитост рада, решава сукобе надлежности између унутрашњих организационих јединица, даје мишљења Скупштини града, Градоначелнику, Градском већу и радним телима Скупштине града о нацртима прописа, као и друга правна мишљења, издаје појединачна акта о радним односима постављених лица и запослених у Градској управи, врши дисциплинска и друга овлашћења према запосленима у Градској управи, решава о изузећу службеног лица у Градској управи, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове у складу са законом, Статутом града, одлукама Скупштине града, Градског већа и Градоначелника. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2. Заменик начелника Градске управе
	

	Звање: положај у II групи
	         број службеника на положају 1


Опис посла: Замењује начелника Градске управе у случају његове одсутности или спречености да обавља своју дужност, у складу са законом, Статутом града, одлукама Скупштине града, Градског већа и Градоначелника; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове у складу са законом, Статутом града, одлукама Скупштине града, Градског већа и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
2.1 ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ

Члан 29.

1. ОДЕЉЕЊЕ ЗА ФИНАНСИЈЕ
	1.1 Начелник Одељења
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одељењу; контролише израду аката из делокруга Одељења; припрема одговоре, информације и извештаје из делокруга Одељења; прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе; учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица; присуствује седницама Градског већа и Скупштине града у својству овлашћеног известиоца по позиву; сарађује са другим одељењима у Градској управи; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (економске 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.2 Заменик начелника Одељења I
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Замењује начелника Одељења у случају његове одсутности или спречености да врши свој посао; помаже начелнику Одељења у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Одељења; помаже у распореду и извршавању послова у Одељењу и вршењу других послова које утврдe Скупштина града, Градоначелник,  Градско веће и начелник Градске управе; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (економсле 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

1.3 Заменик начелника Одељења II         
Звање: Самостални саветник                                                                    број службеника 1

Опис посла: Замењује начелника Одељења у случају његове одсутности или спречености да врши свој посао; помаже начелнику Одељења у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Одељења; помаже у распореду и извршавању послова у Одељењу и вршењу других послова које утврде Скупштина града, Градоначелник, Градско веће и начелник Градске управе; непосредно руководи радом Одсека за локалну пореску администрацију; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци и на пословима инспекцијског надзора, односно у области која је под надзором те инспекције, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 30. 

1) ОДСЕК ЗА БУЏЕТ

	1.4 Шеф Одсека за буџет                

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; потписује акте из надлежности Одсека у одсуству начелника и заменика начелника Одељења; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (економске 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	1.5 Послови планирања и праћења прихода у буџету локалне самоуправе

	Звање: Саветник    
	број службеника 1


Опис посла: Учествује у изради одлуке о буџету Града за текућу годину, оперативних тромесечних и месечних планова прихода буџета Града; врши пријем и контролу документације везане за остварење буџета; прати прилив по уплатним рачунима на основу Одлуке о локалним комуналним таксама и њених тарифа, накнаде за заштиту животне средине и њених тарифа, накнаде о уређењу грађевинског земљишта, накнаде за коришћење грађевинског земљишта, накнаде за коришћење добара од општег интереса у производњи електричне енергије и производњи нафте и гаса, прихода од давања у закуп, сопствених прихода органа Града и прихода од трансфера од других субјеката; ради недељне, месечне, тромесечне и годишње извештаје и анализе о остварењу планираних прихода по њиховим изворима и указује на узроке у одступању од плана; учествује у изради буџетског извештавања: месечних, тромесечних и годишњег извештаја о реализацији буџета за буџетску годину; прати законе и подзаконске акте везане за опис радног места и указује на одређене промене које могу имати утицаја на остварење прихода; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (економске 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.6  Послови планирања и праћења буџетских расхода

	Звање: Саветник    
	број службеника 2


Опис посла: Учествује у изради одлуке о буџету Града за текућу годину, оперативних месечних и тромесечних планова расхода буџета Града; врши координацију између корисника буџета и трезора, пријем и контролу документације везане за извршење буџета и прослеђује их трезору на плаћање; прави извештаје тромесечних и дневних квота преузетих обавеза, учествује у процесу буџетског извештавања кроз израде месечних и тромесечних извештаја о реализацији буџета; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
	Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

1.7 Послови надзора над финансијским пословањем јавних предузећа

	Звање: Саветник
	број службеника: 1


Опис посла: Учествује са представницима јавних предузећа у изради финансијских планова истих, разматра извештаје о пословању јавних предузећа, контролише и прати реализацију усвојених планова и програма јавних предузећа, у оквиру свог делокруга обавештава и упозорава јавна предузећа о евентуалном прекорачењу у повлачењу средстава планираних Одлуком о буџету Града за текућу годину и о томе упозорава надлежне органе Града, учествује у изради апропријација које се Одлуком о буџету додељују јавним предузећима, припрема предлоге аката које доносе Скупштина града, Градоначелник, Градско веће и начелник Градске управе; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.   
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	1.8 Послови планирања и праћења реализације пројеката

	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: Учествује у планирању и припреми документације неопходне за учешће на конкурсима које објављују виши нивои власти, Европска унија и др; врши пријем и контролу документације у вези са реализацијом пројеката; израђује решења и уговоре везане за расподелу наменских средстава пристиглих на уплатне рачуне јавних прихода буџета Града; води евиденцију о наменским приходима пристиглих од виших нивоа власти, Европске уније или других исплатилаца, води евиденцију о расходима извршених од наменских прихода; израђује извештаје о наменском утрошку средстава пристиглих од виших нивоа власти, учествује у изради извештаја о реализацији пројеката које финансира Европска унија; учествује у изради Одлуке о буџету града; прати законе и подзаконске акте везана за опис радног места и указује на одређене промене које могу имати утицаја на реализацију активности везаних за програмско буџетирање; припрема пројекције буџета за годишње, трогодишње и петогодишње периоде за капиталне инвестиције; израђује критеријуме расподеле средстава буџета за капиталне инвестиције у сарадњи са руководиоцима; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.   
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 31. 

2)  ОДСЕК ЗА РАЧУНОВОДСТВО, ОБРАЧУН И ЛИКВИДАТУРУ ПЛАТА, НАКНАДА И ДРУГИХ ПРИМАЊА
	1.9 Шеф Одсека за рачуноводство, обрачун и ликвидатуру плата, накнада и других примања

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; потписује акте из надлежности Одсека у одсуству начелника и заменика начелника Одељења; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (економске 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.10 Послови књиговодства - вођење главне књиге органа локалне самоуправе

	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: Књижи приходе и примања, расходе и издатке на основу финансијске документације, обрачунава ПДВ и припрема пореске пријаве; обавља финансијско-књиговодствене послове, послове контирања и вођење помоћних књига и евиденција за све индиректне буџетске кориснике (као и за буџетске фондове и рачуне посебних намена); учествује у припреми нацрта плана извршења буџета и предлога квота; прати примену норматива и стандарда трошења и наменско извршавање одобрених апропијација; води евиденцију самодоприноса и сачињава извештаје о реализацији; учествује у мониторингу остварења индикатора програма, програмских активности и пројеката и евалуацији остварења програмских циљева; припрема периодичне, годишње и друге извештаје; учествује у сравњењу и усклађивању аналитичких евиденција са добављачима и купцима из своје надлежности, припрема нацрт ИОС-а и учествује у сравњењу пословних књига трезора, помоћних књига и помоћних евиденција буџетских корисника из своје надлежности и буџетских фондова и рачуна посебних намена; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.11 Послови књиговодства месних заједница


Звање: Саветник                                                                                          број службеника 2

Опис посла: Књижи приходе и примања, расходе и издатке на основу финансијске документације, обавља финансијско-књиговодствене послове, послове контирања и вођење помоћних књига и евиденција за све месне заједнице, прати примену норматива и стандарда трошења и наменско извршавање одобрених апропијација; води евиденцију самодоприноса и сачињава извештаје о реализацији;  припрема периодичне, годишње и друге извештаје; учествује у сравњењу и усклађивању аналитичких евиденција са добављачима и купцима из своје надлежности, припрема нацрт ИОС-а и учествује у сравњењу пословних књига трезора, помоћних књига и помоћних евиденција буџетских корисника из своје надлежности; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (економске 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.12 Послови књиговодства Градске управе, основних средстава и ситног инвентара

	Звање: Виши референт
	број службеника 1


Опис посла: Води помоћне књиге основних средстава и аналитичку евиденцију основних средстава; води материјално - финансијско књиговодство и врши хронолошко одлагање за архивирање целокупне документације у вези са финансијско-материјалним пословањем из своје надлежности; врши квартално и годишње усаглашавање главне књиге са помоћним књигама и евиденцијама; учествује у изради завршног рачуна; врши обрачун амортизације и ревалоризације основних средстава; води задужење и раздужење корисника по реверсима и евиденцију ХТЗ опреме; врши усклађивање стања имовине са стварним стањем на основу пописа; предлаже расходе, расходовање имовине и отпис основних средстава; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.13 Послови вођења књиговодствене евиденције подрачуна и осталих помоћних евиденција

	Звање: Виши референт
	број службеника 1


Опис посла: Књижи приходе и примања, расходе и издатке на основу финансијске документације, обавља финансијско-књиговодствене послове, послове контирања и вођење помоћних књига и евиденција за све подрачуне; прати примену норматива и стандарда трошења и наменско извршавање одобрених апропијација; обавља послове књиговодства месних заједница; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
1.14 Послови обрачуна и ликвидатуре плата, накнада и других примања

Звање: Саветник                                                                        број службеника 3
Опис послова: Саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду, прати прописе из делокруга Одсека, сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе, води евиденцију плата запослених, изабраних и постављених лица, врши контролу и обрачун административних и судских забрана и води евиденцију о истим, саставља рекапитулације плата за књижење као и друге рачуноводствене и статистичке извештаје, израђује М-4 обрасце, издаје уверења и потврде о остварених приходима, одговара за тачан и ажуран обрачун и исплату плата; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.15 Послови обрачуна и ликвидатуре плата

	Звање: Виши референт
	                           број службеника 1


Опис посла: Води евиденцију плата запослених, изабраних и постављених лица; врши контролу и обрачун административних и судских забрана и води евиденцију о истим; саставља рекапитулације плата за књижење, као и друге рачуноводствене и статистичке извештаје; израђује М-4 обрасце; издаје уверења и потврде о оствареним приходима; одговара за тачан и ажуран обрачун и исплату плата; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.16 Послови обрачуна и ликвидатуре накнада и других примања

	Звање: Млађи саветник

	                                          број службеника 3



Опис посла: Врши обрачун и ликвидатуру накнада по решењима члановима комисија и других радних тела, по уговорима о делу, уговорима о привременим и повременим пословима; врши обрачун и ликвидатуру дневница за службена путовања, обрачун и ликвидатуру путних трошкова, израду МУН образаца, саставља рекапитулацију за књижење као и друге извештаје; оверава административне забране; одговара за тачну и ажурну евиденцију и реализацију извршених обрачуна и исплата по том основу; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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 једну година радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 32.

3) ОДСЕК ЗА ТРЕЗОР
	1.17 Шеф Одсека за трезор

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; потписује акте из надлежности Одсека у одсуству начелника и заменика начелника Одељења; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.18 Послови трезора-припрема и извршење обавеза и потраживања корисника буџетских средстава

	Звање: Саветник
	број службеника 2


Опис посла: Врши пријем документације за плаћање и трансфер средстава за буџетске кориснике и евидентира исту; прати обавезе и потраживања буџетских корисника; врши потребне обрачуне и стара се о благовременој ликвидацији преузетих обавеза; разврстава и предаје документацију на књижење, а буџетским корисницима доставља копије извештаја о извршеним плаћањима; учествује у процесу буџетског извештавања кроз израду месечних и тромесечних извештаја; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.19 Послови трезора на управљању финансијским информационим системом  

	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: Учествује у финансијском планирању израде аката који се односе на пројекцију и праћење прилива средстава на консолидовани рачун трезора и захтеве за праћење расхода; прати извршење тромесечних, месечних и дневних квота; учествује у праћењу пословних догађаја, прихода и примања, расхода и издатака, као и стања и промена на имовини које се евидентирају у главној књизи трезора; стара се о информационом функционисању директних и индиректних корисника буџетских средстава у оквиру главне књиге трезора; обавља послове одржавања система класификације, спровођења правила буџетског рачуноводства и захтева у погледу интерног и екстерног извештавања и контролу спровођења управљања финансијским информационим системом; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.20 Послови трезора за Градску управу

	Звање: Сарадник
	број службеника 2


Опис посла: Врши пријем и контролу захтева организационих јединица Градске управе, захтева за плаћања и преузимање обавеза; по евидентирању захтева врши резервисање буџетских квота за плаћања и у том смислу смањивање износа преосталих буџетских апропријација односно квота; прати извршење тромесечних, месечних и дневних квота преузетих обавеза; врши ликвидацију свих рачуна организационих јединица Градске управе, разврстава и предаје документацију на књижење и одговара за измирење дужничко поверилачких обавеза; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци,као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.21 Послови трезора из области рачуноводства и извештавања

	Звање: Сарадник
	број службеника 2


Опис посла: Прати токове главне књиге трезора, а у вези са тиме израђује извештаје и сарађује са индиректним и осталим корисницима буџетских средстава; прати приливе и одливе средстава у оквиру рачуна трезора; учествује у изради Одлуке о буџету Града за текућу годину, тромесечних планова, врши пријем обавештења о додели квота, захтева за преузимање обавеза, захтева за плаћање и трансфер средстава које добија од надлежних организационих јединица Градске управе; непосредно сарађује са финансијском службом директног корисника средстава; прати законске прописе из области рачуноводства;  одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови:Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Члан 33. 

4) ОДСЕК ЗА ЛОКАЛНУ ПОРЕСКУ АДМИНИСТРАЦИЈУ
	1.22 Порески инспектор 

	Звање: Саветник
	    број службеника 6


Опис послова: Врши припрему годишњег плана контроле водећи рачуна о ефикасности наплате; проверава законитост у раду и правилност испуњавања пореских обавеза од стране пореских обвезника; проверава тачност, потпуност и усклађеност са законом, односно другим прописом података исказаних у пореској пријави и другим актима обвезника упоређивањем са подацима из пореског рачуноводства и других службених евиденција које води локална пореска управа, нарочито проверавајући математичку тачност, формалну исправност и потпуност пореске пријаве и других достављених аката; доноси закључак којим налаже пореском обвезнику отклањање грешке, односно допуну пријаве или другог акта; припрема нацрте пореских управних аката; доноси пореска решења на основу података из пословних књига и евиденција пореског обвезника, чињеничног стања утврђеног у поступку конроле и евиденцијама локалне пореске управе; проверава пореску базу пре штампања решења локалних јавних прихода; сачињава записник, разматра примедбе на записник и сачињава допунски записник о контроли;  припрема нацрте решења локалних јавних прихода; прати достављање пореских решења, води евиденцију о току достављања и стара се о адекватном припајању доказа о достави одговарајућем пореском предмету; припрема и доставља јавности оглас којим обавештава пореске обвезнике о индексу ревалоризације и дану доспећа локалног јавног прихода; припрема привремено пореско решење на основу до тада утврђеног чињеничног стања и пореско решење за коначно утврђивање пореза чиме укида привремено решење; пружа стручну помоћ пореским обвезницима; ради на пословима инспекцијског и теренског надзора у непосредном контакту са субјектима надзора;  израђује методолошка упутстава за утврђивање обавеза по основу локалних јавних прихода; подноси захтеве за покретање прекршајног поступка за неподношење пореске пријаве; припрема симулације и анализе које служе за израду одлука које доноси Градско веће и Скупштина града; припрема извештаје о утврђеним локалним јавним приходима; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу заменика начелника Одељења II.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (економске 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, положен испит за инспектора, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	1.23 Инспектор наплате локалних јавних прихода

	Звање: Саветник
	    број службеника 2


Опис посла: Израђује планове редовне и принудне наплате; учествује у припреми методолошког упутства којим се прописују процедуре наплате локалних јавних прихода; припрема и шаље опомену о врсти и износу локалних јавних прихода доспелих за наплату; предлаже шефу Одсека предмет принудне наплате; доноси решење о принудној наплати; у складу са законом и општим актима Града врши увећање пореског дуга на дан почетка принудне наплате; спроводи принудну наплату локалних јавних прихода на новчаним средствима пореског обвезника и заради, односно накнади зараде, односно пензији; установљава привремене мере обезбеђења пореског потраживања у принудној наплати; припрема акте о прекиду и обустави поступка принудне наплате; води поступак по захтевима за одлагање плаћања пореског дуга и захтевима за отпис пореског потраживања по основу застарелости; пријављује потраживања по основу јавних прихода у поступку стечаја; прибавља информације о покретним стварима и потраживањима пореског обвезника; врши упис заложног права у регистре заложних права; у поступку одлучивања о одлагању плаћања дугованог пореза врши проверу датог средства обезбеђења принудне наплате и проверу вредности (износа) у односу на висину пореског дуга и даје предлог о избору предложених односно доступних средстава обезбеђења и проверава доказе пореског обвезника да је обезбедио одабрано средство обезбеђења; припрема предлог аката којима се поништава споразум, односно укида решење; приступа наплати из датог средстава обезбеђења слањем обавештења пореском обвезнику или принудном наплатом; стара се о томе да се одбију евентуални захтеви за одлагање плаћања дугованог пореза обвезницима којима су поништени споразуми, односно укинута решења; даје мишљење на захтев пореског обвезника који је закључио уговор о финансијском реструктурирању; врши попис покретних ствари и непокретности; подноси захтев надлежном суду за доношење решења за дозволу уласка у стан или друге просторије; прибавља доказ о непокретности које су својина пореског обвезника од катастра непокретности; подноси захтев за брисање залоге, односно хипотеке и обавештава банку и дужника пореског обвезника и пореског обвезника о престанку важења решења; врши процену пописаних ствари, саставља записник о извршеном попису и процени и одузима пописане покретне ствари; доноси закључак по приговору; обавештава потенцијалне власнике; учествује у одређивању почетне вредности непокретности, припрема решење о утврђеној почетној вредности непокретности; доноси решење по приговору; врши заплену непокретности која није уписана у одговарајући регистар; учествује у продаји непокретности; доноси закључак о одређивању начина продаје, припрема оглас о продаји непокретности; саставља записник о јавном надметању и току непосредне погодбе; припрема решење о продаји непокретности; припрема решење о преносу непокретности у својину Града и доставља га пореском обвезнику и катастру непокретности; доставља доказ о намирењу катастру са налогом да се хипотека брише; обавештава надлежни орган да преузме непокретност у државину; даје обавештења и пружа стручну помоћ пореским обвезницима; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу заменика начелника Одељења II.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, положен испит за инспектора, најмање три године радног искуства у струци , као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
1.24 Послови на припреми података за утврђивање обавеза, редовну и принудну наплату

Звање: Саветник                                                                                        број извршилаца 1
Опис посла: Уноси, контролише и обрађује податке из пореских пријава за локалне јавне приходе, припрема податке за утврђивање обавеза, доноси акте везане за редовну и принудну наплату, припрема податке за усаглашавање стања на рачунима пореских обвезника по захтевима странака и по службеној дужности, разматра и припрема одговарајући акт по захтеву за повраћај и прекњижавање средстава, врши контролу  и спровођење ручних налога, врши издавање пореских уверења о подацима из пореског књиговодства локалних јавних прихода, даје обавештења пореским обвезницима о стању њихове пореке обавезе и друга обавештења од значаја за испуњење пореске обавезе, обавља послове наплате административних такси и накнада платним картицама путем ПОС терминала; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу заменика начелника Одељења II. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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 као и потребне компетенције за обављање послова радног места
	1.25 Послови пореске евиденције, књиговодства и извештавања

	Звање: Сарадник
	    број службеника 2


Опис посла: Ажурира базу локалних пореских јавних прихода; врши проверу исправности књиговодствених докумената пре књижења, врши унос (књижење) исправних књиговодствених докумената, разматра и припрема одговарајући акт по захтеву за повраћај и прекњижавање средстава; врши контролу и спровођење ручних налога; припрема извештај у вези пореског књиговодства, учествује у изради пореског завршног рачуна; врши издавање пореских уверења о подацима из пореског књиговодства локалних јавних прихода; даје обавештења пореским обвезницима о стању њихове пореске обавезе и друга обавештења од значаја за испуњење пореске обавезе; врши пријем, унос и обраду података из пореских и других пријава; врши пријем, обраду и евиденцију захтева за прекњижавање, повраћај и издавање уверења о подацима из пореског рачуноводства локалних јавних прихода; проверава исправности књиговодствених документа; води јединствено пореско књиговодство; води евиденцију утврђених пореских обавеза; књижи уплате пореских обвезника; израђује порески завршни рачун; припрема информације и извештаје за потребе локалне самоуправе и надлежних републичких органа, обавља послове наплате административних такси и накнада платним картицама путем ПОС терминала; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу заменика начелника Одељења II.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких или природно-математичких наука или ИМТ студија на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.26 Канцеларијски послови
	

	Звање: Виши референт
	        број службеника 1


Опис послова: Преузима пошту преко доставне књиге од писарнице; доставља примљене предмете, поднеске и другу пошту шефу Одсека на преглед и распоређивање; евидентира предмете у интерне доставне књиге и врши уручивање извршиоцима на обраду; врши пријем предмета из интерних доставних књига ради архивирања; раздужује окончане предмете у јединственој доставној књизи и исте упућује писарници ради архивирања; води помоћне евиденције примљених предмета; врши експедицију поште уписивањем у књигу ради доставе, прима и распоређује доставнице; обавља послове наплате административних такси и наканада платним картицама путем ПОС терминала, обавља и друге административно-техничке послове за потребе Одсека; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу заменика начелника Одељења II.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.27 Послови припреме за утврђивање локалних јавних прихода

	Звање: Виши референт
	број службеника 1


Опис послова: Врши пријем, обраду контролу и унос података из пореских пријава; врши припреме за благовремено и законито утврђивање локалних јавних прихода; припрема порески акт којим се установљава појединачна пореска обавеза и одређује порески обвезник, пореска основица и износ пореске обавезе; предузима радње и активности неопходне за утврђивање чињеничног стања ради утврђивања локалних јавних прихода; одређује исправе и доказе, рок, место и начин доставе на увид и проверу ради утврђивања чињеничног стања; обавља увиђај ради утврђивања или разјашњења чињеница од значаја за опорезивање и саставља записник о обављеном увиђају са налазима и примедбама пореског обвезника, као и разлозима за евенутално одбијање потписивања записника; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу заменика начелника Одељења II.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 
Члан 34. 

5) ОДСЕК ЗА ЛОКАЛНИ ЕКОНОМСКИ РАЗВОЈ И ИНВЕСТИЦИЈЕ

	1.28 Шеф Одсека за локални економски развој и инвестиције

	Звање: Саветник                                                                                        број службеника 1 


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.29 Послови управљања пројектима

	Звање:                                                                                                         
Саветник                                                                                                       број службеника 6




Опис посла: Учествује у припреми промотивног материјала (брошура, летака, ЦД-а, web презентације), иновирању и дистрибуцији промотивних материјала, организацији промотивних манифестација, сајмова и привредних изложби, промоцији руралног концепта који се одражава на развој локалне заједнице, као и представљању Града на регионалном, државном и међународном нивоу у активностима везаним за локални економски и рурални развој; у сарадњи са Националном службом за запошљавање – Филијала Зрењанин учествује у припреми и реализацији едукативних програма у области локалног економског и руралног развоја, припрема базе података расположиве радне снаге на подручју Града, учествује у припремама обуке и преквалификације у складу са потребама тржишта, пружа незапосленима информације о могућностима за самозапошљавање и покретање сопственог бизниса; учествује у планирању, припреми и праћењу инплементације програма економског развоја, анализира могућности за прикупљање средстава намењених реализацији развојних пројеката, учествује у припреми предлога развојних пројеката и њиховој реализацији, као и пројеката из области социјалне заштите, анализира услове на тржишту и сагледава могућности за покретање развојних пројеката, комуницира са донаторским организацијама, учествује у припремама предлога развојних пројеката и праћењу реализације истих, одржава и унапређује односе са државним институцијама повезаним са питањима економског развоја, остварује сарадњу са организационим јединицама Градске управе, надлежним установама и институцијама на градском, регионалном, покрајинском и републичком нивоу, невладиним организацијама, пословним удружењима и удружењима грађана, као и са другим општинама и градовима; у сарадњи са Републичким заводом за статистику, Републичким геодетским заводом, Агенцијом за привредне регистре, Националном службом за запошљавање и другим органима и организацијама успоставља и одржава јединствени информациони систем података и информација од значаја за развој привреде и смањење незапослености на нивоу Града; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	1.30 Послови менаџмента у међународном и домаћем пословању

	Звање: Саветник                                                                                           број службеника 1


Опис посла: Сарађује са компанијама у смислу отварања представништава, тренинг центара, дистрибутивно–продајних центара и производних погона истих у Граду, сарађује са државним и покрајинским агенцијама за привреду и инвестиције, као и регионалним и градским привредним представништвима (SIEPA-om, VIP-om, GTZ-om, USAID-om, Привредном комором Републике Србије, Светском Банком) и свим осталим релевантним инстицуцијама и организацијама из области инвестиција; води евиденцију улагања од локалног значаја и о сваком  новом улагању обавештава Развојну агенцију Србије; израђује извештаје, елаборате, информације и друге акте из делокруга рада; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, знање енглеског језика, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.31 Послови графичког дизајна

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Припрема промотивни материјал (брошура, летака, ЦД-а, web презентације), учествује у иновирању и дистрибуцији промотивних материјала, организацији промотивних манифестација, сајмова и привредних изложби; врши послове графичког дизајна на рачунару, припрему за штампу, компјутерску 2Д и 3Д анимацију и послове из области графичког дизајна примењеног у савременим програмским алатима; врши компјутерску обраду текста, редовно прати трендове у области компјутерског дизајна и примењује исте у свом раду; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких или природно-математичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.32 Преводилац

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Прати послове превођења на језике националних мањина, врши послове превођења са енглеског на српски језик и обрнуто, за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и Градску управу, а који се односе на превод разних преписки, пројеката и других писаних текстова, као и на симултани превод приликом посета страних делегација; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 35.

2. ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ
	2.1. Начелник Одељења
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења; координира и надзире рад запослених у Одељењу; стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Одељењу; контролише израду аката из делокруга Одељења; припрема одговоре, информације и извештаје из делокруга Одељења; прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе; учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица; присуствује седницама Градског већа и Скупштине града у својству овлашћеног известиоца по позиву; сарађује са другим одељењима у Градској управи; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.2 Заменик начелника Одељења
	

	Звање: Самостални саветник
	Број службеника 1


Опис посла: Замењује начелника Одељења у случају његове одсутности или спречености да врши свој посао; помаже начелнику Одељења у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Одељења; помаже у распореду и извршавању послова у Одељењу и вршењу других послова које утврдe Скупштина града, Градоначелник, Градско веће и начелник Градске управе; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у области друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

2.3  Координатор за Финансијско управљање и контролу и увођење стандарда при спровођењу административних поступака

Звање: 

Самостални саветник                                                                                  број службеника 1
Опис посла: Обавља активности координације и подршке за систем Финансијског управљања и контроле, поступа у складу са упутствима руководиоца за систем Финансијског управљања и контроле, помаже руководиоцу за систем финансијског управљања и контроле у спровођењу оперативних активности, координира Радном групом за увођење, одржавање и редовно ажурирање система ФУК, прати прописе и алате који се објављују на интернет страници Централне јединице за хармонизацију, пружа стручна знања из области ФУК-а, координира пословима на на увођењу стандарда при спровођењу административних поступака у Градској управи, обавља стручне и административне послове за начелника Градске управе и начелника Одељења за општу управу, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 36.

1) ОДСЕК ЗА УПРАВНО-ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ

	2.4 Шеф Одсека за управно-правне послове

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; врши послове превођења са мађарског на српски језик и обрнуто; води првостепени управни поступак до доношења решења и израђује нацрте решења везана за лична стања грађана о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника, дозволи за склапање брака ван службених просторија и др; а у одсуству начелника Одељења доноси решења из наведене области и обавља послове заменика матичара матичног подручја Зрењанин;одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.5 Управно-правни послови                                                         

	Звање: Саветник                                                                                          број службеника 1


Опис посла: Води првостепени управни поступак до доношења решења и израђује сложене нацрте решења везана за лична стања грађана о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника, дозволи за склапање брака ван службених просторија и др; а у одсуству начелника Одељења и шефа Одсека доноси решења из наведене области; израђује извештаја о стању решености предмета управног поступка; обавља послове заменика матичара матичног подручја Зрењанин; обавештава шефа Одсека и начелника Одељења о стању послова у Одсеку и предлаже мере за унапређење организације и начина рада, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.6 Канцеларијски послови

	Звање: Виши референт                                                                                 број службеника 1


Опис посла: Израђује и издаје уверења намењена за употребу у иностранству; води евиденцију о стању решености предмета управног поступка и пружа помоћ у припреми извештаја о стању решености предмета управног поступка; врши послове уноса и обраде текста на рачунару; врши послове у вези са нађеним стварима и друге сличне административно-техничке послове; припрема предмете за архивирање и доставља исте архиви, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Члан 37.

2) ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ МАТИЧАРА
МАТИЧНОГ ПОДРУЧЈА ЗРЕЊАНИН
	2.7 Шеф Одсека за послове матичара матичног подручја Зрењанин

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља пружа помоћ запосленима у раду; програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; води првостепени управни поступак и доноси решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија; врши надзор над вођењем матичних књига, обавља послове заменика матичара, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, положен посебан стручни испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.8 Матичар за матично подручје Зрењанин

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књига држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге, уноси податке из матичних књига у Регистар матичних књига и податке из евиденције о држављанима Републике Србије у Јединствену евиденцију у електронском облику; издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; доставља извештаје о личном стању грађана ради спровођења промена у одговарајуће евиденције; обавља чин склапања брака; стара се о формирању и чувању списа на основу којих је извршен упис у матичне књиге; води првостепени управни поступак и доноси решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија; обавља послове наплате административних такси и накнада платним картицама путем ПОС терминала; координира рада заменика матичара; обавештава шефа Одсека и начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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, положен посебан стручни испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.9 Заменик матичара за матично подручје Зрењанин

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 2
Опис посла: Замењује матичара у случају његове одсутности или спречености или спречености за обављање његове дужности, помаже матичару у обављању дужности; обавља сложене послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књига држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге, уноси податке из матичних књига у Регистар матичних књига и податке из евиденције о држављанима Републике Србије у Јединствену евиденцију у електронском облику; издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; доставља извештаје о личном стању грађана ради спровођења промена у одговарајуће евиденције; обавља чин склапања брака; стара се о формирању и чувању списа на основу којих је извршен упис у матичне књиге; израђује и издаје уверења намењена за употребу у иностранству; заменик матичара у звању саветника, млађег саветника, сарадника и млађег сарадника води првостепени управни поступак и доноси решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија, обавља послове наплате административних такси и накнада платним картицама путем ПОС терминала; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, положен посебан стручни испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
2.10. Заменик матичара за матично подручје Зрењанин
Сарадник                                                                                                         број службеника 3
Опис посла: Обавља мање сложене послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књига држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге, уноси податке из матичних књига у Регистар матичних књига и податке из евиденције о држављанима Републике Србије у Јединствену евиденцију у електронском облику; издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; припрема и доставља мање сложене извештаје о личном стању грађана ради спровођења промена у одговарајуће евиденције; обавља чин склапања брака; стара се о формирању и чувању списа на основу којих је извршен упис у матичне књиге; израђује и издаје уверења намењена за употребу у иностранству; води мање сложене првостепене управне поступке и доноси мање сложена решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија, обавља послове наплате административних такси и накнада платним картицама путем ПОС терминала; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ESPB бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године , положен државни стручни испит, положен посебан стручни испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
2.11. Заменик матичара за матично подручје Зрењанин
Звање:Виши референт                                                                                  број службеника 3


Опис посла: Обавља једноставније послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књига држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге, уноси податке из матичних књига у Регистар матичних књига и податке из евиденције о држављанима Републике Србије у Јединствену евиденцију у електронском облику; припрема и, уз сагласност матичара издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; припрема и, уз сагласност матичара издаје уверења о држављанству; доставља извештаје о личном стању грађана ради спровођења промена у одговарајуће евиденције; обавља чин склапања брака; стара се о формирању и чувању списа на основу којих је извршен упис у матичне књиге; припрема и, уз сагласност шефа Одсека издаје уверења намењена за употребу у иностранству; заменик матичара у звању саветника, млађег саветника, сарадника и млађег сарадника води једноставније првостепене управне поступке и доноси припрема нацрте решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија, обавља послове наплате административних такси и накнада платним картицама путем ПОС терминала. 
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, положен посебан стручни испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.12 Административно-технички послови

	Звање: Виши референт                                                                                 број службеника 2
                                                                                  


Опис посла: Обавља административно-техничке послове пријема, и експедовања поште; заводи, разводи и доставља предмете непосредним извршиоцима у Одсеку; врши распоређивање, отпрему и доставу документације, предмета и поште Одсека; архивира предмете за потребе Одсека; предаје архивиране предмете Одсека организационој јединици надлежној за послове писарнице и архиве; стара се о умножавању материјала за потребе Одсека; води евиденцију о присутности на раду, евиденцију о коришћењу годишњих одмора, евиденцију и коришћењу плаћеног/неплаћеног одсуства за запослене у Секретаријату, као и све друге прописане евиденције;  води евиденције и издаје уверења из истих; врши послове уноса и обраде текста на рачунару из области личних стања грађана, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	Члан 38.

3) ОДСЕК ЗА МАТИЧАРЕ МАТИЧНОГ ПОДРУЧЈА

ЛАЗАРЕВО, ЕЧКА, МЕЛЕНЦИ, ТАРАШ
2.13 Шеф Одсека за матичаре матичног подручја Лазарево, Ечка, Меленци, Тараш
Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља пружа помоћ запосленима у раду; програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; врши надзор над вођењем матичних књига; обавља послове заменика матичара у месним канцеларијама Лукићево и Стајићево, израђује и издаје уверења намењена за употребу у иностранству; пружа  помоћ и даје обавештења странкама ради остваривања њихових права пред органима Града у месним канцеларијама Лукићево и Стајићево; води првостепени управни поступак и доноси решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, положен посебан стручни испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.14 Матичар за матично подручје Лазарево

	Звање: Сарадник                                                                                            број службеника 1




Опис посла: Координира рад месних канцеларија; обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге, уноси податке из матичних књига у Регистар матичних књига и податке из евиденције о држављанима Републике Србије у Јединствену евиденцију у електронском облику; издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; доставља извештаје о личном стању грађана ради спровођења промена у одговарајуће евиденције; обавља чин склапања брака; стара се о формирању и чувању списа на основу којих је извршен упис у матичне књиге; израђује и издаје уверења намењена за употребу у иностранству; пружа помоћ и даје обавештења странкама ради остваривања њихових права пред органима Града и обавештава шефа Одсека и начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ESPB бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године- положен државни стручни испит, положен посебан стручни испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године искуства, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

2.15 Заменик матичара за матично подручје Лазарево 
Звање: Сарадник                                                                                              број службеника 1             
Опис посла: обавља мање сложене послове вођења матичних књига рођени, венчаних, умрлих и књиге држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге, уноси податке из матичних књига у Регистар матичних књига и податке из евиденције о држављанима Републике Србије у Јединствену евиденцију у електронском облику; припрема и издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; доставља извештаје о личном стању грађана ради спровођења промена у одговарајуће евиденције; обавља чин склапања брака; стара се о формирању и чувању списа на основу којих је извршен упис у матичне књиге; израђује и издаје уверења намењена за употребу у иностранству; пружа помоћ и даје обавештења странкама ради остваривања њихових права пред органима Града; води првостепени управни поступак и доноси решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ESPB бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године  положен државни стручни испит, положен посебан стручни испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.16 Матичар за матично подручје Ечка

	Звање: Саветник                                                                                           број службеника 1


Опис посла: Координира рад месних канцеларија; обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге; уноси податке из матичних књига у Регистар матичних књига и податке из евиденције о држављанима Републике Србије у Јединствену евиденцију у електронском облику; издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; доставља извештаје о личном стању грађана ради спровођења промена у одговарајуће евиденције; обавља чин склапања брака; стара се о формирању и чувању списа на основу којих је извршен упис у матичне књиге; врши послове превођења са румунског на српски језик и обрнуто за потребе свих матичних подручја; израђује и издаје уверења намењена за употребу у иностранству; пружа помоћ и даје обавештења странкама ради остваривања њихових права пред органима Града; води сложене првостепене управне поступке и доноси решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија и обавештава шефа Одсека и начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, положен посебан стручни испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара, знање румунског језика, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.17 Заменик матичара  за матично подручје Ечка

	Звање: Сарадник                                                                                           број службеника 1

	


Опис посла: обавља мање сложене послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге; уноси податке из матичних књига у Регистар матичних књига и податке из евиденције о држављанима Републике Србије у Јединствену евиденцију у електронском облику; припрема и издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; доставља извештаје о личном стању грађана ради спровођења промена у одговарајуће евиденције; обавља чин склапања брака; стара се о формирању и чувању списа на основу којих је извршен упис у матичне књиге; врши послове превођења са мађарског на српски језик и обрнуто за потребе свих матичних подручја; израђује и издаје уверења намењена за употребу у иностранству; пружа помоћ и даје обавештења странкама ради остваривања њихових права пред органима Града; води мање сложене првостепене управне поступке и доноси решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука стечено на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ESPB бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године  положен државни стручни испит, положен посебан стручни испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара, знање словачког и мађарског језика, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.18 Матичар за матично подручје Меленци

	Звање: Саветник                                                                                           број службеника 1


Опис посла: Координира рад месних канцеларија; обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге, уноси податке из матичних књига у Регистар матичних књига и податке из евиденције о држављанима Републике Србије у Јединствену евиденцију у електронском облику; издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; доставља извештаје о личном стању грађана ради спровођења промена у одговарајуће евиденције; обавља чин склапања брака; стара се о формирању и чувању списа на основу којих је извршен упис у матичне књиге; израђује и издаје уверења намењена за употребу у иностранству; пружа помоћ и даје обавештења странкама ради остваривања њихових права пред органима Града; води првостепени управни поступак и доноси решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија и обавештава шефа Одсека и начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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, положен посебан стручни испит за матичаре, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	2.19 Заменик матичара за матично подручје Меленци 

	Звање:                                                                                                
Саветник                                                                                                          број службеника 1




Опис посла: обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге, уноси податке из матичних књига у Регистар матичних књига и податке из евиденције о држављанима Републике Србије у Јединствену евиденцију у електронском облику; издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; доставља извештаје о личном стању грађана ради спровођења промена у одговарајуће евиденције; обавља чин склапања брака; стара се о формирању и чувању списа на основу којих је извршен упис у матичне књиге; израђује и издаје уверења намењена за употребу у иностранству; пружа помоћ и даје обавештења странкама ради остваривања њихових права пред органима Града; води првостепени управни поступак и доноси решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, положен посебан стручни испит за матичаре, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.20 Матичар за матично подручје Перлез

	Звање:  Саветник                                                                                          број службеника 1                                                            


Опис посла: Координира рад месних канцеларија; обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге, уноси податке из матичних књига у Регистар матичних књига и податке из евиденције о држављанима Републике Србије у Јединствену евиденцију у електронском облику; издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; доставља извештаје о личном стању грађана ради спровођења промена у одговарајуће евиденције; обавља чин склапања брака; стара се о формирању и чувању списа на основу којих је извршен упис у матичне књиге; израђује и издаје уверења намењена за употребу у иностранству; пружа помоћ и даје обавештења странкама ради остваривања њихових права пред органима Града; води првостепени управни поступак и доноси решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија и обавештава шефа Одсека и начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.   
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, положен посебан стручни испит за матичаре, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	2.21 Заменик матичара за матично подручје Перлез

	Звање: Саветник                                                                                   број службеника 1


Опис посла: обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге, уноси податке из матичних књига у Регистар матичних књига и податке из евиденције о држављанима Републике Србије у Јединствену евиденцију у електронском облику; издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; доставља извештаје о личном стању грађана ради спровођења промена у одговарајуће евиденције; обавља чин склапања брака; стара се о формирању и чувању списа на основу којих је извршен упис у матичне књиге; израђује и издаје уверења намењена за употребу у иностранству; пружа помоћ и даје обавештења странкама ради остваривања њихових права пред органима Града; води првостепени управни поступак и доноси решења везана за лична стања грађана сем вођења првостепеног управног поступка и доношења решења о: накнадном упису у матичну књигу, исправци или поништају уписа у матичну књигу, промени личног имена, дозволи за склапање брака преко пуномоћника и дозволи за склапање брака ван службених просторија, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, положен посебан стручни испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 39.

4) ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ ПИСАРНИЦЕ И ПРИЈЕМ СТРАНАКА
	2.22 Шеф Одсека за послове писарнице и пријем странака

	Звање: Самостални саветник                                                                     број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља пружа помоћ запосленима у раду; програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; предлаже решење о ознакама органа и организационих јединица начелнику Градске управе; учествује у изради решења о интерним доставним књигама које се воде у Градској управи, као и у одређивању евиденција за потребе органа и организационих јединица; израђује нацрт решења о печатима и штамбиљима; прати кретање управних предмета на основу података које достављају организационе јединице, а путем електронског приказа истих, када се стекну технички услови, како за организационе јединице појединачно, тако и за Градску управу у целини и по потреби израђује потребне извештаје; обавештава организациону јединицу надлежну за ИКТ -а о свим променама неопходним за ажурирање WEB sajta као и прилога (висина таксе, жиро рачун и друго) који се подносе уз захтев за остваривање права странке, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

2.23 Послови на унапређењу рада електронске писарнице

Звање: Саветник                                                                                          број службеника 1
Опис посла: Обавља послове на унапређењу рада електронске писарнице, обавља послове унапређења доступности информационог система обрађивачима тако да сваки запослени коме је предмет дат у рад може приступити електронским документима из предмета, придружити предмету акт који је израђен или лично примљен у електронском облику и вршити друге радње над предметом које обухвата канцеларијско пословање; обавља послове унапређења техничких поступака за поуздан рад електронске архиве и кретање свих примљених посебно управних предмета путем електронског приказа, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.24 Послови електронске писарнице                                    

	Звање: Саветник                                                                                           број службеника 1


Опис посла: Води електронско евидентирање, скенирање, завођење предмета и електронско прослеђивање у одговарајућу интерну доставну књигу, књигу примљене поште на личност или књигу рачуна у складу са прописима о канцеларијском пословању; води у електронском облику интерне доставне књиге, књигу примљене поште на личност и књигу рачуна, стара се о њиховом чувању, коришћењу и коричењу; издаје потврде о пријему поднесака, обавештава и доставља у рад поднете амандмане на акта која разматра скупштина, по потреби врши пријем, отварање, завођење и распоређиваље поште; врши пријем странака, даје потребне информације у вези остваривања њихових права, пружа стручну помоћ странкама при попуњавању њихових захтева и стара се о уредности (потпуности) истих, даје податке о запримљеним предметима, учествује у спровођењу решења о посебној евиденцији предмета путем пописа аката; обавља послове наплате административних такси и накнада платним картицама путем ПОС терминала; прати прописе из области канцеларијског пословања и стара се о њиховој примени, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
	Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

2.25 Послови пријема странака 

	Звање: Саветник                                                                                          број службеника 1                                                                                  


Опис посла:  пружа стручну помоћ странкама приликом попуњавања захтева и стара се о уредности истих; издаје потврде о пријему захтева, врши скенирање докумената; на захтев странака пружа информације о кретању предмета у поступку; прати прописе из области канцеларијског пословања, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
2.26 Послови пријема поднесака

Звање: Млађи саветник                                                                           број извршилаца: 3
Опис посла: Врши пријем поднесака, пружа помоћ странкама приликом попуњавања захтева и стара се о уредности истих; евидентира, заводи и скенира поднесак са свим прилозима и формира предмете; скенира примљене поднеске; обавља послове наплате административних такси и накнада платним картицама путем ПОС терминала, прати прописе из области канцеларијског пословања, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
2.27 Административно-технички послови пријема странака и поднесака

Звање: Виши референт                                                                               број извршилаца:1

Опис посла: Врши административно-техничке послове пријема странака и поднесака, води евиденције о примљеним странкама и поднесцима; пружа помоћ у вези са завођењем и скенирањем поднесака са свим прилозима; по потреби, обавља послове наплате административних такси и накнада платним картицама путем ПОС терминала, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.28 Послови пријема трансфера 

	Звање: Референт                                                                                            број службеника 1                                           


Опис посла: Врши послове пријема, завођења и скенирања трансфера и других поднесака, као и пријем, евидентирање, скенирање и разврставање поште, обавља послове наплате административних такси и накнада платним картицама путем ПОС терминала; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање три године искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.29 Послови архивирања и електронске евиденције 

	Звање: Сарадник                                                                                           број службеника 2


Опис посла: Врши административне и техничке послове пријема враћених и решених предмета; архивиране предмете класификује по годинама, класама и по броју, одлаже их у архиву Градске управе и стара се о њиховом чувању; издаје предмете из архиве уз службени реверс запосленима у Градској управи, као и странкама на увид уколико докажу оправдани интерес; на захтев странке која докаже оправдани интерес, издаје копију списа; врши одабир архивске грађе, редовно и ванредно излучивање безвредног регистратурског материјала; води роковник предмета и архивске књиге; врши оверу преписа јавне исправе, чији су издаваоци органи Града,води евиденцију о печатима и штамбиљима, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ESPB бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.30 Послови електронске евиденције архиве

	Звање: Виши референт                                                                                 број службеника 1


Опис посла: Врши пријем архивираних предмета и евидентира предмет као архивиран у одговарајуће интерне доставне књиге; сачињава преглед архивираних предмета на основу електронске евиденције предмета и води статистику о томе; врши одабир архивске грађе и даје предлог за њихово достављање Историјском архиву, односно даје предлог за излучивање безвредног регистратурског материјала; за потребе странака скенира и штампа предмете, односно врши фотокопирање списа из предмета; врши оверу преписа јавне исправе, чији су издаваоци органи Града, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.31 Достављач-унутрашњи

	Звање: Намештеник – пета врста радних места                                   број намештеника 1


Опис посла: Врши предају и преузимање пошиљки од организације ПТТ услуга; врши предају и преузимање докумената код организационих јединица, врши доставу новчаних докумената и новца од Управе за јавна плаћања и банака; врши достављање аката у рад организационим јединицама Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено основно образовање и шест месеци радног искуства. 
	2.32 Достављач-спољни

	Звање:                                                                                             

Намештеник – четврта врста радних места                                        број намештеника 3



Опис посла: Врши експедовање писмена путем интерне доставне књиге за место; води евиденцију писмена која треба доставити; врши достављање писмена грађанима, предузећима, организацијама, заједницама и установама на територији града Зрењанина, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем, положен возачки испит ''Б'' категорије, шест месеци радног искуства. 
Члан 40.

5) КАНЦЕЛАРИЈА ЗА БРЗЕ ОДГОВОРЕ

	2.33 Шеф Канцеларије за брзе одговоре

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Канцеларији; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Канцеларије; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Канцеларији и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Канцеларије и одговара за њихово спровођење; обавља послове Канцеларије за брзе одговоре; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; обавља послове вођења управног поступка, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу природно-математичких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	2.34 Послови канцеларије за брзе одговоре

	Звање:  Саветник                                                                                       број службеника 1     



Опис посла: Обавља послове унапређења организације рада и модернизације Градске управе; пружа информације странкама о укупним трошковима предмета, републичким и градским таксама и накнадама; пружа помоћ странкама приликом попуњавања захтева и подноси захтеве у име и за рачун странке; подноси захтеве у поступцима обједињене процедуре у којима је Град инвеститор; сарађује са установама и јавним предузећима чији је оснивач Град ради решавања проблема грађана; обавештава странке о кретању предмета, предузима и друге послове у име и за рачун странке ради лакшег и бржег решавања захтева грађана и пословних субјеката; прима странке и даје потребне информације; води евиденције, врши послове уноса и обраде текста на рачунару; врши експедицију поште, заводи и архивира предмете, обавља све административно-техничке послове из делокруга Канцеларије; обавља послове везане за систем 48 сати који доприноси ефикасном решавању проблема грађана (подношење захтева, односно пријава проблема, излазак дежурних служби на терен, обавештавање странке о статусу решавања захтева у року од 48 сати), одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	2.35 Послови сарадње са инвеститорима

	Звање: Саветник                                                                                           број службеника 1


Опис посла: Обавља послове из области локалног економског развоја и инвестиција и по потреби израђује анализе и информације из наведене области за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске; обавља послове унапређења организације рада и модернизације Градске управе; пружа информације инвеститорима о укупним трошковима предмета, републичким и градским таксама и накнадама, пружа помоћ инвеститорима приликом попуњавања захтева и подноси захтеве у име и за рачун истих, сарађује са установама и јавним предузећима чији је оснивач Град ради решавања проблема пословних субјеката; обавештава инвеститоре о кретању предмета, предузима и друге послове у име и за рачун инвеститора ради лакшег и бржег решавања захтева пословних субјеката, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.  
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Члан 41.

3. ОДЕЉЕЊЕ ЗА ДРУШТВЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ
	3.1 Начелник Одељења 
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одељењу; стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Одељењу; контролише израду аката из делокруга Одељења; припрема одговоре, информације и извештаје из делокруга Одељења; прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе; учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица; присуствује седницама Градског већа и Скупштине града у својству овлашћеног известиоца по позиву; сарађује са другим одељењима у Градској управи; координира рад Интерресорне комисије града Зрењанина, пружа стручну и техничку помоћ васпитно-образовним установама, родитељима и осталим чиниоцима у вези са додатном подршком детету и ученику у складу са законом и усвојеним актима Града; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари; обавља послове лица задуженог за спровођење мера популационе политике у Граду, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.2 Заменик начелника Одељења 
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Замењује начелника Одељења у случају његове одсутности или спречености да врши свој посао; помаже начелнику Одељења у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Одељења; помаже у распореду и извршавању послова у Одељењу и вршењу других послова које утврдe Скупштина града, Градоначелник,  Градско веће и начелник Градске управе; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 42.
1) ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ ИЗ ОБЛАСТИ  СОЦИЈАЛНЕ ЗАШТИТЕ, КУЛТУРЕ, ОБРАЗОВАЊА И СПОРТА
	3.3 Шеф Одсека за послове из области социјалне заштите, културе, образовања и спорта 

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку, обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду, саставља програме и планове рада, извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; прати прописе из области образовања и васпитања (предшколско васпитање, основно и средње образовање) и пружа стручну и техничку подршку образовним установама; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих, предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; потписује акте из надлежности Одсека у одсуству начелника и заменика начелника Одељења; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.4 Послови из области социјалне заштите 

	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: Обавља послове из делокруга Одељења који се односе на област социјалне заштите и врши послове припреме и координације програма рада установа и организација из наведене области; учествује у изради програма рада Скупштине града; прати и анализира област социјалне заштите; ради на пројектима пружања услуга социјалне заштите из надлежности ЈЛС, припрема решења о утрошку и реализацији наменских трансфера; припрема документацију за доношење решења и правилника из наведених области које усвајају Скупштина града, Градско веће и Градоначелник; Самостално и систематски обавља послове везане за израду сложених аналитичких материјала и информација; спроводи закључке, прати законе и прописе; прати обим делатности установа и организација; води првостепени управни поступак и израђује првостепене управне акте о праву на накнаду зараде за време породиљског одсуства и одсуства са рада ради посебне неге детета; припрема одговоре по жалбама за потребе другостепеног органа; прикупља чињенице и доказе релевантне за израду решења и вођење управног поступка; врши електронску обраду података по посебном програму утврђеном од стране надлежног министарства за остваривање права на накнаду зараде за време породиљског одсуства и одсуства са рада ради неге детета и одсуства ради посебне неге детета; прати све прописе из делокруга рада; обавља послове у вези са вођењем евиденције предмета из области управног поступка; води одговарајуће евиденције о оствареним правима; обавља послове успостављања Социјалне карте и јединствене и централизоване евиденције, у електронском облику која садржи тачне и ажурне податке о социјално-економском статусу појединца и са њим повезаних лица и која омогућава корисницима података да обављају послове обраде података ради утврђивања чињеница неопходних за остваривање права и услуга из области социјалне заштите, а посебно ради ефикаснијег остваривања права и услуга социјалне заштите, праведније расподеле социјалне помоћи, унапређења ефикасности и проактивности рада органа у области социјалне заштите, обезбеђивања подршке у дефинисању и обликовању социјалне политике и праћења укупних ефеката мера социјалне заштите, као и обезбеђивање ажурних података о корисницима за случај ванредне ситуације; даје обавештења и информације странкама и пружа стручну помоћ странкама у остваривању њихових права; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	3.5 Послови праћења и развоја културе, јавног информисања, организација цивилног друштва и цркава и верских заједница

	Звање: Саветник
	                                         број службеника 1


Опис посла: Прати и анализира стање, врши надзор и планира развој у области културе и јавног информисања у складу са надлежностима града;  предлаже мере за унапређење; прати, анализира и спроводи прописе из наведених области; прати стање и реализацију програма рада и развоја јавних установа из области културе и јавног информисања и квалитета, доступности и ефикасности услуга које оне пружају; проучава последице утврђеног стања у тим областима и припрема предлоге мера за решавање идентификованих проблема; израђује информације и извештаје о утврђеном стању; предлаже мере које се односе на побољшање квалитета доступности и ефикасности услуга и план развоја делатности у области културе и јавног информисања, односно спровођења утврђене политике у овим областима; припрема предлог финансијског плана у поступку доношења одлуке о буџету и прати његово извршење; прати релизацију усвојених финансијских планова буџетских корисника и корисника који средства из буџета реализују у оквиру програма и пројеката од јавног интереса у областима културе и јавног информисања и културно аматерског стваралаштва, као и наменско трошење средстава у овим областима; учествује у поступку за додељивање средстава за финансирање, односно суфинасирање пројеката и програма у наведеним областима; врши мониторинг реализације пројеката и програма из делокруга који се финансирају или суфинансирају из буџета града у области културе и јавног информисања; сарађује са појединцима и институцијама из аматерског културно - уметничког стваралаштва; израђује првостепене управне акте - поступак ради признавања права из ових области, предлаже и унапређује механизме сарадње јединице локалне самоуправе са организацијама цивилног друштва у циљу стварања редовне комуникације, сарадње и њиховог укључивања у доношење одлука и израду прописа на локалном нивоу; пружа подршку у иницирању, организовању и oдржaвaњу jaвних рaспрaвa и консултација са организацијама цивилног друштва; иницирa и организује редовне сaстaнкe између доносиоца одлука јединица локалне самоуправе и зaинтeрeсoвaних организација цивилног друштва пo пoднeтoм питaњу; обезбеђује учешће ОЦД у процесу израде буџета и разматрању приоритета за финансирање пројеката и програма ОЦД; прикупља податке и извештава о сарадњи организација цивилног друштва са органима јединица локалне самоуправе; води евиденцију о примерима добре праксе, као и проблемима у међусобној сарадњи; одржава комуникацију и сaрaдњу са Канцеларијом за сарадњу са цивилним друштвом и припрема годишње извештавање о оствареној сарадњи између јединице локалне самоуправе и ОЦД; кoнтинуирaнo рaди нa фoрмирaњу и редовном ажурирању бaзe података о локалним ОЦД, пo сeктoримa/областима; стара се о редовном прeнoшeњу инфoрмaциja oд знaчaja зa рaд организација цивилног друштва, штo пoдрaзумeвa и oбaвeштaвaњe jaвнoсти путeм јединице локалне самоуправе o свим рeлeвaнтним питaњимa зa рaд ОЦД; промовише потребу укључивања ОЦД у процесе доношења прописа и сарадњу са јавном управом у јединици локалне самоуправе; прикупља податке и припрема извештаје о сарадњи органа ЈЛС и ОЦД и њиховом учешћу у процесу доношења прописа; подстиче сарадњу и умрежавање унутар цивилног сектора, обавља послове праћења цркава и верских заједница на територији града а у складу са Законом о црквама и верским заједницама, прати прописе из тих области, расписује конкурсе за доделу средстава црквама и верским заједницама, прати регистре цркава и версих заједница, израђује уговоре између града и цркава и верских заједница за доделу средстава, усклађује подзаконске акте са законом, врши правдање утрошених буџетских средстава; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.6 Послови у области спорта

	Звање: Саветник
	број службеника 2


Опис посла: Обавља послове у области спорта који су у надлежности јединице локалне самоуправе; прати и усмерава рад спортских клубова и територијалног спортског савеза и осталих организација у обаласти спорта, прикупља и евидентира податке везане за област спорта; прати и спроводи прописе из области спорта; планира развој и прати остваривање активности у области спорта кроз израду, спровођење, праћење, извештавање и вредновање програма развоја спорта; припрема нацрт финансијског плана у поступку доношења одлуке о буџету и прати његово извршење; прати реализацију усвојених програма и финансијских планова буџетских корисника и корисника који средства из буџета реализују у оквиру програма и пројеката од јавног интереса у области спорта; израђује информативне и друге материјале о стању развоја спорта, школског спорта и осталих области спорта, стању спортских објеката и спортских клубова; учествује у поступку за додељивање средства за финансирање, односно суфинансирање спортских програма који се финансирају из буџета; уређује и води евиденцију у области спорта од значаја за град; прати наменско трошење средстава у овој области; контролише и оверава тачност књиговодствених исправа на основу којих се подносе захтеви за плаћање одељењу надлежном за финансије; врши контролу плана буџета с аспекта одобравања и корекције преузетих обавеза одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	3.7 Послови из области демографије и популационе политике

	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: обавља послове праћења миграторног кретања становништва, промена у демографским структурама; израђује акте у циљу квантитативног и квалитативног деловања од утицаја на кретање становништва; предлаже мере; прати законе и подзаконске акте из области демографије и усклађује акте града са истим; обавља послове из области утврђивања непосредних и посредних мера у циљу утицаја на број становника града Зрењанина кретање и структуру и останак на територији града; прати и предлаже мере у циљу повећања природног прираштаја, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука  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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.8 Економски послови из области друштвених делатности 

	Звање: Саветник
	број службеника 2


Опис посла: Учествује у припреми и изради буџета града Зрењанина у делу друштвених делатности; води управни поступак и израђује решења;  учествује у изради тромесечних оперативних планова, даје упутства за израду планова индиректним буџетским корисницима, припрема финансијску документацију везану за месечне квоте и апропријације и прати њихову реализацију; утврђује право на на регресиран превоз; пружа стручну и техничку подршку везану за стручна усавршавања и стипендирања ученика и студената; врши контролу примљених захтева, у смислу законитости и тачности и предлаже приоритете у извршавању захтева; прати рад и пословање установа и организација из области друштвених делатности; учествује у изради месечних и тромесечних информација о финансијском пословању установа и организација из области друштвених делатности и предлаже мере за усаглашавање планираних и расположивих средстава; утврђује право на повлашћено паркирање на територији града Зрењанина и израђује решења о повлашћеном паркирању, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
3.9 Послови канцеларије за младе

Звање: Млађи саветник                                                                               број службеника 2
Опис посла: ради на унапређењу положаја младих, делује у правцу решавања проблема младих, прати активности и сарађује са удружењима од јавног значаја  за рад са младима, савезима, удружењима младих и удружењима за младе, подстиче и прати програме савеза, удружења младих и удружења за младе који су мултидисциплинарни по свом садржају и разноврсни по облику рада, а који имају за циљ спровођење Националне стратегије за младе, градског акционог плана за младе, сарађује и реализује програме од интереса за младе заједно са Канцеларијом за младе,  сарађује са установама преко којих се остварује јавни интерес у областима омладинског сектора, обезбеђује стварање услова за активно и квалитетно провођење слбодног времена младих, неговање здравих и безбедних стилова живота, обезбеђује суфинансирање младих-ученика и студената за стручно усавршавање, учешће на међународним такмичењима и конгресима, обезбеђује услове за организовање семинара, стручних конференција и других стручних окупљања од стране установа или организација, које имају међународни карактер, а које су део програмске активности удружења младих и удружења за младе као члана одговарајуће европске-међународне студентске асоцијације, пружа подршку и обезбеђује једнак положај младих из осетљивих група, обавља послове које се односе на: организовани приступ проблемима младих, промовисање рада са младима, унапређење предузетништва младих и развијање предузетничког духа код младих, пружање подршке младима у сарадњи са образовним и културним институцијама, Националном службом запошљавања, организационим јединицама Градске управе кроз активно укључивање младих у друштвене токове и њихово информисање, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 43.

2) ОДСЕК ЗА ДРУШТВЕНУ БРИГУ О ДЕЦИ И СОЦИЈАЛНО УКЉУЧИВАЊЕ
	3.10 Шеф Одсека за друштвену бригу о деци и социјално укључивање

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку, обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду, саставља програме и планове рада, извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих, предлаже мере за унапређење организације и начина рада; координира радом Канцеларије за социјално укључивање и смањење сиромаштва и води одговарајуће евиденције о оствареним правима; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; доноси и потписује акте из надлежности Одсека у одсуству начелника и заменика начелника Одељења; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.11 Послови утврђивања породиљских права

	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: Води првостепени управни поступак и израђује првостепене управне акте о праву на накнаду зараде за време породиљског одсуства и одсуства са рада ради неге детета и одсуства ради посебне неге детета; припрема одговоре по жалбама за потребе другостепеног органа; прикупља чињенице и доказе релевантне за израду решења и вођење управног поступка; врши електронску обраду података по посебном програму утврђеном од стране надлежног министарства за остваривање права на накнаду зараде за време породиљског одсуства и одсуства са рада ради неге детета и одсуства ради посебне неге детета; прати све прописе из делокруга рада; обавља послове у вези са вођењем евиденције предмета из области управног поступка; води одговарајуће евиденције о оствареним правима; даје обавештења и информације странкама и пружа стручну помоћ странкама у остваривању њихових права, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	3.12 Финансијско – рачуноводствени послови у области породиљских права

	Звање: Млађи сарадник
	број службеника 5


Опис посла: Обавља финансијско - рачуноводствене послове везане за исплату накнаде зараде за време породиљског одсуства, одсуства ради неге детета и одсуства ради посебне неге детета; врши исплату накнаде зараде запосленима код послодавца и лицима која самостално обављају делатност које немају друге запослене; води евиденцију корисника код којих је извршена рефундација средстава и корисника код којих је извршена исплата права за време породиљског одсуства, одсуства са рада ради неге детета и одсуства са рада ради посебне неге детета и врши исплате за остваривање припремног предшколског програма; формира исплатне листе, спискове и спецификације за исплату накнада зарада породиљама и обрачун пореза и доприноса, попуњава налоге за пренос средстава, прати и саставља прегледе о променама и стању средстава на подрачунима, сарађује са надлежним институцијама за обрачун и плаћање, одређује динамику и приоритете у наплати, припрема, врши и обезбеђује благовремени распоред и пренос средстава организацијама и корисницима, води синтетичко и аналитичко књиговодство и интерну контролу финансијског пословања по правима и програмима у складу са упутством надлежног министарства; стара се о документацији, књижи све исплате, евиденционе листе, ажурира, одлаже и чува исте у складу са прописима, израђује за потребе надлежног министарства месечне, периодичне и годишње извештаје о утрошеним средствима и обрачуне о потребним средствима за програме и утврђена права, спроводи поступак за повраћај неправилно исплаћених износа, припрема, извршава и утврђује износ свих обавеза по приспелој документацији за обрађени период ради благовременог достављања потребних обрачуна надлежном министарству, као и средстава и извештаја о утрошку одобрених средстава, ради са странкама и пружа им стручну помоћ; врши послове који се односе на припрему и извршење буџета; врши пријем и контролу документације; прати прилив по уплатним рачунима; у оквиру свог делокруга рада обавештава и упозорава странке на евентуалне пропусте; припрема нацрт ИОС-а и учествује у сравњењу пословних књига и евиденција; врши хронолошко одлагање за архивирање целокупне документације у вези са финансијским пословањем; израђује М4 и ППП обрасце; одговара за тачан и ажуран обрачун и исплату накнада; учествује у изради припреме плана за остваривање припремно-предшколског програма за наредну школску годину, врши исплату средстава организаторима манифестација за Дечију недељу и шаље извештај о утрошеним средствима надлежном министарству, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање девет месеци у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.13 Послови из области социјалног укључивања и смањења сиромаштва 
Звање:                                                                                              

	Саветник

	 број службеника 3



Опис посла: Обавља послове везане за канцеларију за социјално укључивање и смањење сиромаштва; припрема документацију за признавање права на доделу једнократне помоћи у натури, води евиденцију о приспелим пријавама; води управни поступак и израђује решења; даје упутства странкама за остварење права, сарађује са надлежним органима и организацијама у циљу провере права корисника, води прописану евиденцију, припрема извештаје и врши обраду потребних података за реализацију наведених права, остварује сарадњу са надлежним службама и установама; издаје уверења из области ученичког и студентског стандарда о приходима по члану домаћинства за ученичке и студентске домове, кредите и стипендије, даје обавештења и информације странкама, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких или техничко-технолошких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.14 Послови из области утврђивања права и статуса енергетски угроженог купца 
Звање:                                                                                              

	Сарадник

	 број службеника 2



Опис посла: Обавља послове везане за утврђивање статуса енергетски угрожених купаца; припрема документацију за признавање права на доделу једнократне помоћи у натури, води евиденцију о приспелим пријавама; води управни поступак и израђује решења; даје упутства странкама за остварење права, сарађује са надлежним органима и организацијама у циљу провере права корисника, води прописану евиденцију, припрема извештаје и врши обраду потребних података за реализацију наведених права, остварује сарадњу са надлежним службама и установама; даје обавештења и информације странкамa, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	3.15 Правни послови из области финансијске подршке породици са децом

Звање:  Саветник                                                                                       број службеника 1

	
	


Опис посла: Израђује акте и прати прописе из области финансијске подршке породици са децом, пружа правну помоћ из надлежности Одсека; припрема документацију за признавање права на накнаду трошкова боравка и ужине у основној школи за треће, четврто и свако наредно дете; издаје уверења из области ученичког и студентског стандарда о приходима по члану домаћинства за ученичке и студентске домове, кредите и стипендије, даје обавештења и информације странкама, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.16 Послови на утврђивању права на регресиран боравак и исхрану у предшколској установи

Звање: Саветник                                                                                           број службеника 1




Опис посла: Припрема документацију за признавање права на накнаду трошкова боравка у предшколској установи за треће, четврто и свако наредно дете; прима захтеве од странака, обрађује захтеве и издаје појединачна решења, доставља решења корисницима и Предшколској установи, даје обавештења и информације странкама, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	3.17 Послови утврђивања права на родитељски додатак

	Звање: Сарадник
	број службеника 2


Опис посла: Води управни поступак и израђује решења у вези са остваривањем права на родитељски додатак; врши припрему документације за остваривање права на родитељски додатак, једнократну новчану помоћ коју исплаћује Градска управа града Зрењанина и право на новчану помоћ породици у којој се роди треће дете по важећим позитивноправним прописима; израђује периодичне извештаје за потребе надлежног министарства, покрајинских органа и органа Града; обавља административно-техничке послове у вези са остваривањем права на родитељски додатак, прима странке и даје им упутства и пружа помоћ у остваривању права; врши припрему документације за признавање права на родитељски додатак, води евиденцију о послатим пријавама и приспелим решењима; сарађује са надлежним органима и организацијама у циљу провере права корисника, припрема податке за потребе министарства, спроводи поступак за повраћај неправилно наплаћених износа (вансудско поравнање и поступак пред судом), води прописану евиденцију, припрема извештаје и врши обраду потребних финансијских података за реализацију наведених права, остварује сарадњу са надлежним службама и установама; издаје уверења из области ученичког и студентског стандарда о приходима по члану домаћинства за ученичке и студентске домове, кредите и стипендије; обавља послове и води евиденцију предмета из области управног поступка и права на накнаду трошкова боравка у предшколској установи за децу без родитељског старања и за децу ометену у развоју и треће, четврто и свако наредно дете; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.

Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	3.18 Послови утврђивања права на дечији додатак

	Звање: Сарадник
	број службеника 2


Опис посла: Води управни поступак и израђује решења у вези са остваривањем права на  дечији додатак; врши припрему документације за остваривање права на дечији додатак,  израђује периодичне извештаје за потребе надлежног министарства, покрајинских органа и органа Града; обавља административно-техничке послове у вези са остваривањем права на дечији додатак, прима странке и даје им упутства и пружа помоћ у остваривању права; врши припрему документације за признавање права на родитељски и дечији додатак, води евиденцију о послатим пријавама и приспелим решењима; сарађује са надлежним органима и организацијама у циљу провере права корисника, припрема податке за потребе министарства, спроводи поступак за повраћај неправилно наплаћених износа (вансудско поравнање и поступак пред судом), води прописану евиденцију, припрема извештаје и врши обраду потребних финансијских података за реализацију наведених права, остварује сарадњу са надлежним службама и установама; припрема документацију за признавање права на накнаду трошкова боравка у предшколској установи за треће, четврто и свако наредно дете; издаје уверења из области ученичког и студентског стандарда о приходима по члану домаћинства за ученичке и студентске домове, кредите и стипендије; обавља послове и води евиденцију предмета из области управног поступка и права на накнаду трошкова боравка у предшколској установи за децу без родитељског старања и за децу ометену у развоју и треће, четврто и свако наредно дете, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	3.19    Послови пријема захтева и обраде

	Звање: Млађи саветник

	број службеника 2
 


Опис посла: Прима и распоређује пошту кроз интерне доставне књиге и обавља друге административне послове; контролише исплатне спискове за дечији и родитељски додатак и даје странкама упутства за остваривање права на дечији и родитељски додатак и накнаду трошкова боравка у предшколској установи; заводи захтеве у попис аката, формира предмете, врши проверу кроз картотеку, води деловодни протокол свих корисника права на дечији и родитељски додатак припрема и предаје формиране предмете за рад извршиоцима (по службеној дужности, код превођења, код свих промена и по захтеву странке), прати евиденцију предмета по ЗУП-у, заводи и експедује пошту, попуњава и води картотечки регистар корисника права, врши оверу прописаних образаца за остваривање права за дечији и родитељски додатак по међународним конвенцијама и административним споразумима и учествује у изради месечних, периодичних и годишњих извештаја; врши послове архивирања предмета за дечији додатак и то: враћених и решених предмета, излучивање предмета, улагање предмета, одлагање школских потврда, доставница и остале документације; даје обавештења странкама за остваривање права на дечији и родитељски додатак, помаже у попуњавању потребних образаца и прима захтеве нових корисника права на дечији додатак, родитељски додатак, обавља и остале административне послове из области друштвене бриге о деци; прикупља и обрађује податке везане за право на новчана средства за изградњу, учешћа у куповини односно куповини породично стамбене зграде или стана по основу рођења детета; прослеђује Министарству за рад, борачка и социјална питања комплетиране и обрађене податке за доделу новчаних средставаза изградњу, учешће у коповини односно куповини породично стамбене зграде или стана по основу рођења детета; издаје уверења из области ученичког и студентског стандарда о приходима по члану домаћинства за ученичке и студентске домове, кредите и стипендије, прима захтеве за једнократну помоћ у натури,  издаје стандардне потврде, уверења, документа и извештаје ради остваривања права заинтересованих страна, даје обавештења и информације странкама, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (економске 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	3.20 Административни послови 

	Звање: Виши референт
	број службеника 1


Опис посла: Води евиденцију предмета по ЗУП-у, заводи и експедује пошту, учествује попуњавању картотечког регистра корисника права, учествује у овери прописаних образаца за остваривање права за дечији и родитељски додатак по међународним конвенцијама и административним споразумима и учествује у изради месечних, периодичних и годишњих извештаја; обавља експедицију поште; врши архивирање завршених предмета; води евиденцију присутних на раду у Одсеку; врши послове прикупљања и обраде документације, прекуцава и умножава материјал; обавља административно-техничке послове за потребе Одељења, обавља послове техничког секретара за начелника Одељења, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 44.
3) ОДСЕК ЗА БОРАЧКО – ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ И ЈАВНО ЗДРАВЉЕ
	3.21 Шеф Одсека за борачко-инвалидску заштиту и јавно здравље – Саветник за заштиту права пацијената 

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку, обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду, саставља програме и планове рада, извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих, предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе. Стара се о заштити права пацијената у складу са законом; поступа по поднетим приговорима пацијената утврђујући све релевантне чињенице и околности; пружа потребне информације и савете у вези са правима пацијената; сарађује са здравственим установама на територији локалне самоуправе на примарном нивоу у поступању по приговорима пацијената; сарађује са Саветом за здравље; сачињава извештаје о раду на заштити права пацијената; учествује у едукацијама; учествује у реализацији пројеката у области примарне здравствене заштите и јавног здравља у којима се локална самоуправа појављује као носилац или партнер; припрема анализе, информације и извештаје из делокруга Одсека; потписује акте из надлежности Одсека у одсуству начелника и заменика начелника Одељења; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.22 Управно-правни послови утврђивања права на борачко – инвалидску заштиту

	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: Води првостепени управни поступак и израђује првостепене управне акте везане за утврђивање права на борачко-инвалидску заштиту; врши електронску обраду података по посебном програму утврђеном од стране надлежног министарства за остваривање права на борачко-инвалидску заштиту који подразумева стварање локалне

базе података, израду одговарајућег решења и доставу података министарству, као и електронски пријем података од министарства; обезбеђује спровођење законитости рада, доноси решења за породичну инвалиднину, месечно новчано примање и цивилну инвалиднину, учествује у изради решења и осталих аката из области борачко–инвалидске заштите, стара се о благовременом извршавању послова из области борачко–инвалидске заштите, пружа стручну помоћ странкама у остваривању њихових права; прати прописе из делокруга рада за борачко–инвалидску заштиту, води одговарајуће евиденције о оствареним правима; oбавља послове везане за утврђивање права утврђених одлукама града везаних за допунска права војних инвалида и породица палих бораца и учесника  оружаних акција после 17. августа 1990. године; прати њихову реализацију и финансирање, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	3.23 Послови праћења рада јавних установа примарне здравствене заштите и друштвене бриге о здрављу

	Звање: Млађи саветник
	                                          број службеника 2




Опис посла: Обавља аналитичко-планске послове у области примарне здравствене заштите и друштвене бриге о јавном здрављу; прати, анализира и спроводи прописе из примарне здравствене заштите и друштвене бриге о јавном здрављу; прати стање и реализацију програма рада и развоја јавних установа у овој области и квалитету, доступности и ефикасности услуга које оне пружају; прати и анализира стање у области, проучава последице утврђеног стања и предлаже и планира мере за унапређење стања и решавање идентификованих проблема; израђује информације и извештаје о утврђеном стању; иницира одговарајуће мере које се односе на побољшање квалитета, ефикасности и доступности услуга и план развој делатности у области здравствене заштите и друштвене бриге о јавном здрављу, односно спровођења утврђене политике у овим областима; припрема предлог финансијског плана у поступку доношења одлуке о буџету и прати његово извршење; прати релизацију усвојених програма и финансијских планова буџетских корисника и корисника који средства из буџета реализују у оквиру програма и пројеката од јавног интереса у наведеним областима,  води поступак и прати реализацију права и услуга утврђених одлукама органа града из области здравствене заштите, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука 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 факултет, положен државни стручни испит, најмање једну годину радног искуства у струци или најмање пет годиа проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.24  Послови утврђивања права на борачко – инвалидску заштиту

	Звање:  Млађи саветник

	број службеника 2


Опис посла: Врши припрему документације и води првостепени управни поступак,  израђује првостепене управне акте везане за утврђивање права из области борачко-инвалидске заштите; врши електронску обраду података по посебном програму утврђеном од стране надлежног министарства за остваривање права на борачко-инвалидску заштиту који подразумева стварање локалне базе података, израду одговарајућег решења и доставу података министарству, као и електронски пријем података од министарства; води одговарајуће евиденције о оствареним правима; oбавља послове везане за утврђивање права утврђених одлукама града везаних за допунска права војних инвалида и породица палих бораца и учесника оружаних акција после 17. августа 1990. године; води првостепену лекарску комисију за утврђивање процента војног инвалидитета, као и Комисију о бањском и климатском лечењу војних инвалида, саставља извештаје надлежним органима о корисницима, променама у току календарске године, као и тромесечне извештаје о кретању предмета у управно-правном поступку, ради са странкама и пружа им стручну помоћ у остваривању права из ове области, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.

Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (економске 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајима и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

3.25 Послови електронске писарнице у области борачко-инвалидске заштите 

Звање:  Саветник                                                                                          број службеника 1

Опис посла: Води електронско евидентирање, скенирање, завођење предмета и електронско архивирање предмета из области борачко инвалидске заштите, заприма захтеве странака и формира предмет за даљи рад, класификује и формира предмете по правима која странке остварују и то: право на личну инвалиднину, породичну инвалиднину, додатак за негу, дечији додатак, ортопедски додатак, здравствена заштита и друга права у вези са остваривањем здравствене заштите, медицинско-техничка помагала, бањско-климатски опоравак, професионална рехабилитација и новчана помоћ за време професионалне рехабилитације, инвалидски додатак, месечно новчано примање, породични додатак, борачки додатак, накнада трошкова смештаја у установе социјалне заштите, новчана накнада за набавку путничког моторног возила, накнада трошкова путовања, бесплатна и повлашћена вожња, право на „Борачку споменицу“, право на легитимацију, право на приоритет у запошљавању, помоћ у случају смрти и право бораца на униформу, води књигу досијеа корисника у области борачко-инвалидске заштите, води спискове корисника из области борачко-инвалидске заштите и то: цивилни инвалиди рата, ратни војни инвалиди, мирнодопски војни инвалиди, корисници месечног новчаног примања, корисници породичне инвалиднине, корисници инвалидског и борачког додатка, врши проверу корисника у априлу и октобру ради прикупљања чињеница које су од утицаја на права из области борачко-инвалидске заштите, врши пријем, отварање, скенирање, завођење и експедовање поште, врши пријем странака, пружа странкама помоћ при попуњавању њихових захтева, издаје потврде о пријему захтева, обавља и друге послове по налогу претпостављених, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 

Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.26 Послови извршења са текућих рачуна из области борачко – инвалидске заштите 

	Звање: Виши референт
	број службеника 1


Опис посла: Води одговарајуће евиденције о оствареним правима из области борачко инвалидске заштите; ради на пословима извршења одлуке о буџету; обавља послове везане за обраду, праћење и евидентирање примања из републичког Трезора из области борачко инвалидске заштите; припрема податке и информације од значаја за управни поступак; обавља послове у вези са вођењем евиденције предмета из области управног поступка; спроводи решења о правима војних (личних и породичних) инвалида, цивилних инвалида рата, корисника месечног новчаног примања, борачког додатка и материјалног обезбеђења, прати примања и расходе; издаје уверења везана за утврђивање права утврђених одлукама града везаних за допунска права војних инвалида и породица палих бораца и учесника  оружаних акција после 17. августа 1990. године, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено средње образовање у трајању од четири године, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 45.

4) ОДСЕК ЗА МЕСНЕ ЗАЈЕДНИЦЕ И БИРАЧКИ СПИСАК
	3.27 Шеф Одсека за месне заједнице и бирачки списак

	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку, обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду, саставља програме и планове рада, извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих, предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; потписује акте из надлежности Одсека у одсуству начелника и заменика начелника Одељења; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
3.28 Координатор за бирачки списак
Звање: Сарадник                                                                   број службеника 1
Опис посла: координира послове електронског ажурирања бирачког списка односно послове. уписа, брисања, измене, допуне или исправке у бирачки списак, координира послове доношења решења по насталим променама, која се доносе на основу података у матичним књигама, другим службеним евиденцијама и јавним исправама, координира послове у вези са: изборима за одборнике, народне посланике и другим изборима, обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
3.29 Послови из области бирачког списка

Звање: Млађи саветник                                                            број службеника 2

Опис посла: Врши послове електронског ажурирања бирачког списка, односно послове уписа, брисања, измене, допуне или исправке у бирачки списак, доноси решења по насталим променама, која се доносе на основу података у матичним књигама, другим службеним евиденцијама и јавним исправама, обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Начелника Одељења.
Услови: Високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (економске 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајима и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.30 Административни послови из области бирачког списка и техничке подршке Комисијама

	Звање: Млађи сарадник 
	број службеника 2


Опис посла: Врши послове електронског ажурирања бирачког списка; обавља организационе послове у вези са: изборима за одборнике, народне посланике и друге изборе; врши стручну и техничку помоћ и подршку у раду Комисија града, Радних група и Савета, а који се односе на област друштвених делатности, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (економске науке) на основним академским студијама у трајању од 180 ЕПСБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање девет месеци радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајима и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.31 Административни послови из области бирачког списка 

	Звање: Виши референт
	број службеника 1


Опис посла: Врши пријем поднесака и евидентира их, отпрема пошту, врши послове архивирања и послове електронског ажурирања бирачког списка; обавља административне и организационе послове у вези са: изборима за одборнике, народне посланике и друге изборе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 46.
5) ОДСЕК ЗА НАЦИОНАЛНЕ МАЊИНЕ, ЕТНИЧКЕ ГРУПЕ, ИЗБЕГЛИЦЕ И МИГРАЦИЈЕ
	3.32 Шеф Одсека за националне мањине, етничке групе, избеглице и миграције – Повереник за избеглице

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку, обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду, саставља програме и планове рада, извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих, предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе. Прати остваривање права националних мањина и етничких група и предлаже мере у циљу њиховог побољшања; сарађује са организацијама које окупљају националне мањине и етничке групе и помаже њихов рад; припрема информацију за израду предлога финансијског плана у поступку доношења одлуке о буџету за одређену буџетску годину у области за коју је надлежан и прати његово извршење; учествује у праћењу реализације пројеката који се тичу националних мањина и етничких група, законску регулативу из ових области и предлаже решења у вези с тим; спроводи и прати спровођење аката органа града у оквиру делокруга радног места; учествује у планирању и припреми одлука везаних за евидентирање, прикупљање података,  утврђивање статуса и положаја избеглица, интерно расељених лица, повратника по споразуму о реадмисији, тражилаца азила и миграната у потреби без утврђеног статуса, предузима активности у циљу обезбеђивања повратка у ранија пребивалишта избеглица и интерно расељених лица, води евиденције утврђене законом, пружа помоћ другим органима и организацијама у земљи и иностранству,  врши и остале послове у складу са законом и по налогу Комесаријата за избеглице и миграције РС, Савета за управљање миграцијама и трајна решења и Штаба за збрињавање избеглица, интерно расељених лица и повратника по споразуму о реадмисији; израђује предлог програма социјалне заштите социјално угрожених лица и социјалне карте у сарадњи са Центром за социјални рад; остварује сарадњу са Комесаријатом за избеглице и миграције Републике Србије, Црвеним крстом и другим хуманитарним организацијама; обавља послове секретара Савета за управљање миграцијама и трајна решења, који се односе на планирање, припрему, примену и реализацију локалних стратешких докумената из делокруга; учествује у изради нацрта пројеката по објављеним конкурсима републичких и других удружења и организација из делокруга везаних за стамбено збрињавање, економско оснаживање и побољшање социјалног статуса избеглица, интерно расељених лица и повратника по споразуму о реадмисији; припрема извештаје о спровођењу стратешких докумената; прати реализацију пројеката по приспелим донацијама; oбавља послове превођења на/са словачког језика; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.33 Правни послови заштите и остваривање личних и колективних права националних мањина етничких група, избеглица и миграната

	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: Прати остваривање права националних мањина и етничких група и учествује у предлагању мера у циљу њиховог побољшања; сарађује са организацијама које окупљају националне мањине и етничке групе и помаже њихов рад; учествује у припремама информација за израду предлога финансијског плана у поступку доношења одлуке о буџету за одређену буџетску годину у области за коју је надлежан и прати његово извршење; учествује у праћењу реализације пројеката који се тичу националних мањина и етничких група, прати законску регулативу из ових области и предлаже решења у вези с тим; прати спровођење аката органа града у оквиру делокруга радног места; учествује у планирању и припреми одлука везаних за остваривање права на евидентирање, прикупљање података, утврђивање статуса и положаја избеглица, интерно расељених лица, повратника по споразуму о реадмисији, тражилаца азила и миграната у потреби без утврђеног статуса; учествује у пословима који се односе на планирање, припрему, примену и реализацију локалних стратешких докумената из делокруга; учествује у изради нацрта пројеката по објављеним конкурсима републичких и других удружења и организација из делокруга; самостално и систематски обавља послове израде најсложенијих аналитичких материјала и информација; учествује у предлагању мера за нормативно регулисање одређених односа у наведеним областима, израђује нормативно-правне акте, анализе и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.34 Административни послови за националне мањине, етничке групе, избеглице и миграције

	Звање: Виши референт
	број службеника 1


Опис посла: Врши пријем странака (избегла, интерно расељена лица и повратници по Споразуму о реадмисији), утврђује њихов идентитет и упознаје их са правима и обавезама, попуњава и оверава захтеве за издавање исправа избеглим лицима и интерно расељеним лицима, врши евидентирање повратника по споразуму о реадмисији, води евиденцију у складу са законом; пружа странкама обавештења и информације из делокруга рада Одељења; пружа помоћ странкама у поступку подношења и попуњавања захтева и других образаца, а у циљу остваривања њихових права или обавеза; обавља послове у вези са пријемом, задуживањем и архивирањем предмета; обавља послове у вези са експедицијом поште;  врши рефундацију трошкова сахране и промену боравишта наведених лица, врши електронски унос података везаних за избеглице, интерно расељена лица и повратнике по споразуму о реадмисји и контролише исте; учествује у спровођењу пројеката стамбеног збрињавања, економског оснаживања и побољшања социјалног статуса избеглица, интерно расељених лица и повратника по споразуму о реадмисји, учествујеу припреми, изради и спровођењу локалних и стратешких докумената у вези са инклузијом Рома, учествује у информисању Ромске заједнице о локалним политикама и мерама за социјално укључивање Ромске заједнице, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.

Услови: Стечено средње образовање у четворогошњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
3.35  Координатор за ромска питања
         Звање: Саветник                                                                         број службеника 1  
Опис посла: пружа подршку локалној самоуправи у спровођењу националне Стратегије за инклузију Рома, кроз подршку самоуправама у дефинисању приоритета, спровођењу, координисању и праћењу стратешких мера за инклузију Рома на локалном нивоу; пружа помоћ локалним самоуправама у развоју и спровођењу како постојећих тако и нових политика за инклузију Рома; ради на прикупљању и анализирању социо-економских потреба Ромске заједнице као основе за израду и праћење локалних стратешких докумената у вези са инклузијом Рома, спровођењу и праћењу мера за инклузију Рома дефинисаних Акционим планом; промовише укључивање припадника Ромске заједнице у области запошљавања, образовања, здравста, социјалне заштите и становања; извештава о пројектним активностима (Савета за међунационалне односе и другир релевантних институција и организација); унапређује секторску и међусекторску сарадњу локалних пружалаца услуга (педагошких асистената, здравствених медијаторки, представника Центра за социјални рад и локалне филијале Националне службе за запошљавање); поспешује комуникацију између Ромске заједнице и локалне администрације и пружа помоћ организацијама цивилног друштва које се баве инклузијом Рома на локалном нивоу; пружа помоћ у организовању координационих састанака и размени информација са локалним самоуправама, Канцеларијом за људска и мањинска права као и другим релевантним инсистуцијама и организацијама које се баве инклузијом Рома; обавља и остале задатке везане за инклузију Рома поверене од супервизора при локалној самоуправи; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 47.

4. ОДЕЉЕЊЕ ЗА УРБАНИЗАМ
	4.1. Начелник Одељења
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одељењу; стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Одељењу; контролише израду аката из делокруга Одељења; припрема одговоре, информације и извештаје из делокруга Одељења; прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе; учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица; присуствује седницама Градског већа и Скупштине града у својству овлашћеног известиоца по позиву; сарађује са другим одељењима у Градској управи; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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 положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	4.2. Заменик начелника Одељења
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 2


Опис посла: Замењује начелника Одељења у случају његове одсутности или спречености да врши свој посао; помаже начелнику Одељења у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Одељења; помаже у распореду и извршавању послова у Одељењу и вршењу других послова које утврдe Скупштина града, Градоначелник,  Градско веће и начелник Градске управе; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Члан 48.
1) ОДСЕК ЗА УРБАНИЗАМ И ПРОСТОРНО ПЛАНИРАЊЕ
	4.3 Шеф Одсека за урбанизам и просторно планирање

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1                                                                    


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; доноси и потписује акте из надлежности Одсека у одсуству начелника и заменика начелника Одељења; обавља послове вођења управног поступка, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	4.4 Урбанистичко-грађевински послови

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1                                              


Опис посла: Обавља послове у вези праћења и уређења грађевинског земљишта; стручне послове на изради програма за припрему, израду и доношење просторних и урбанистичких планова, послове на спровођењу стручне контроле и јавног увида у поступку доношења планова, стручне послове на изради предлога аката везаних за реализацију урбанистичких и просторних планова, послове праћења реализације просторних и урбанистичких планова; програма уређења грађевинског земљишта и других програма којима се планира изградња објеката; даје одговоре на представке у вези реализације планова; води евиденцију о целокупној урбанистичкој документацији и на основу исте издаје информације; израђује анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе и учествује у изради информација о локацији и локацијских дозвола; спроводи поступак потврђивања пројекта парцелације, препарцелације, односно урбанистичког пројекта; учествује у поступку израде стратешке процене утицаја планова на животну средину; обавља послове и задатке из области грађевинарства везане за изградњу објеката опште и заједничке комуналне потрошње и објеката путне привреде, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	4.5 Нормативно-правни послови

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1                                               


Опис посла: Израђује нацрте и предлоге прописа које доноси Скупштина града, Градоначелник, Градско веће и начелник Градске управе (одлуке, упутства, решења и др.), а који се односе на област урбанизма и комуналних делатности; прати и проучава прописе, предлаже предузимање одговарајућих мера за нормативно регулисање одређених односа у области урбанизма и комуналних делатности; врши преглед аката и документације јавних комуналних и других јавних предузећа чији је оснивач Град, а на која сагласност дају органи Града; врши нормативну контролу колективних уговора које закључују наведена предузећа; израђује нацрте решења о привременом коришћењу јавних површина у скраћеном управном поступку за све облике коришћења јавних површина предвиђене важећим прописима (постављање летњих башти, покретних тезги, уређаја за сладолед и расхладних витрина, одржавање и приређивање забавних игара, постављање рекламних паноа, витрина за излагање робе, раскопавање јавних површина, држање грађевинског материјала и др.); израђује анализе и информације за потребе Скупштине града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе у вези са применом одлуке којом је регулисано постављање мањих монтажних објеката на јавним и другим површинама и по потреби предлаже измене постојећих решења у истој одлуци; сарађује са надлежним јавним предузећима као и организационим јединицама у Градској управи у погледу израде одговарајућих елабората и других аката којима се регулише коришћење јавних површина; израђује анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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,  као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 49.

2) ОДСЕК ЗА СПРОВОЂЕЊЕ ОБЈЕДИЊЕНЕ ПРОЦЕДУРЕ

	4.6 Шеф Одсека за спровођење обједињене процедуре

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1                                               


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; доноси и потписује акте из надлежности Одсека у одсуству начелника и заменика начелника Одељења; обавља послове вођења управног поступка, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука 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 пет година радног искуства у струци,  као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	4.7 Регистратор

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1                                            


Опис посла: Уноси све неопходне податке и ажурира регистар обједињених процедура на нивоу Града; омогућава доступност података о току сваког појединачног предмета, остварује сарадњу са Централним регистром обједињених процедура; омогућава преузимање свих података, аката и документације садржане у регистру који води у Централну евиденцију; врши електронско формирање и евидентирање предмета у ЦЕОП-у, Е-писарници Градске управе и програму за грађевинске дозволе, прослеђује акта у РГЗ путем Е-шалтера, и прибавља податке преко Сервисне магистрале органа, подноси пријаве за привредни преступ као и прекршајне пријаве против имаоца јавних овлашћења и одговорног лица имаоца јавних овлашћења; предузима друге радње неопходне за несметано и правилно функционисање Регистра у складу са законом, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	4.8 Послови правне проблематике

	Звање: Саветник                                                                            број службеника 1                                                 


Опис посла: Обавља послове правне проблематике из надлежности Одсека; решава правна питања у појединачним предметима ( утврђивање одговарајућег права на земљишту и објекту); пружа стручну правну помоћ обрађивачима у раду по појединачним предметима; израђује нацрте аката из надлежности Одсека; утврђује правноснажност донетих аката и израђује и потписује потврде о правноснажности; води поступак пријема радова ( утврђује испуњеност формалних разлога) и израђује и постписује потврде о пријему радова; израђује и потписује пропратни акт и доставља са употребном дозволом и другом документацијом органу надлежном за послове државног премера и катастра ради уписа права својине, израђује, израђује и потписује дописе, захтеве, обавештења и друга пропратна акта у поступцима ван обједињене процедуре, прати прописе и примену истих у поступцима који се води у Одсеку; води првостепени поступак; у складу са потребама врши пријем странака и остварује комуникацију са њима; учествује у изради анализа информација и извештаја из свог делокруга рада по налогу претпостављеног; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	4.9 Послови издавања локацијских услова, грађевинских и употребних дозвола

	Звање:  Млађи саветник                                                                         број службеника 3                                              


Опис посла: Учествује у изради локацијских услова, проверава испуњеност формалних услова за поступање по захтеву, прибавља услове за пројектовање, односно прикључење објеката на инфраструктурну мрежу, исправе и друга документа од имаоца јавних овлашћења; врши контролу усклађености података наведених у изводу из пројекта са издатим локацијским условима; цени испуњеност имовинско-правних услова за издавање грађевинске дозволе, израђује грађевинску дозволу, израђује измене решења о грађевинској дозволи; проверава и цени адекватност средстава обезбеђења плаћања доприноса за уређење грађевинског земљишта; потврђује пријаву радова, потврђује изјаву о завршетку темеља, обавештава грађевинску инспекцију о поднетој пријави радова, о поднетој изјави о завршетку израде темеља, о поднетој изјави о завршетку израде објекта; упућује захтев имаоцима јавних овлашћења да изврше прикључење објеката на инфраструктуру, израђује решење о употребној дозволи; доставља употребну дозволу органу надлежном за послове државног премера и катастра ради уписа права својине; израђује решење којим се одобрава извођење радова у складу са Законом о планирању и изгадњи; израђује привремену грађевинску дозволу; води првостепени управни поступак; у складу са потребама врши пријем странака и остварује комуникацију са њима; учествује у изради анализа, информација и извештаја из свог делокруга рада, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе , као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	4.10 Послови издавања локацијских услова, грађевинских и употребних дозвола за енергетске објекте и објекте инфраструктуре

	Звање: Саветник                                                                                           број службеника 3                                                  


Опис посла: Учествује у изради локацијских услова за енергетске објекте и објекте инфраструктуре, проверава испуњеност формалних услова за поступање по захтеву, прибавља услове за пројектовање, односно прикључење објеката на инфраструктурну мрежу, исправе и друга документа од имаоца јавних овлашћења; врши контролу усклађености података наведених у изводу из пројекта са издатим локацијским условима; цени испуњеност имовинско-правних услова за издавање грађевинске дозволе, израђује грађевинску дозволу за енергетске објекте и објекте инфраструктуре; проверава и цени адекватност средстава обезбеђења плаћања доприноса за уређење грађевинског земљишта; потврђује пријаву радова, потврђује изјаву о завршетку темеља, обавештава грађевинску инспекцију о поднетој пријави радова, о поднетој изјави о завршетку израде темеља, о поднетој изјави о завршетку израде објекта; упућује захтев имаоцима јавних овлашћења да изврше прикључење објеката на инфраструктуру; израђује решење о употребној дозволи, доставља употребну дозволу органу надлежном за послове државног премера и катастра ради уписа права својине; израђује измене решења о грађевинској дозволи; израђује решење којим се одобрава извођење радова у складу са Законом о планирању и изгадњи; води првостепени управни поступак; у складу са потребама врши пријем странака и остварује комуникацију са њима; учествује у изради анализа, информација и извештаја из свог делокруга рада, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	4.11 Послови обрачуна доприноса

	Звање: Млађи саветник                                                                                број службеника 2                                        


Опис посла: Учествује у поступку спровођења обједињене процедуре тако што по поднетом захтеву обрачунава износ доприноса за уређивање грађевинског земљишта у поступку издавања грађевинске дозволе, као и коначни допринос у поступку издавања употребне дозволе; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, положен возачки испит Б категорије, најмање једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
4.12 Оператер

Звање: Саветник                                                                                         број службеника 1
Опис послова: Израђује дописе по налогу претпостављених, врши пријем и експедицију поште и вођење интерне доставне књиге, врши електронско формирање и евидентирање предмета у ЦЕОП-у, Е-писарници Градске управе и програму за грађевинске дозволе, архивирање за потребе целог Одељења, пријем странака и пружање потребних информација, води евиденцију присуства на послу за запослене у Одсеку, учествује у изради анализа информација и извештаја из свог делокруга рада по налогу претпостављеног, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, положен возачки испит Б категорије, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 50.
3) ОДСЕК ЗА ОЗАКОЊЕЊЕ ОБЈЕКАТА

	4.13 Шеф Одсека за озакоњење објеката

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1                                           


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; доноси и потписује акте из надлежности Одсека у одсуству начелника и заменика начелника Одељења и предузима радње у поступку озакоњења објеката до доношења решења односно закључка, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	4.14 Послови координирања издавања решења о озакоњењу објеката

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1                                                


Опис посла: Координира послове издавања решења о озакоњењу објеката; учествује у изради нацрта решења о озакоњењу објеката, односно делове објекта, изграђене или реконструисане без грађевинске дозволе, или је издато одобрење за изградњу, односно грађевинска дозвола, али је одступљено од издатог одобрења, за објекте за које је донето решење о рушењу од стране грађевинске инспекције, за објекте за које нису правноснажно окончани поступци у РГЗ-у у поступку уписа права својине и за објекте који су уписали право својине на објекту по Закону о посебном условима за упис права својине на објектима изграђеним без грађевинске дозволе; учествује у изради анализа, информација и извештаја из свог делокруга; врши контролу садржаја инвестиционо техничке документације; у складу са потребама прима странке и комуницира са њима; води првостепени управни поступак, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (правне науке) или техничко-технолошких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	4.15 Послови издавања решења о озакоњењу објеката

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 3                                                      


Опис посла: Учествује у изради нацрта решења о озакоњењу објеката, односно делове објекта, изграђене или реконструисане без грађевинске дозволе, или је издато одобрење за изградњу, односно грађевинска дозвола, али је одступљено од издатог одобрења, за објекте за које је донето решење о рушењу од стране грађевинске инспекције, за објекте за које нису правноснажно окончани поступци у РГЗ-у у поступку уписа права својине и за објекте који су уписали право својине на објекту по Закону о посебном условима за упис права својине на објектима изграђеним без грађевинске дозволе; учествује у изради анализа, информација и извештаја из свог делокруга; врши контролу садржаја инвестиционо техничке документације; у складу са потребама прима странке и комуницира са њима; води првостепени управни поступак, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 51.

4) ОДСЕК ЗА САОБРАЋАЈ

	4.16 Шеф Одсека за саобраћај

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1                                   


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; издаје одобрења и уверења у области саобраћаја, доноси решења и друге акте у области саобраћаја, доноси и потписује акте из надлежности Одсека у одсуству начелника и заменика начелника Одељења и предузима радње до доношења решења односно закључка, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	4.17 Послови из области саобраћаја

	Звање: Саветник                                                                                           број службеника 1                                                              


Опис посла: Обавља послове техничког регулисања и планирања саобраћаја; припрема програме развоја делатности из свог делокруга; дефинише постављање саобраћајних знакова, израђује решење о давању сагласности на привремене измене режима саобраћаја; дефинише саобраћајно-техничке услове за планске документе и утврђује усклађеност пројекта са планским документом у складу са законом; припрема акте који се односе на утврђивање критеријума за категоризацију путева и улица; прати стање безбедности саобраћаја и предлаже мере за унапређење истог, припрема пројекте, стратешке документе, студије, елаборате, кампање, стандарде, мере и акције из области безбедности саобраћаја; води базу података карактеристичних за безбедност саобраћаја; предлаже мере за унапређење безбедности деце у зонама основних школа, предшколских установа, игралишта и других објеката, као и мере за подизање нивоа заштите пешака, хендикепираних и старих лица у саобраћају; прати стање саобраћајне инфраструктуре, врши анализу утицаја на безбедност саобраћаја и предлаже мере за унапређење безбедности саобраћаја на небезбедним локацијама, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	4.18 Послови географског информационог система у области саобраћаја

	Звање: Саветник                                                                                           број службеника 1                                                                       


Опис посла: Обавља најсложеније информатичке задатке и послове који омогућавају систематизацију, анализу и визуелну презентацију просторних података у области саобраћаја; применом савремених графичких програмских пакета врши прикупљање, дигитализацију и унос података из области саобраћаја у ГИС базу података, врши обраду података и њихово разврставање у засебне слојеве, ради на анализи унетих података постављањем филтера и упита као и на презентацији ових података; стално прати најновија достигнућа из области Географског информационог система, усавршава постојећа и уводи нова решења; дужан је да штити ауторска права и да води документацију о инсталираним апликацијама и програмским пакетима, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	4.19 Послови издавања такси легитимације

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1                                                                                       


Опис посла: Обавља послове везане за решавање по захтевима странака за добијање одобрења за обављање ауто-такси делатности на територији Града, издаје такси легитимације такси возача, издаје такси легитимације такси возила, издаје евиденциони (комунални) број, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 52.

5. ОДЕЉЕЊЕ ЗА ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ И УПРАВЉАЊЕ ИМОВИНОМ
	5.1. Начелник Одељења
	


	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одељењу; стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Одељењу; контролише израду аката из делокруга Одељења; припрема одговоре, информације и извештаје из делокруга Одељења; прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе; учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица; присуствује седницама Градског већа и Скупштине града у својству овлашћеног известиоца по позиву; сарађује са другим одељењима у Градској управи; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	5.2 Заменик начелника Одељења
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Замењује начелника Одељења у случају његове одсутности или спречености да врши свој посао; помаже начелнику Одељења у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Одељења; помаже у распореду и извршавању послова у Одељењу и вршењу других послова које утврдe Скупштина града, Градоначелник,  Градско веће и начелник Градске управе; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Члан 53.
1) ОДСЕК ЗА ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ

	5.3 Шеф Одсека за имовинско-правне послове

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово

спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	5.4 Имовинско-правни послови

	Звање: Саветник                                                                                        број службеника 2 


Опис посла: Води поступак и припрема решења о конверзији, експропријацији, деекспропријацији и административном преносу непокретности; води поступак утврђивања земљишта за редовну употребу објекта, поступак и закључивање споразума о накнади за експроприсану непокретност, поступак отуђења и давања у закуп грађевинског земљишта јавним оглашавањем, поступак отуђења грађевинског земљишта непосредном погодбом, поступак откупа станова у својини Града, поступак прибављања неизграђеног земљишта у јавној својини, враћања земљишта, изузимања земљишта које је одређено као јавно грађевинско земљиште, поништавања решења о изузимању, припремања решења о утврђивању права коришћења, поступка по захтевима странака за враћање сеоских утрина и пашњака и примање на записник споразума о накнади и обезбеђењу друге непокретности; поступа по замолницама других органа; припрема решења о утврђивању права коришћења грађевинског земљишта ранијим сопственицима и престанку 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; води првостепени управни поступак; доставља управне акте Државном правобраниоцу, обавља послове у вези са закључивањем споразума о накнади и одређивањем вештачења; сарађује са Комисијом града за отуђење и давање у закуп градског земљишта; прикупља понуде, води записник на отварању понуда, врши евидентирање захтева за враћање земљишта по поднетим захтевима; пружа правну помоћ странкама око остваривања права за враћање земљишта, припрема списе предмета за расправу, оверених преписа решења поступајућег органа и других преписа из делокруга; припрема нацрте одлука и уговора о коришћењу и располагању имовином; прикупља и комплетира документацију за упис имовине у одговарајуће јавне регистре; води јединствени регистар непокретности у јавној својини Града; припрема предлоге решења по жалбама и приговорима у другостепеном поступку; води и ажурира портфолио имовине у јавној својини Града, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	5.5 Послови евиденције грађевинског земљишта

	Звање: Млађи саветник                                                                           број службеника 2


Опис посла: Обавља послове евиденције грађевинског земљишта у својини Града; прати динамику плаћања по закљученим уговорима о отуђењу и закупу грађевинског земљишта и другим уговорима; учествује у изради и ажурирању евиденције изграђеног и неизграђеног грађевинског земљишта; обилази на терену грађевинско земљиште и сагледава стање истог, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких или техничко-технолошких наука 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	5.6 Геодетски послови

	Звање: Виши референт                                               број службеника 1


Опис посла: Прибавља листове непокретности за упис јавне својине Града, као и за евиденцију јавне својине Града; идентификује катастарске парцеле и топографске парцеле на терену за потребе Одељења; проверава границе катастарских парцела и утврђује степен изграђености истих; обавља и све друге стамбено-геодетске послове око усаглашавања земљишне књиге и катастарске евиденције непокретности, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 54.
2) ОДСЕК ЗА СТАМБЕНЕ ПОСЛОВЕ

	5.7 Шеф Одсека за стамбене послове

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; обавља управно-стамбене послове, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	5.8 Послови из области стамбеног и пословног простора

	Звање: Саветник                                                                                          број службеника 2


Опис посла: Учествује са представницима Градске стамбене агенције у изради програма коришћења стамбеног и пословног простора, програма употребе и коришћења средстава стечених реализацијом наведених програма, као и програма о прибављању, односно отуђењу непокретности које користи Град, предлаже и израђује закључке за наведене програме и прати њихову реализацију; анализира кретање закупнине стамбеног и пословног простора и прати наплату закупнине; прати целокупно стање у области стамбеног и пословног простора и предлаже одговарајуће мере; израђује предлоге одлука, решења и закључака које доносе Скупштина града, Градоначелник, Градско веће и начелник Градске управе и то: одлуке о издавању у закуп пословног простора, решења о давању отказа уговора о закупу пословног простора, закључке у вези коришћења станова и пословног простора и др; учествује у изради и даје мишљење на нацрте и предлоге одлука и других нормативних аката из ове области; обавља стручне и административно-техничке послове за потребе Комисије за стамбена питања и то: припрема годишње оперативне планове којима се утврђују број и структура станова за решавање стамбених питања по категоријама корисника у складу са важећим прописима, израђује све акте којима Комисија решава стамбена питања из своје надлежности, обавља и друге послове за потребе Комисије; учествује у раду Комисије за издавање у закуп пословног простора, у спровођењу поступка издавања у закуп пословног простора, у изради конкурса и спровођењу истог, као и у доношењу предлога одлуке Комисије о издавању у закуп пословног простора по расписаном конкурсу, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	5.9 Послови управљања стамбеним простором

	Звање: Виши референт                                                                                 број службеника 1


Опис посла: Прима странке које се обраћају Одсеку, телефонске позиве, прима пошту, евидентира је и експедује; заказује усмене расправе; врши послове требовања канцеларијског и другог потрошног материјала, послове обраде података на терминалима и примарну контролу унетих података, архивира завршене предмете, води одговарајуће евиденције, обавља административно-техничке послове; учествује у изради извештаја, информација и анализа, као и у припремању одговора на одборничка питања; израђује закључке о дозволи извршења, учествује у спровођењу поступка непосредног принудног извршења решења о исељењу бесправно усељених лица, израђује записнике на лицу места, стара се о наплати трошкова принудног извршења; обавља административно-техничке послове за потребе стамбене комисије; учествује у припреми годишњих оперативних планова за доделу станова на којима Град има право коришћења, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	5.10 Имовинско-правни послови управљања имовином

	Звање: Саветник                                                                                          број службеника 1
                                                                                                      


Опис посла: Припрема нацрте одлука и уговора о коришћењу и располагању имовином у јавној својини Града; прикупља и комплетира документацију за упис непокретности у одговарајуће јавне регистре; води јединствени регистар непокретности у јавној својини Града; води и ажурира портфолио имовине у јавној својини Града; припрема анализе, информације и извештаје из делокруга у циљу утврђивања чињеничног стања, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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 за саветника, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	5.11 Послови евиденције непокретности

	Звање: Саветник                                                                                          број службеника 2


Опис посла: Води евиденције о непокретностима које користе органи Града, јавна предузећа и установе чији је оснивач Град; води евиденције терета на непокретностима, преузимања непокретности стечене наслеђем, уговором или другим правним послом; прибавља и комплетира потребну документацију; састављање записник о стању; даје податке из евиденција које води; припрема извештаје и информације из делокруга рада, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 55.
6. ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПРИВРЕДУ
	6.1 Начелник Одељења
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одељењу; стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Одељењу; контролише израду аката из делокруга Одељења; припрема одговоре, информације и извештаје из делокруга Одељења; прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе; учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица; присуствује седницама Градског већа и Скупштине града у својству овлашћеног известиоца по позиву; сарађује са другим одељењима у Градској управи; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	6.2 Заменик начелника Одељења 
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Замењује начелника Одељења у случају његове одсутности или спречености да врши свој посао; помаже начелнику Одељења у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Одељења; помаже у распореду и извршавању послова у Одељењу и вршењу других послова које утврдe Скупштина града, Градоначелник,  Градско веће и начелник Градске управе; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

                                                                        Члан 56.
1) ОДСЕК ЗА ПОЉОПРИВРЕДУ И РУРАЛНИ РАЗВОЈ
	6.3 Шеф Одсека за пољопривреду и рурални развој

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; издаје уверења о вођењу радње, доноси решења о разврставању угоститељских објеката у категорије, у складу са законом, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	6.4 Послови пољопривреде, шумарства, руралног развоја и туризма

	Звање: Саветник                                                                                          број службеника 2


Опис посла: Учествује у припреми промотивног материјала (брошура, летака, ЦД-а, web презентације), иновирању и дистрибуцији промотивних материјала, организацији промотивних манифестација, сајмова и привредних изложби, промоцији руралног концепта који се одражава на развој локалне заједнице, као и представљању Града на регионалном, државном и међународном нивоу у активностима везаним за пољопривреду, шумарство, рурални развој и туризам; у сарадњи са Националном службом за запошљавање–Филијала Зрењанин учествује у припреми и реализацији едукативних програма у области пољопривреде, шумарства и руралног развоја, припрема базе података расположиве радне снаге на подручју Града, учествује у планирању, припреми и праћењу инплементације програма руралног развоја; анализира могућност за прикупљање средстава намењених реализацији развојних пројеката, учествује у припреми предлога развојних пројеката и њиховој реализацији, анализира услове на тржишту и сагледава могућности за покретање развојних пројеката; комуницира са донаторским организацијама, учествује у припремама предлога развојних пројеката и праћењу реализације истих; предлаже Скупштини града и Градоначелнику подстицајне мере за побољшање стања у привредним областима, пре свега у пољопривреди и одрживом развоју села, учествује у изради предлога нормативних аката из оквира своје надлежности, предлаже посебне мере за побољшање радних способности и стварање једнаких шанси за запошљавање; одржава и унапређује односе са државним институцијама повезаним са питањем економског развоја, остварује сарадњу са организационим јединицама Градске управе, надлежним установама и институцијама на градском, регионалном, покрајинском и републичком нивоу, невладиним организацијама, пословним удружењима и удружењима грађана, као и са другим општинама и градовима. У сарадњи са Републичким заводом за статистику, Републичким геодетским заводом, Агенцијом за привредне регистре, Националном службом за запошљавање и другим органима и организацијама успоставља и одржава јединствени информациони систем података и информација од значаја за развој привреде и смањење незапослености на нивоу Града; учествује у припреми и одржавању базе података о пољопривредним предузећима, задругама и регистрованим пољопривредним газдинствима, расположивом стручном особљу, могућностима за приватизацију, као и слободном пољопривредном земљишту чији је корисник Град, прати и анализира производна кретања у области пољопривреде (ратарство и сточарство) и шумарства, преструктуирање, власничку трансформацију, израђује извештаје и информације о стању и проблемима и о пословању предузећа из ових области  за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће, начелника Градске управе и републичке органе; израђује делове основа за рационално искоришћавање пољопривредног земљишта, унапређење животне средине и реонизацију пољопривредне производње; израђује решења о лиценцирању приплодних грла; врши надзор над радом

пољочуварске службе; учествује у изради Годишњег програма заштите, уређења и коришћења пољопривредног земљишта и стара се о његовом спровођењу; предлаже Скупштини града и Градоначелнику мере за побољшање стања у области туризма, као и подстицајне мере за привлачење директних инвестиција и повећање нивоа запослености у области туризма, прати и анализира кретања у области туризма и угоститељства, учествује у припреми, прати и анализира спровођење туристичких манифестација на нивоу Града; обавља послове сарадње са јавним предузећима и установама, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

6.5  Послови пољопривреде                                                           
Звање: Саветник                                                         број службеника   1

Опис посла: Учествује у припреми промотивног материјала (брошура, летака, ЦД-а, web презентације), иновирању и дистрибуцији промотивних материјала, организацији промотивних манифестација, сајмова и привредних изложби, промоцији руралног концепта који се одражава на развој локалне заједнице, као и представљању Града на регионалном, државном и међународном нивоу у активностима везаним за пољопривреду, шумарство, рурални развој и туризам; у сарадњи са Националном службом за запошљавање–Филијала Зрењанин учествује у припреми и реализацији едукативних програма у области пољопривреде, шумарства и руралног развоја, припрема базе података расположиве радне снаге на подручју Града, учествује у планирању, припреми и праћењу инплементације програма руралног развоја; анализира могућност за прикупљање средстава намењених реализацији развојних пројеката, учествује у припреми предлога развојних пројеката и њиховој реализацији, анализира услове на тржишту и сагледава могућности за покретање развојних пројеката; комуницира са донаторским организацијама, учествује у припремама предлога развојних пројеката и праћењу реализације истих; предлаже Скупштини града и Градоначелнику подстицајне мере за побољшање стања у привредним областима, пре свега у пољопривреди и одрживом развоју села, учествује у изради предлога нормативних аката из оквира своје надлежности, предлаже посебне мере за побољшање радних способности и стварање једнаких шанси за запошљавање; одржава и унапређује односе са државним институцијама повезаним са питањем економског развоја, остварује сарадњу са организационим јединицама Градске управе, надлежним установама и институцијама на градском, регионалном, покрајинском и републичком нивоу, невладиним организацијама, пословним удружењима и удружењима грађана, као и са другим општинама и градовима. У сарадњи са Републичким заводом за статистику, Републичким геодетским заводом, Агенцијом за привредне регистре, Националном службом за запошљавање и другим органима и организацијама успоставља и одржава јединствени информациони систем података и информација од значаја за развој привреде и смањење незапослености на нивоу Града; учествује у припреми и одржавању базе података о пољопривредним предузећима, задругама и регистрованим пољопривредним газдинствима, расположивом стручном особљу, могућностима за приватизацију, као и слободном пољопривредном земљишту чији је корисник Град, прати и анализира производна кретања у области пољопривреде (ратарство и сточарство) и шумарства, преструктуирање, власничку трансформацију, израђује извештаје и информације о стању и проблемима и о пословању предузећа из ових области  за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће, начелника Градске управе и републичке органе; израђује делове основа за рационално искоришћавање пољопривредног земљишта, унапређење животне средине и реонизацију пољопривредне производње; израђује решења о лиценцирању приплодних грла; врши надзор над радом пољочуварске службе; учествује у изради Годишњег програма заштите, уређења и коришћења пољопривредног земљишта и стара се о његовом спровођењу; предлаже Скупштини града и Градоначелнику мере за побољшање стања у области туризма, као и подстицајне мере за привлачење директних инвестиција и повећање нивоа запослености у области туризма, прати и анализира кретања у области туризма и угоститељства, учествује у припреми, прати и анализира спровођење туристичких манифестација на нивоу Града; обавља послове сарадње са јавним предузећима и установама, издаје прекршајне налоге у сарадњи са непосредним извршиоцима заштите пољопривредног земљишта, усева и засада и канала од пољске штете;  израђује нацрте решења, закључака и других аката; припрема захтеве за покретање прекршајног поступка, пријаве за учињене привредне преступе и кривичне пријаве, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.

	Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

6.6 Послови подршке пољопривреди                                                          
Звање: Млађи саветник                                             број службеника   1
Опис посла: Пружа помоћ око припреме промотивног материјала (брошура, летака, ЦД-а, web презентације), иновирања и дистрибуције промотивних материјала, организације промотивних манифестација, сајмова и привредних изложби, промоцији руралног концепта који се одражава на развој локалне заједнице, као и представљања Града на регионалном, државном и међународном нивоу у активностима везаним за пољопривреду, шумарство, рурални развој и туризам; припрема документацију везану за прикупљање средстава намењених реализацији развојних пројеката; учествује у припреми предлога развојних пројеката и њиховој реализацији; спроводи једноставније анализе услова на тржишту и сагледава могућности за покретање развојних пројеката; учествује у припремама предлога развојних пројеката и праћењу реализације истих; учествује у изради предлога нормативних аката из оквира своје надлежности, предлаже посебне мере за побољшање радних способности и стварање једнаких шанси за запошљавање; одржава и унапређује односе са државним институцијама повезаним са питањем економског развоја, остварује сарадњу са организационим јединицама Градске управе, надлежним установама и институцијама на градском, регионалном, покрајинском и републичком нивоу, невладиним организацијама, пословним удружењима и удружењима грађана, као и са другим општинама и градовима; учествује у припреми и одржавању базе података о пољопривредним предузећима, задругама и регистрованим пољопривредним газдинствима, расположивом стручном особљу, могућностима за приватизацију, као и слободном пољопривредном земљишту чији је корисник Град, прати и анализира производна кретања у области пољопривреде (ратарство и сточарство) и шумарства, преструктуирање, власничку трансформацију, израђује извештаје и информације о стању и проблемима и о пословању предузећа из ових области  за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће, начелника Градске управе и републичке органе; обавља послове сарадње са јавним предузећима и установама; припрема прекршајне налоге у сарадњи са непосредним извршиоцима заштите пољопривредног земљишта, усева и засада и канала од пољске штете; пружа подршку у изради нацрта решења, закључака и других аката, захтеве за покретање прекршајног поступка, пријава за учињене привредне преступе и кривичних пријава, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
6.7 Послови праћења утрошка средстава од накнаде за коришћење минералних сировина и послови сарадње са насељеним местима

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Обавља послове праћења утрошка средстава од накнаде за коришћење минералних сировина, прати прописе из области минералних сировина и учествује у изради аката из наведене области. Врши послове сарадње са насељеним местима, помаже насељеним местима у прикупљању конкурсне документације приликом пријаве на конкурсе из свог делокруга рада, анализира проблеме у насељеним местима и предлаже предузимање одговарајућих мера за решавање истих. Израђује анализе, информације и друге акте везане за минералне сировине и сарадњу са  насељеним местима за потребе Скупштине града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	6.8 Геометар
	

	Звање: Виши референт
	број службеника 1


Опис посла: Израђује и ажурира геодетске карте које се користе за израду годишњег програма заштите и уређења државног пољопривредног земљишта и земљишта у јавној својини; припрема акте и прикупља катастарске податке од надлежне службе за потребе Одсека; учествује у вршењу геодетско–техничких радова код уређења земљишта комасацијом или израдом годишњег програма заштите и уређења државног земљишта; даје стручна мишљења, сугестије и предлоге за Географски информациони систем Зрењанина; тумачи топографске и картографске знаке и ознаке; врши контролу усаглашености лицитационих група и прегледних геодетских карата; индентификује катастарске парцеле и лицитационе групе на терену; утврђује регулационе линије, грађевинске линије и нивелације, прикупља неопходне катастарске податке од надлежне службе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у трајању од четири године, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

6.9 Административни послови у области пољопривреде и руралног развоја

	Звање: Виши референт
	број службеника 1


Опис посла: Помаже при припреми промотивног материјала (брошура, летака, ЦД-а, web презентације), иновирању и дистрибуцији промотивних материјала, организацији промотивних манифестација, сајмова и привредних изложби, као и при представљању Града на регионалном, државном и међународном нивоу у активностима везаним за пољопривреду, шумарство, рурални развој и туризам, учествује и помаже при  припреми и реализацији едукативних програма у области пољопривреде, шумарства и руралног развоја, помаже у припреми предлога развојних пројеката и њиховој реализацији, помаже   у припреми предлога развојних пројеката и праћењу реализације истих, помаже око одржавања базе података о пољопривредним предузећима, задругама и регистрованим пољопривредним газдинствима, прати производна кретања у области пољопривреде (ратарство и сточарство) и шумарства, преструктуирање, власничку трансформацију, помаже при изради информација о стању и проблемима и о пословању предузећа из ових области  за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће, начелника Градске управе и републичке органе, помаже у припреми и спровођењу туристичких манифестација на нивоу Града, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у трајању од четири године, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 57.
2) ОДСЕК ЗА ИЗГРАДЊУ И УРЕЂЕЊЕ ГРАДА

	6.10 Послови инвестиционих улагања у области електротехнике

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Даје предлоге и мишљења о инвестиционим улагањима у области електротехнике;  припрема пројекте, стратешке документе, студије и елаборате из области електротехнике; сарађује са другим општинама и градовима, предузећима, установама, органима, организацијама и организационим јединицама Градске управе; учествује у изради предлога нормативних аката из делокруга свога рада; учествује у утврђивању и планирању задатака и рокова из делокруга рада Одељења; предлаже мере за унапређење рада Одељења; израђује извештаје, анализе и информације из делокруга рада Одељења за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; учествује у изради информација по захтевима тражилаца информација од јавног значаја из области свога рада; архивира и чува комплетну документацију из делокруга свога рада, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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,  као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	6.11 Послови инвестиционих улагања у области саобраћаја

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Даје предлоге и мишљења о инвестиционим улагањима у области саобраћаја; прати реализацију уговора из области саобраћаја; учествује у припреми пројеката, стратешких докумената, студија и елабората из области саобраћаја; сарађује са другим општинама и градовима, предузећима, установама, органима, организацијама и организационим јединицама Градске управе; учествује у изради предлога нормативних аката из делокруга свога рада; учествује у утврђивању и планирању задатака и рокова из делокруга рада Одељења; предлаже мере за унапређење рада Одељења; израђује извештаје, анализе и информације из делокруга рада Одељења за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; учествује у изради информација по захтевима тражилаца информација од јавног значаја из области свога рада; архивира и чува комплетну документацију из делокруга свога рада, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: : Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или пољу уметности 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	6.12 Послови инвестиционих улагања у области машинства

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Даје предлоге и мишљења о инвестиционим улагањима у области машинства; припрема пројекте, стратешке документе, студије и елаборате из области машинства; сарађује са другим општинама и градовима, предузећима, установама, органима, организацијама и организационим јединицама Градске управе; учествује у изради предлога нормативних аката из делокруга свога рада; учествује у утврђивању и планирању задатака и рокова из делокруга рада Одељења; предлаже мере за унапређење рада Одељења; израђује извештаје, анализе и информације из делокруга рада Одељења за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; учествује у изради информација по захтевима тражилаца информација од јавног значаја из области свога рада; архивира и чува комплетну документацију из делокруга свога рада, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	6.13 Послови прибављања документације за инвестиције и одржавање

	Звање: Сарадник                                                                                         број службеника 2


Опис посла: Ради на пословима прибављања документације за инвестиције и одржавање; прати, евидентира и ажурура  податке из области рада Одељења, у форми рачунарског програма; сарађује са надлежним органима и организацијама, као и са организационим јединицама Градске управе на решавању проблематике прибављања локацијских и грађевинских дозвола; у сарадњи са начелником Одељења и другим организационим јединицама организује техничке прегледе; учествује у утврђивању и  планирању задатака и рокова из делокруга рада Одељења; предлаже  мере за унапређење рада Одељења; архивира и чува комплетну документацију из делокруга свог рада, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно  на студијама у трајању до три године, положен испит за рад у органима државне управе, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
6.14 Општи послови израде и праћења аката из области изградње и уређења Града

Звање: Саветник                                                                                  број службеника 1
Опис посла: Учествује у припреми и изради предлога аката из области изградње и уређења Града, за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе, учествује у утврђивању и планирању задатака и рокова из делокруга рада Одсека, предлаже мере за унапређење рада Одсека, учествује у припреми извештаја, анализа, информација из делокруга рада Одсека и чува и архивира комплетну документацију из делокруга свога рада, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Шефа Одсека.
Услови Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (економске 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-дипломирани економиста, високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно  на студијама у трајању до три године – економиста, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Члан 58.
3) ОДСЕК ЗА ЗАШТИТУ И УНАПРЕЂИВАЊЕ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ
	6.15 Шеф Одсека за заштиту и унапређивање животне средине

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; предузима радње и решава у управном поступку из области Одсека, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу природно-математичких наука 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	6.16 Послови процене утицаја пројеката на животну средину, стратешке процене утицаја пројеката на животну средину и управљања отпадом и хемикалијама 

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Одлучује о потреби: процене утицаја објекта, процене утицаја затеченог стања и ажурирања студије о процени утицаја, одређује обим и садржај студије о процени утицаја, израђује акт о давању сагласности на студију о процени утицаја, обезбеђује јавни увид, организује презентацију и спроводи јавну расправу о студији на процену утицаја, образује техничку комисију за оцену студије на процену утицаја, врши оглашавање сваке од фаза у поступку процене утицаја ради јавног информисања заинтересованих органа/организација и јавности, води јавну књигу о издатим сагласностима на студију о процени утицаја; утврђује предлог мишљења на одлуке о потреби израде стратешке процене утицаја и плана и програма на животну средину ради обезбеђења заштите животне средине и унапређења одрживог развоја уз интегрисање основних начела животне средине, спроводи поступак стратешке процене уз учешће заинтересованих органа и организација и уз учешће јавности, врши оцену извештаја о стратешкој процени са применом прописаних критеријума, даје сагласност на извештај о стратешкој процени утицаја на животну средину, разматра захтев за издавање интегрисане дозволе, врши обавештавање органа/организација и јавности о поднетом захтеву за издавање интегрисане дозволе, израђује нацрт интегрисане дозволе, прибавља мишљења других органа/организација и заинтересоване јавности на нацрт интегрисане дозволе, образује техничку комисију за оцену услова утврђених у нацрту интегрисане дозволе, врши издавање интегрисане дозволе на основу мишљења техничке комисије, заинтересованих органа/организација и јавности, као и захтева оператера и приложене документације, по службеној дужности покреће поступак о ревизији интегрисане дозволе и ревизији услова у интегрисаној дозволи, води регистар о издатим интегрисаним дозволама; припрема локални план управљања отпадом и врши надзор над његовим спровођењем, разматра извештај о реализацији локалног плана управљања отпадом и извештај сваке две године доставља министарству надлежном за заштиту животне средине, Агенцији за заштиту животне средине и надлежном органу аутономне покрајине, издаје дозволе за складиштење, третман и одлагање отпада и обавештава јавност о пријему захтева за издавање дозволе, документацији која је поднета уз захтев и издатим дозволама, даје мишљење у поступку издавања дозволе на захтев надлежног министарства или органа аутономне покрајине, води регистар издатих дозвола за управљање отпадом, израђује попис неуређених депонија на својој територији, израђује пројекте санације и рекултивације неуређених депонија на које сагласност даје министарство, односно Аутономна Покрајина Војводина; разматра захтев за издавање интегрисане дозволе, врши обавештавање органа/организација и јавности о поднетом захтеву за издавање интегрисане дозволе, израђује нацрт интегрисане дозволе, прибавља мишљења других органа/организација и заинтересоване јавности на нацрт интегрисане дозволе, образује техничку комисију за оцену услова утврђених у нацрту интегрисане дозволе, врши издавање интегрисане дозволе на основу мишљења техничке комисије, заинтересованих органа/организација и јавности, као и захтева оператера и приложене документације, по службеној дужности покреће поступак о ревизији интегрисане дозволе и ревизији услова у интегрисаној дозволи, води регистар о издатим интегрисаним дозволама; издаје дозволу за обављање делатности промета нарочито опасних хемикалија дистрибутеру који није увозник, произвођач односно даљи корисник, издаје дозволу за коришћење нарочито опасних хемикалија, доставља годишњи извештај Агенцији за хемикалије о издатим дозволама, врши процену захтева за продужење дозволе и продужује дозволу за обављање делатности промета, врши одузимање наведене дозволе уколико су у поступку издавања дозволе достављени нетачни подаци и ако више нису испуњени услови из дозволе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	6.17 Послови управљања природним ресурсима, комуналне зоохигијене и мониторинга животне средине

	Звање: Саветник                                                                                   број службеника 2
                                                                                    


Опис посла: Обавља послове управљања зеленим површинама, припрема, координира и предлаже програме развоја зелених површина и прати њихову реализацију, учествује у изради планских и урбанистичких докумената и техничке документације, врши послове стручне контроле планских и урбанистичких докумената у делу заштите и унапређивања зелених површина, врши послове ревизије техничке документације, иницира, прати и координира израду студија истраживања од значаја за унапређење зелених површина, припрема и предлаже краткорочне, средњорочне и дугорочне планове подизања, уређења, одржавања и коришћења зелених површина, издаје одобрења у складу са законом, успоставља јединствен информациони систем о зеленим површинама Града и континуирано прати њихово стање, успоставља и води катастар зелених површина, врши координацију учешћа јавности и невладиних организација у доношењу одлука од значаја за заштиту и унапређење зелених површина у области едукације, промоције и пружања информација, организује стручне расправе и др; обезбеђује услове заштите и очувања заштићених природних подручја из своје надлежности, учествује у изради планова управљања заштићеним природним добром из своје надлежности, обавештава јавност о стању природе на свом подручју и о предузимању мера заштите и очувања, учествује у обезбеђивању средстава у буџету за заштиту природних подручја које Град проглашава, за новчане и друге подстицајне мере, прописане Законом о заштити природе; обавља послове контроле популације напуштених животиња и остале послове везане за послове комуналне зоохигијене; израђује програм мониторинга квалитета ваздуха које усваја министарство надлежно за заштиту животне средине, прати стање квалитета ваздуха преко овлашћеног правног лица, јавно објављује резултате мониторинга квалитета ваздуха, редовно доставља резултате мониторинга Агенцији за заштиту животне средине, обавештава јавност у случају прекорачења концентрација, води интегрални катастар загађивача, издаје дозволе за рад новоизграђеним или реконструисаним стационарним изворима загађења за које није прописана обавеза издавања интегрисане дозволе, односно израда студије о процени утицаја на животну средину; утврђује мере и услове заштите од буке у плановима, програмима и пројектима, укључујући и оне на које надлежни орган даје сагласност у поступку стратешке процене утицаја на животну средину, процене утицаја пројекта на животну средину, односно у поступку издавања интегрисане дозволе постројења за рад и активности, врши акустично зонирање на својој територији, обезбеђује израду стратешких карата буке, доноси локални акциони план заштите од буке у животној средини, односно обезбеђује услове и стара се о спровођењу истог, обавештава јавност о резултатима буке у животној средини, стратешким картама и акционим плановима, доставља стратешке карте буке Агенцији за заштиту животне средине; обавља послове који се односе на сакупљање, координацију обезбеђивања података о праћењу стања квалитета површинских вода, акумулација и подземних вода, као и земљишта, доставља тромесечно податке Агенцији за заштиту животне средине ради израде извештаја о стању животне средине, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких или природно-математичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	6.18 Послови енергетске ефикасности

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 2


Опис посла:
 Обавља послове на изради Енергетског биланса Града и саставља извештаје за републичке и покрајинске органе, предлаже енергетски план развоја Града и мере енергетске ефикасности, прикупља податке за припрему анализа и извештаја о стању у области коришћења и управљања дистрибутивним системом за електричну енергију; стара се о унапређењу и развоју јавног осветљења, примењује најрационалнија решења у погледу енергетске ефикасности у јавном осветљењу, уводи мониторинг у јавном осветљењу у циљу додатних уштеда и смањења трошкова одржавања, организује одржавање у складу са Законом о комуналним делатностима и контролише исто; обавља послове израде стручних аката и припреме аналитичког материјала за доношење тарифног система за обрачун топлотне енергије за тарифне купце, као и тарифног система за топлотну енергију; врши обраду елемената за израду критеријума и мерила за одређивање висине накнаде која се плаћа за издавање лиценци и енергетских дозвола, припрема анализу и извештаје о стању у области коришћења и управљања дистрибутивним системом за топлотну енергију, учествује у припреми и обради техничких подлога за израду плана развоја енергетике Града, предлаже услове за стицање испуњености статуса повлашћеног произвођача топлотне енергије и води регистар повлашћених произвођача топлотне енергије, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	6.19 Енергетски менаџер

	Звање: Саветник                                                                                          број службеника 2


Опис посла: Прикупља, прати и анализира податке који се односе на набавку, трансформацију и потрошњу енергије у јавним комуналним предузећима, јавним зградама, осталим системима који спадају у објекте јавне потрошње, као и у осталим објектима на страни потражње енергије; прикупља, прати и анализира остале информације релевантне за производњу, трансформацију или потрошњу енергије; редовно периодично извештава одбор за енергетику Града о прикупљеним подацима, уз приказ потрошње енергије и трошкова, као и осталих релевантних података; непосредно сарађује са одбором за енергетику Града у припреми извештаја за руководство Града и Министарствo рударства и енергетике, као и предлагању мера и припреми пројеката; израђује енергетски биланс Града у складу са прописаном методологијом; припрема енергетски план и програм енергетске ефикасности Града у складу са прописаном методологијом; идентификује техничке могућности за уштеду енергије у јавним комуналним предузећима, јавним зградама и осталим системима који спадају у објекте јавне потрошње, као и у осталим објектима на страни потражње енергије; идентификује могућности коришћења обновљивих извора енергије на територији Града, а посебно у јавним комуналним предузећима, јавним зградама и осталим системима који спадају у објекте јавне потрошње; идентификује мере домаћинског пословања у јавним комуналним предузећима, јавним зградама и осталим системима који спадају у објекте јавне потрошње; припрема пројекте за уштеду енергије или коришћења обновљивих извора енергије, израђује потребне техничке и економске анализе; идентификује и предлаже начине финансирања пројеката за уштеду енергије или коришћење обновљивих извора енергије (буџетски трансфери, донације, кредити, уговарање ућинка и сл.); припрема и прати реализацију јавних набавки енергената за јавна комунална предузећа, јавне зграде и остале системе који спадају у објекте јавне потрошње; припрема и прати реализације јавних набавки релевантне опреме и радова за текуће и инвестиционо одржавање јавних комуналних предузећа, јавних зграда и осталих система који спадају у објекте јавне потрошње; припрема јавне набавке у оквиру реализације пројеката за уштеду енергије или коришћења обновљивих извора енергије; прати реализацију пројеката за уштеду енергије или коришћења обновљивих извора енергије; одржава комуникацију са запосленима у јавним комуналним предузећима и јавним зградама у вези са питањима енергије; идентификује потребе за обуком у вези са енергетским менаџментном запослених у јавним комуналним предузећима, јавним зградама и осталим системима који спадају у објекте јавне потрошње, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 59.
1. ОДСЕК ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ

6.20 Шеф Одсека за јавне набавке 

Звање: Самостални саветник                                                                 број службеника 1 

Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и 

планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово 

спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању 

истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника 

Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	6.21 Правни послови из области јавних набавки

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 2


Опис посла: Прати и примењује законе и друге прописе из области јавних набавки, учествује у спровођењу поступака јавних набавки тако што: израђује одлуке, решења, текст огласа о јавним набавкама, као и правни део конкурсне документације, израђује позив за достављање понуда и упутство за квалификацију понуђача, а све то у сарадњи са Комисијом за јавне набавке; сарађује са одговарајућим службама јавних предузећа и буџетских установа у вези са појединим јавним набавкама за које је задужен, саставља нацрте уговора о додели јавних набавки, анексе уговора и друга акта везана за правне послове у спровођењу поступака јавних набавки и поступка по захтеву за заштиту права понуђача, ажурира, комплетира и архивира акта након окончаног поступка јавних набавки, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	6.22 Економско-правни послови из области јавних набавки

	Звање: Саветник                                                                                        број службеника 4

                                                                                                     


Опис посла: Прати и примењује законе и друге прописе из области јавних набавки, учествује у спровођењу поступака јавних набавки тако што: израђује одлуке, решења, текст огласа о јавним набавкама, као и правни део конкурсне документације, израђује позив за достављање понуда и упутство за квалификацију понуђача, израђује економско-финансијски део конкурсне документације, а све то у сарадњи са Комисијом за јавне набавке; саставља нацрте уговора о додели јавних набавки, анексе уговора и друга акта везана за правне послове у спровођењу поступака јавних набавки и поступка по захтеву за заштиту права понуђача, ажурира, комплетира и архивира акта након окончаног поступка јавних набавки за које је био задужен, прати реализацију уговора о јавним набавкама (цене, рокове испоруке услове и начин плаћања), одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 60.
7. ОДЕЉЕЊЕ КОМУНАЛНЕ МИЛИЦИЈЕ, ОДБРАНЕ, ВАНРЕДНИХ СИТУАЦИЈА И ЗАЈЕДНИЧКИХ ПОСЛОВА
	7.1 Начелник Одељења 
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одељењу; стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Одељењу; стара се о стручном оспособљавању и усавршавању запослених; контролише израду аката из делокруга Одељења; припрема одговоре, информације и извештаје из делокруга Одељења; прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе; учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица; присуствује седницама Градског већа и Скупштине града у својству овлашћеног известиоца по позиву; сарађује са другим одељењима у Градској управи; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, мора да испуњава услове за заснивање радног односа комуналног милиционара, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	7.2 Заменик начелника Одељења
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 3


Опис посла: Замењује начелника Одељења у случају његове одсутности или спречености да врши свој посао; помаже начелнику Одељења у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Одељења; помаже у распореду и извршавању послова у Одељењу и вршењу других послова које утврдe Скупштина града, Градоначелник,  Градско веће и начелник Градске управе; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе; учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица; обавља послове безбедности и здравља на раду; одговорно је лице у правном лицу за послове приватног обезбеђења лица, имовине и пословања; обавља послове заштите од пожара и организује спровођење превентивних мера заштите од пожара, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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 – високо стручно образовање, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Члан 61.

1) КОМУНАЛНА МИЛИЦИЈА

	7.3 Шеф Комуналне милиције

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Непосредно организује, планира и координира рад комуналних милицајаца и врши надзор и контролу њиховог рада; прати рад и извршавање задатака комуналних милицајаца на терену; упућује патролу или комуналног милицајца на извршење службених задатака; врши контролу употребе средстава принуде о чему одмах обавештава и подноси извештај начелнику Одељења, врши безбедоносну процену извршења задатака и одобрених асистенција; извештава о стању комуналне милиције по појединим областима; анализира рад, а уочене пропусте и недостатке у раду одмах отклања; сачињава планове рада комуналне милиције; стара се о законитом и благовременом обављању послова комуналне милиције; води евиденције дневног и ноћног рада комуналних милицајаца; води и друге устројене евиденције о раду комуналне милиције; операционализује конкретне задатке које је дао начелник Одељења; израђује различита планска документа и извештаје о раду; води тачно и ажурно бројно стање комуналних милицајаца на дужности; прати сва дешавања на терену; комуналне милиције упознаје са службеним задацима и проверава да ли су комунални милицајци психофизички способни за обављање послова, прописно одевени и опремљени; повремено и у различито време врши контролу извршавања задатака од стране комуналних милицајаца који спроводе патролну активност, о чему сачињава извештај; издаје задатке лично и путем средстава везе и прати извршење издатих задатака; води дневник примљених и реализованих пријава грађана; размењује информације са надлежним инспекцијским и другим организационим јединицама; прати реализацију асистенција у складу са планом асистенције; врши пријем усмених и писаних извештаја од стране патролa и комуналних милицајаца; врши контролу аката која су сачинили комунални милицајци; води рачуна да се све евиденције, извештаји и други документи чувају у складу са прописима о канцеларијском пословању одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, да није осуђиван на казну затвора од најмање шест месеци, да му није раније престао радни однос у државном или другом органу због теже повреде дужности из радног односа, положен државни стручни испит,  најмање пет година радног исуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

7.4 Координатор Комуналне милиције

Звање: Саветник                                                                                          број службеника 1
Опис послова: у сарадњи са непосредним руководиоцем: координира рад комуналних милицајаца и врши надзор и контролу њиховог рада; прати рад и извршавање задатака комуналних милицајаца на терену; упућује патролу или комуналног милицајца на извршење службених задатака; врши контролу употребе средстава принуде о чему одмах обавештава и подноси извештај начелнику Одељења, врши безбедоносну процену извршења задатака и одобрених асистенција; извештава о стању комуналне милиције по појединим областима; анализира рад, а уочене пропусте и недостатке у раду одмах отклања; сачињава планове рада комуналне милиције; стара се о законитом и благовременом обављању послова комуналне милиције; води евиденције дневног и ноћног рада комуналних милицајаца; води и друге устројене евиденције о раду комуналне милиције; операционализује конкретне задатке које је дао начелник Одељења; израђује различита планска документа и извештаје о раду; води тачно и ажурно бројно стање комуналних милицајаца на дужности; прати сва дешавања на терену; комуналне милицајце упознаје са службеним задацима и проверава да ли су комунални милицајци психофизички способни за обављање послова, прописно одевени и опремљени; повремено и у различито време врши контролу извршавања задатака од стране комуналних милицајаца који спроводе патролну активност, о чему сачињава извештај; издаје задатке лично и путем средстава везе и прати извршење издатих задатака; води дневник примљених и реализованих пријава грађана; размењује информације са надлежним инспекцијским и другим организационим јединицама; прати реализацију асистенција у складу са планом асистенције; врши пријем усмених и писаних извештаја од стране патролa и комуналних милицајаца; врши контролу аката која су сачинили комунални милицајци; води рачуна да се све евиденције, извештаји и други документи чувају у складу са прописима о канцеларијском пословању; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Комуналне милиције. 

Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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 да није осуђиван на казну затвора од најмање шест месеци, да му није раније престао радни однос у државном или другом органу због теже повреде дужности из радног односа, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци,  као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
7.5  Главни Комунални милиционар 

Звање: Саветник                                                                           број службеника 3       
Опис посла: координира рад комуналних милицајаца у патроли и распоређује послове и задатке члановима патроле; одлучује о врсти и начину коришћења овлашћења комуналног милицајца члана патроле; организованим присуством на местима одржавања комуналног реда обавља комунално-милицијске послове; предузима неопходне радње ради одржавања, односно поновног успостављања нарушеног комуналног и другог реда из надлежности комуналне милиције; задатке и налоге извршава на одређеном рејону и наведену активност врши пешке или службеним моторним возилом; проверава спремност патроле за реализацију налога и издатих усмених и писаних наређења и инструкција; припрема и саставља све потребне извештаје о реализацији задатака и примени овлашћења; размењује податке и извештава претпостављене; у складу са овлашћењима, прописима и општим актима града сачињава записник, службену белешку, изриче меру, издаје прекршајни налог, подноси захтев за покретање прекршајног поступка, подноси пријаву надлежном органу за учињено кривично дело; израђује акте другим органима (организационим јединицама, градским општинама, државним органима и др.) ради предузимања мера за које је тај орган надлежан из свих области које су у надлежности комуналне милиције; израђује одговоре Прекршајном суду по наредбама или обавештењима тог суда у вези издатог прекршајног налога; поступа по захтеву суда да се да писано изјашњење на писану одбрану окривљеног по поднетом захтеву за судско одлучивање; израђује жалбе на одлуке Прекршајног суда (пресуде и решења); одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Комуналне милиције. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 за звање саветника и најмање једна година радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца, да има психофизичке способности потребне за обављање послова комуналног милицајца положен испит за обављање послова и примену овлашћења комуналног милицајца, да није осуђиван на казну затвора од најмање шест месеци, да му није раније престао радни однос у државном или другом органу због теже повреде дужности из радног односа, положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
7.6  Комунални милиционар I

Звање: Млађи саветник                                                                               број службеника 4

Опис посла: Обавља сложене послове ради одржавања, односно поновног успостављања нарушеног комуналног и другог реда из надлежности комуналне милиције на одређеном реону и у том смислу сарађује са полицијом и градским инспекцијама када је то потребно. Припрема податке и документацију за извештаје о реализацији задатака и примени  овлашћења, употребљених средстава принуде и привремено одузетих предмета. Пружа помоћ надлежним органима Града, организацијама, предузећима и установама када оцени да спровођење њихове извршне одлуке неће бити могуће без асистенције, односно присуства комуналне милиције и предузима хитне мере заштите животне средине, заштите од елементарних непогода, заштите од пожара и учествује у вршењу спасилачких функција и пружа помоћ на отклањању последица од истих. Сарађује са грађанима у складу са законом и одлукама органа града у комуналној области; на основу упутстава од шефа Комуналне милиције/координатора Комуналне милицијеизрађује решења, учествује у припреми записника, службене белешке, а када је законом овлашћен изриче мере, издаје прекршајне налоге, подноси захтеве за покретање прекршајног поступка за мање сложене прекршаје, пријаве за кривична дела и пријаве за привредни преступ; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послове; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу 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, положен државни стручни испит, најмање једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређује правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, да има психофизичке способности потребне за обављање послова комуналног милицајца положен испит за обављање послова и примену овлашћења комуналног милицајца, да није осуђиван на казну затвора од најмање шест месеци, да му није раније престао радни однос у државном или другом органу због теже повреде дужности из радног односа, положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	7.7 Комунални милиционар 

	Звање: Виши референт
	број службеника 3


Опис посла: Одржава комунални ред у области снабдевања водом, одвођења отпадних и атмосферских вода, јавне чистоће, превоза и депоновања комуналног и другог отпада, локалних путева и улица, саобраћајних ознака и сигнализације, паркирања, превоза путника у градском и приградском саобраћају, ауто-такси превоза, постављања привремених пословних објеката, противпожарне заштите, заштите од буке у животној средини, контроле радног времена субјеката надзора, одржавање комуналних објеката, пијаца, гробља, паркова, зелених и других јавних површина, јавне расвете, стамбених и других објеката; врши контролу над применом закона и других прописа и општих аката из области комуналне и друге делатности из надлежности Града; врши контролу у области заштите животне средине, културних добара, у складу са овлашћењима и другим прописима и општим актима Града; изриче мандатну казну; издаје упозорење и усмено наређење; врши проверу идентитета, довођење, прегледање лица и предмета, привремено одузимање предмета и видео надзор; употребљава средстава принуде, у складу са законом; подноси захтев за вођење прекршајног поступка; подноси пријаву надлежном органу за учињено кривично дело; обавештава други надлежни орган да предузме мере из своје надлежности; остварује сарадњу са инспекцијама које врше надзор над извршавањем прописа и других општих аката из надлежности Града и послове инспекцијског надзора, у складу са законом; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Комуналне милиције. 
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, да има психофизичке способности потребне за обављање послова комуналне милиције, положен испит за обављање послова и примену овлашћења комуналног милицајца, да није осуђиван на казну затвора од најмање шест месеци, да му није раније престао радни однос у државном или другом органу због теже повреде дужности из радног односа, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	7.8 Послови извршења решења
	

	Звање: Сарадник
	              број службеника 1


Опис посла: Организује и прати извршење извршних или коначних решења из делокруга Одељења; непосредно организује и присуствује извршењу и сачињава записник; води потребне евиденције; сарађује са инспекторима, другим органима и организацијама у циљу ефикасног обављања послова; обавештава и даје информације непосредним извршиоцима о потреби извршење решења; по потреби обезбеђује присуство полиције код  извршења решења; уручује странкама решења или закључке из делокруга Одељења; обавља стручне и административне послове за потребе Градског штаба за ванредне ситуације; израђује нацрте решења, закључака и других аката; подноси пријаву органу за учињени прекршај, прослеђује прекршајне налоге учиниоцима прекршаја, прати рокове за доставу и уплату казни за учињени прекршај и подноси прекршајни налог надлежном органу на извршење и упис у регистар казни, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Комуналне милиције. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен испит за рад у органима државне управе, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места
Члан 62.

2) ОДСЕК ЗА ОДБРАНУ И ВАНРЕДНЕ СИТУАЦИЈЕ

	7.9 Шеф Одсека за одбрану и ванредне ситуације

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; координира послове ванредних ситуација са субјектима цивилне заштите; израђује Процену угрожености, План функционисања цивилне заштите и система осматрања и обавештавања града Зрењанина, План заштите и спасавања у ванредним ситуацијама, План заштите од удеса и другe плановe; припрема и спроводи мерe цивилне заштите предвиђене Законом о ванредним ситуацијама, другим законима и подзаконским актима, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, безбедносна провера, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	7.10 Послови одбране из области привреде, јавних предузећа и друштвених делатности

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Врши послове одбране из области привреде, јавних предузећа и друштвених делатности у складу са законом и подзаконским актима; координира рад јавних предузећа и осталих правних лица на пословима одбране; учествује у координирању послова одбране са Центром МО, учествује у обуци субјеката одбране из области привреде, јавних предузећа и друштвених делатности у складу са Програмом МО; прати прописе из области одбране и упознаје начелника Градске управе са обавезама органа Града у овој области; припрема материјале, сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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, безбедносна провера, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	7.11 Послови одбране и безбедности Града

	Звање: Сарадник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Врши мање сложене задатке и послове из делокруга одбране и безбедности, Града; саставља програме и планове рада, извештаје о раду; прати прописе из свог делокруга  и одговара за њихово спровођење; обавља послове израде плана одбране Града, руководи планом одбране и одговара за ажурност плана Председнику Скупштине града, Градоначелнику, начелнику Градске управе, начелнику Одељења и шефу Одсека; израђује Одлуку о организацији и функционисању органа Града и других субјеката одбране у случају ратног и ванредног стања, израђује Правилник о ратној организацији и систематизацији Градске управе, као и Решење о утврђивању предузећа и правних лица од значаја за одбрану; врши процене безбедносне ситуације и процене војних и невојних изазова, ризика и претњи, координира послове одбране са Центром МО, организује обуку органа Града и запослених у Градској управи у складу са Програмом МО; учествује у планирању средстава из буџета Града за потребе одбране. Обавештава шефа Одсека и начелника Одељења о проблемима у раду и предлаже мере за унапређење организације и начина рада, израђује нормативне акте, сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три, положен државни стручни испит, безбедносна провера, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	7.12 Превентивни и оперативни послови из области ванредних ситуација

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 3


Опис посла: Учествује у изради плана заштите и спасавања у ванредним ситуацијама и програма превентивних и оперативних мера заштите и спасавања, учествује у изради аката, анализа и извештаја у области ванредних ситуација, учествује у ажурирању плана заштите и спасавања из свог делокруга рада, прати стање у области ванредних ситуација и предлаже потребне мере за решавање проблема у наведеној области, прати и спроводи прописе из области ванредних ситуација, прати опаснoсти из свог делокруга рада и предлаже предузимање превентивних и оперативних мера за смањење ризика од елементарних и других несрећа; врши обуку и оспособљавањe повереника цивилне заштите у насељеним местима и  месним заједницама на територији Града, као и припадника Јединица цивилне заштите опште намене; учествује у изради процене угрожености за територију Града, сарађује у области ванредних ситуација са државним органима, градовима и општинама, регијама и општинама суседних земаља, привредним друштвима и другим правним лицима, припрема материјале из области ванредних ситуација за седнице Скупштине града, Градоначелника и Градског већа, као и за начелника Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 63.

3) ОДСЕК ЗА БЕЗБЕДНОСТ И ЗДРАВЉЕ НА РАДУ, ОБЕЗБЕЂЕЊЕ И ПОМОЋНО-ТЕХНИЧКЕ ПОСЛОВЕ

	7.13 Шеф Одсека за безбедност и здравље на раду, обезбеђење и помоћно-техничке послове

	Звање: Млађи саветник                                                                               број службеника 1


Опис посла: Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; обавља послове заштите од пожара и организује спровођење превентивних мера заштите од пожара; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 положен државни стручни испит, најмање једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређује правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	7.14 Возач

	Звање: Намештеник – четврта врста радних места                          број намештеника 3


Опис посла: Управља моторним возилом и превозом путника за потребе органа Града; стара се о техничкој исправности возила којим управља; води евиденцију о употреби моторног возила и пређеној километражи, евиденцију о потрошњи горива и мазива; води евиденцију о замени делова и гума и предаји дотрајалих замењених делова и гума; отклања мање кварове на возилу; обавља прање и чишћење моторног возила, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 


Услови: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, најмање једна година радног искуства у струци, возачка дозвола ''Б'' категорије.
	7.15 Возач – аутомеханичар

	Звање: Намештеник - четврта врста радних места                             број намештеника 1


Опис посла: Управља моторним возилом и превозом путника за потребе органа Града; обавља послове редовног дневног и недељног одржавања возила и њиховог прања и чишћења, обавља поправке мањег обима са постојећим алатом и опремом, а које се могу обавити у аутомеханичарској радионици Градске управе: контрола обавезне опреме возила, електричне инсталације, брисача, сирене, уређаја на ТНГ, система за заустављање возила, светлосних уређаја са заменом сијалица, стање пнеуматика и провера притиска у њима, контрола и доливање расхладне течности, течности за прање стакла, моторног уља, замена моторног уља, филтера уља, филтера ваздуха, свећица и каишева и друге замене делова и поправке, контролу рада дизел агрегата и стара се о његовој исправности; снабдева возила која су без возача и дизел агрегат погонским горивима; обавља послове везане за технички преглед возила, регистрацију и продужење регистрације возила; стара се о редовном сервисирању ППА у возилима; обавља визуелну контролу исправности возила и стања каросерије; на путном листу потписује за техничку исправност возила; води евиденције: техничких прегледа возила, продужења регистрација, редовних сервиса на возилима, извршеним поправкама на возилима, утрошку моторног уља, кочионог уља, разних течности и мазива, замењених сијалица и других потрошних делова и опреме, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, најмање шест месеци радног искуства у струци, возачка дозвола ''Б'' категорије.
	7.16 Послови одржавања уређаја и инсталација 

	Звање: Намештеник - четврта врста радних места
	     број намештеника 1


Опис посла: Стара се о одржавању и исправности уређаја и опреме у пословним просторијама органа града и предузима мере за њихову поправку; одржава канцеларијски простор, сале и заједничке просторије (кречење, поправка санитарних делова и слично), као и простор око зграде органа Града; ради по потреби на умножавању скупштинских и других материјала, замењује телефонисту на телефонској централи, по потреби обавља преношење намештаја и инвентара и друге помоћно-техничке послове, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање шест месеци радног искуства у струци.
	7.17 Послови умножавања материјала
	

	Звање: Намештеник - четврта врста радних места 
	број намештеника 2


Опис посла: Умножава и фотокопира материјале и акте; обавља слагање и спајање сложеног материјала; води евиденцију о количини умноженог материјала; доставља обрађен материјал корисницима; стара се о исправности фото-копир апарата и рационалном коришћењу репроматеријала; одржава средстава за умножавање материјала, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.


Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање шест месеци радног искуства у струци.
	7.18 Послови  обезбеђења са оружјем
	

	Звање: Намештеник - четврта врста радних места
	број намештеника  6


Опис посла: Контролише  уласке и изласке из зграде; утврђује идентитет лица која улазе у зграду; обавештава странке о распореду службених просторија и запослених; стара се  о службеном паркинг простору, обавља послове физичке и техничке заштите простора у складу са прописима, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.

Услови: Стечено средње образовање трогодишњем или четворогодишњем трајању, лиценца за вршење специјалистичких послова службеника обезбеђења са оружјем, стручни испит из области заштите од пожара, најмање шест месеци радног искуства у струци, лиценца за вршење послова обезбеђења.
Члан 64.

8. ОДЕЉЕЊЕ ИНСПЕКЦИЈА
	8.1. Начелник Одељења

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одељењу; стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Одељењу; стара се о стручном оспособљавању и усавршавању запослених; контролише израду аката из делокруга Одељења; припрема одговоре, информације и извештаје из делокруга Одељења; прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе; учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица; присуствује седницама Градског већа и Скупштине града у својству овлашћеног известиоца по позиву; сарађује са другим одељењима у Градској управи; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко технолошких наука 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, положен испит за инспектора, најмање пет година радног искуства на пословима инспекцијског надзора односно у области која је под надзором те инспекције, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	8.2 Заменик начелника Одељења
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Замењује начелника Одељења у случају његове одсутности или спречености да врши свој посао; помаже начелнику Одељења у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Одељења; помаже у распореду и извршавању послова у Одељењу и вршењу других послова које утврдe Скупштина града, Градоначелник,  Градско веће и начелник Градске управе; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, обавља послове туристичког инспектора, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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, положен испит за инспектора, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	8.3 Заменик начелника Одељења II
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Замењује начелника Одељења у случају његове одсутности или спречености да врши свој посао; помаже начелнику Одељења у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Одељења; помаже у распореду и извршавању послова у Одељењу и вршењу других послова које утврдe Скупштина града, Градоначелник,  Градско веће и начелник Градске управе; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, координира послове просветног инспектора, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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, положен испит за инспектора, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 65.
1) ОДСЕК КОМУНАЛНЕ И САОБРАЋАЈНЕ ИНСПЕКЦИЈЕ

	8.4 Шеф Одсека комуналне и саобраћајне инспекције – главни инспектор

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку, обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду, саставља програме и планове рада, извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих, предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари; врши инспекцијски надзор из надлежности Одсека, врши надзор делатности превоза путника унутар насељених места или између насељених места која се налазе на територији ЈЛС, који обухвата јавни линисјки превоз аутобусом, тролејбусом, трамвајем, метроом, жичаром, путничким бродом, скелом и чамцем за привредне сврхе као и обезбеђивање места за укрцавање и искрцавање путника ( станица, стајалиште и плутајућих објеката за пристајање и др.) и као поверене послове из Закона о превозу путника у друмском саобраћају, контролу ауто такси превоза путника и лимо сервиса ближе одређене одлуком Града, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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, положен испит за инспектора, положен возачки испит Б категорије, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	8.5 Комунални инспектор за послове трговине и заштите потрошача

	Звање: Саветник 
	број службеника 1


Опис посла: Врши инспекцијски надзор у области трговине ван продајног објекта, осим даљинске трговине, истицања и придржавања радног времена и истицања пословног имена; у складу са овлашћењима, прегледа пословни простор, односно простор у којем се обавља трговинска делатност; врши увид у пословне књиге, евиденције, исправе, електронске документе као и у другу документацију у вези са обављањем трговине; врши копирање пословних књига, евиденција, исправа и електронских докумената, које су предмет надзора; врши идентификацију лица која обављају трговинску делатност; узима писмене и усмене изјаве лица која обављају трговинску делатност, односно сведока или службених лица и позива наведена лица да дају изјаве о питањима од значаја за предмет надзора; фотографише, врши видео-снимање простора у којем се врши надзор, односно робе и других предмета који су предмет надзора; врши преглед возила у складу са овлашћењима;  узима узорке робе и других предмета; прикупља податке релевантне за предмет надзора; налаже попис робе, односно евиденцију промета; захтева асистенцију полиције, односно комуналне полиције, према потреби; предузимаи  друге радње у складу са Законом о трговини, другим законима и подзаконским актима; врши инспекцијски надзор у области заштите права потрошача у делу надлежности локалне самоуправе, односно града и предузима мере предвиђене Законом о заштити потрошача; врши инспекцијски надзор над законитошћу у обављању друмског локалног превоза и то: ванлинијског превоза путника, линијског и ванлинијског превоза ствари, превоза за сопствене потребе лица и ствари и аутотакси превоза; прегледа возила и контролише потребну документацију за возила, прегледа аутобуска стајалишта, контролише важеће редове вожње, уговоре о ванлинијском превозу са списком путника, отпремнице и спискове радника у превозу за сопствене потребе; утврђује идентитет превозника, возног особља и других одговорних лица за обављање превоза, као и надзор над применом градских одлука у којима се регулише превоз у друмском саобраћају; сачињава записнике о увиђају и саслушању странака, предузима управне мере за које је законом овлашћен, доноси решења и стара се о њиховом спровођењу; подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, односно кривичне пријаве и пријаве за привредни преступ; сарађује са другим инспекцијама, органима и организацијама у циљу ефикаснијег вршења надзора;  прикупља податке и прати и анализира стање у области свог делокруга; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 

Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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, положен испит за инспектора, положен возачки испит Б категорије, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	8.6 Комунални инспектор 
	

	Звање: Саветник
	број службеника 6


Опис посла:  Врши инспекцијски надзор над применом закона, подзаконских аката и одлука Скупштине града; на основу спроведеног поступка утврђује чињенице, доноси првостепена решења и закључке и спроводи поступак принудног извршења; подноси захтев за покретање прекршајног поступка, кривичну пријаву и пријаву за привредни преступ; води евиденцију предмета за које је задужен кроз референтску свеску и компјутерску евиденцију предмета по фазама предузетих радњи у поступку; предузима управне радње и налаже управне мере у инспекцијском надзору; по потреби израђује информације и извештаје о свом раду, врши надзор обављања делатности превоза путника унутар насељених места или између насељених места која се налазе на територији ЈЛС, који обухвата јавни линијски превоз аутобусом, тролејбусом, трамвајем, метроом, жичаром, путничким бродом, скелом и чамцем за привредне сврхе, као и обезбеђивање места за укрцавање и искрцавање путника (станица, стајалишта и плутајућих објеката за пристајање и др.) као послове из изворне надлежности ЈЛС и поверене послове из Закона о превозу путника у друмском саобраћају, контролу ауто такси превоза путника и лимо сервиса ближе уређене Градском одлуком. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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, положен испит за инспектора, положен возачки испит Б категорије, најмање три године радног искуства у струци,  као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	8.7 Инспектор за саобраћај и путеве
	

	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: Врши инспекцијски надзор над извршавањем закона и других прописа на одржавању, заштити, изградњи и реконструкцији локалних и некатегорисаних путева и прати стање саобраћајних знакова на путевима; издаје решења и налоге за постављање вертикалне и хоризонталне саобраћајне сигнализације, као и за постављање еластичних заштитних ограда; врши и надзор над применом градских одлука у којима се регулише саобраћај и саобраћајна сигнализација; издаје дозволе за вршења истовара и утовара робе из моторних возила, сачињава записнике о увиђају и саслушању странака, предузима управне мере за које је законом овлашћен, доноси решења и стара се о њиховом спровођењу; предлаже мере за безбедније одвијање саобраћаја; подноси захтеве за покретање прекршајног поступка и пријаве за привредни преступ; сарађује са републичким инспекцијама, органима и организацијама у циљу ефикаснијег вршења надзора; ради извештаје за Скупштину града, Градско веће и надлежне републичке органе; прикупља податке и прати и анализира стање у области свог делокруга; ради и друге послове утврђене Законом; по потреби врши и инспекцијски надзор над законитиошћу у обављању друмског локалног превоза и то: ванлинијског превоза путника, линијског и ванлинијског превоза ствари, превоза за сопствене потребе лица и ствари и аутотакси превоза; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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, положен испит за инспектора, положен возачки испит Б категорије, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

 8.8 Припремни послови за инспекцијски надзор из области комуналне делатности
 Звање: Саветник                                                                                    број службеника: 1
Опис посла: Обавља припремне послове за инспекцијски надзор  из области комуналне делатности и помаже инспекторима у раду, води одговарајуће евиденције предмета кроз референтску свеску и компјутерску евиденцију предмета по фазама предузетих радњи у поступку, обавља стручне и административне послове и израђује информације и извештаје из делокруга рада, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.  
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, положен возачки испит Б категорије, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 66.
2) ОДСЕК ГРАЂЕВИНСКЕ ИНСПЕКЦИЈЕ

	8.9 Шеф Одсека грађевинске инспекције – главни грађевински инспектор и инспектор путева

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку, обавља најсложеније задаке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду, саставља програме и планове рада, извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих, предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске Управе; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, врши инспекцијски надзор из надлежности Одсека, врши надзор обављања делатности превоза путника унутар насељених места или између насељених места која се налазе на територији ЈЛС, који обухвата јавни линијски превоз аутобусом, тролејбусом, трамвајем, метроом, жичаром, путничким бродом, скелом и чамцем за привредне сврхе, као и обезбеђивање места за укрцавање и искрцавање путника (станица, стајалишта и плутајућих објеката за пристајање и др.) као послове из изворне надлежности ЈЛС и поверене послове из Закона о превозу путника у друмском саобраћају, контролу ауто такси превоза путника и лимо сервиса ближе уређене Градском одлуком. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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, положен испит за инспектора, положен возачки испит Б категорије, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	8.10 Виши грађевински инспектор и инспектор путева
	

	Звање:                                                                                               

Самостални саветник                                                                                   број службеника 1



Опис посла: Врши најсложеније инспекцијске надзоре над извршавањем одредаба закона и подзаконских аката; пружа стручну помоћ у вршењу поверених послова у области инспекцијског надзора, даје стручна објашњења и мишљења у вршењу инспекцијског надзора; на основу спроведеног поступка утврђује чињенице, доноси првостепена решења и закључке; доставља решења о уклањању објекта, односно његовог дела са закључком о дозволи извршења решења у циљу спровођења истих; подноси захтев за покретање прекршајног поступка, пријаву за учињени привредни преступ и кривичну пријаву; по потреби израђује информације и извештаје о свом раду, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.  
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичке или техничко-технолошких наука 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, положен испит за инспектора, положен возачки испит Б категорије, најмање пет година радног искуства у струци као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	8.11 Грађевински инспектор и инспектор путева
	

	Звање: Саветник                                                                                           број службеника 3


Опис посла: Врши сложене инспекцијске надзоре над извршавањем одредаба закона и подзаконских аката; пружа стручну помоћ у вршењу поверених послова у области инспекцијског надзора, даје стручна објашњења и мишљења у вршењу инспекцијског надзора; на основу спроведеног поступка утврђује чињенице, доноси првостепена решења и закључке; доставља решења о уклањању објекта, односно његовог дела са закључком о дозволи извршења решења у циљу спровођења истих; подноси захтев за покретање прекршајног поступка, пријаву за учињени привредни преступ и кривичну пријаву; по потреби израђује информације и извештаје о свом раду, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.  
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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, положен испит за инспектора, положен возачки испит Б категорије, најмање три године радног искуства у струци за звање саветника, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	8.12 Грађевински инспектор 
	

	Звање: Саветник                                                                број службеника 2



Опис посла: Врши инспекцијски надзор над извршавањем одредаба закона и подзаконских аката; пружа стручну помоћ у вршењу поверених послова у области инспекцијског надзора, даје стручна објашњења и мишљења у вршењу инспекцијског надзора; на основу спроведеног поступка утврђује чињенице, доноси првостепена решења и закључке; доставља решења о уклањању објекта, односно његовог дела са закључком о дозволи извршења решења у циљу спровођења истих; подноси захтев за покретање прекршајног поступка, пријаву за учињени привредни преступ и кривичну пријаву; по потреби израђује информације и извештаје о свом раду; припрема предлог програма уклањања објеката, подноси захтев надлежној полицијској управи за пружање полицијске помоћи ради омогућавања спровођења решења о уклањању објекта, односно његовог дела; сарађује са привредним друштвом, односно другим правним лицем или предузетником који врши принудно уклањање објекта, односно његовог дела; организује и спроводи уклањање објекта, односно његовог дела; по извршеном уклањању објекта, односно његовог дела, сачињава записник о уклањању објекта, односно његовог дела, који доставља и органу надлежном за послове катастра непокретности; оверава количину и врсту извршених радова привредном друштву, односно другом правном лицу или предузетнику који врши принудно уклањање објекта, односно његовог дела; саставља извештај о утрошеним средствима за извршење, израђује закључке о трошковима административног извршења и прати њихову реализацију; прослеђује захтеве за принудну наплату јавном правобраниоцу; израђује информације и извештаје о свом раду, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.  
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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, положен испит за инспектора, положен возачки испит Б категорије, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	8.13 Туристички инспектор

	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: Врши инспекцијски надзор над извршавањем одредаба закона и подзаконских аката из области туризма и угоститељства, у делу којим се уређује: обављање угоститељске делатности пружања услуга смештаја у кућама, апартманима, собама, становима и другим просторима за које није издато решење о категоризацији; испуњеност прописаних услова и начина обављања угоститељске делатности у објектима домаће радиности, сеоском туристичком домаћинству и хостелу; боравишне таксе (наплата и уплата, истицање у рачуну и др.), као и истицање и придржавање прописаног радног времена у угоститељском објекту; пружа стручну помоћ у вршењу поверених послова у области инспекцијског надзора, даје стручна објашњења и мишљења у вршењу инспекцијског надзора; на основу спроведеног поступка утврђује чињенице, доноси првостепена решења и закључке; спроводи поступак принудног извршења; издаје прекршајне налоге; подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, пријаве за учињене привредне преступе и кривичне пријаве; по потреби израђује информације и извештаје о свом раду; обавља управно-правне и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.  
	Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

8.14 Спортски инспектор


	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: Врши инспекцијски надзор над применом одредаба закона и подзаконских аката из области спорта, односно спровођења Закона о спорту и прописа донетих на основу закона у делу којим се уређује: поступање физичких лица и организација у области спорта, утврђивање испуњености услова за обављање спортских активности и делатности и утврђивања испуњености услова за вршење послова стручног оспособљаваља за спортска занимања, односно звања;  у вршењу  инспекцијског надзора решењем налаже: извршење мера и радњи уз одређивање за то потребног рока, привремено забрањује обављање спортских активности и спортских делатности због неиспуњења услова за њихово обављање до испуњења услова, налаже спортском савезу да у складу са законом прими у чланство организацију у области спорта која испуњава утврђене услове за чланство, налаже успостављање стања спортског објекта које одговара његовој намени о трошку власника спортског објекта те ако се утврђени недостаци не отклоне у утврђеном року привремено забрањује коришћење спортског објекта због неиспуњености услова за његово коришћење, привремено забрањује рад спортском удружењу ако статусну промену није извршило у складу са законом; предузима друге мере и радње на које је овлашћено законом; даје стручна објашњења и мишљења у вршењу инспекцијског надзора; на основу спроведеног поступка утврђује чињенице, доноси првостепена решења и закључке; спроводи поступак принудног извршења; издаје прекршајне налоге; подноси захтеве за покретање прекршајног поступка и кривичне пријаве; по потреби израђује информације и извештаје о свом раду; обавља управно-правне и друге послове у складу са законом, актима органа Града и другим прописима, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.  
Услови: Стечено високо образовање из научне области правне науке или из области спорта и физичке културе на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит, положен испит за инспектора, положен возачки испит Б категорије, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

8.15 Координатор административно канцеларијских послова из области инспекције
Звање: Саветник                                                                                         број службеника 1
Опис послова: координира административно кацеларијске послове из облати инспекција, одговара за законито и квалитетно извршавање административних задатака и послова, пружа помоћ запосленима у обављању административних послова из области инспекција и стара се о њиховом законитом и благовременом обављању, стара се о благовременом спровођењу техника евидентирања и ажурирања база података у релевантним базама података, као и о благовременом спровођењу метода и техника прикупљања података ради даље обраде, саставља извештаје, врши распоред канцеларијских послова, обавештава непосредног руководиоца о проблемима у раду, извештава о стању у области, анализира рад запослених који обављају административне послове, а уочене пропусте и недостатке у раду одмах отклања, сачињава планове рада, води евиденције и израђује извештаје о раду, операционализује конкретне задатке које је дао начелник Одељења, води рачуна да се све евиденције, извештаји и други документи чувају у складу са прописима о канцеларијском пословању, обавља и друге послове по налогу начелника Одељења и у договору са њим, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.  
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	8.16 Административни и канцеларијски послови из области инспекција

	Звање: Млађи саветник                                                                             број службеника 2


Опис посла: Прима странке које се обраћају инспекцијама, као и телефонске позиве; обавља послове куцања свих врста аката и материјала из делокруга Одељења; експедује пошту из Одељења и предмете за архиву; врши послове требовања канцеларијског и другог материјала; компјутерски заводи и евидентира предмете примљене преко интерне доставне књиге као и пошту предату непосредно; води електронски евиденцију предмета по инспекторима; прима телефонске позиве и даје потребне информације, прима странке, обавља административне послове за потребе Одељења; обавља послове куцања свих врста аката и материјала из делокруга Одељења; води потребне евиденције за Одељење и обавља и друге административне и канцеларијске послове за потребе Одељења, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.  
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 67.

3) ОДСЕК ПРОСВЕТНЕ ИНСПЕКЦИЈЕ И ИНСПЕКЦИЈЕ ЗА ЗАШТИТУ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ
	8.17 Шеф Одсека просветне инспекције и инспекције за заштиту животне средине

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку, обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду, саставља програме и планове рада, извештаје о раду, врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада, сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари; врши инспекцијски надзор из надлежности Одсека, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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, положен испит за инспектора, положен возачки испит Б категорије, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	8.18 Просветни инспектор
	

	Звање: Саветник
	                                           број службеника 4


Опис посла: Врши контролу поступања школе у погледу спровођења закона, других прописа у области образовања и васпитања и општих аката; врши контролу остваривања заштите права детета и ученика, њихових родитеља, односно старатеља и запослених; врши контролу остваривања права и обавеза запослених, ученика и њихових родитеља, односно старатеља, врши контролу обезбеђивања заштите детета и ученика и запослених од дискриминације, насиља, злостављања, занемаривања и страначког организовања и деловања у установи, врши контролу поступка уписа и поништава упис у школу ако је обављен супротно закону, врши контролу испуњености прописаних услова за спровођење испита, врши контролу прописане евиденције коју води установа и утврђује чињенице у поступку поништавања јавних исправа које издаје установа, у поступку верификације по налогу Министарства, испитује испуњеност услова и поступа у оквиру својих овлашћења у случају обуставе рада или штрајка у установи организованог супротно закону, налаже записником отклањање неправилности и недостатака у одређеном року, наређује решењем извршавање прописане мере која је наложена записником, а није извршена, забрањује решењем спровођења радњи у установи које су супротне законима који регулишу област образовања, подноси пријаву надлежном органу за учињено кривично дело или привредни преступ, захтев за покретање прекршајног поступка, односно повреду забране, обавештава други орган ако постоје разлози за предузимање мера за које је тај орган надлежан, обавља друге послове, у складу са законом, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.  
Услови: Стечено високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије и специјалистичке академске студије) по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године односно на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање  до 10. септембра 2005. године и који има најмање пет година радног искуства у струци, , положен испит за инспектора,  као и државним стручним испитом.
	8.19 Инспектор за заштиту животне средине
	

	Звање: Саветник
	                              број службеника 2                              


Опис посла: Врши инспекцијски надзор над применом закона подзаконских аката и одлука Скупштине града; нa снову спроведеног поступка утврђује чињенице, доноси првостепена решења и закључке и спроводи поступак принудног извршења; подноси захтев за покретање прекршајног поступка, пријаву за учињени привредни преступ и кривичну пријаву; води евиденцију предмета за које је задужен кроз референтску свеску и компјутерску евиденцију предмета по фазама предузетих радњи у поступку; по потреби израђује информације и извештаје о свом раду, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.  
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу природно-математичких, техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука 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, положен испит за инспектора, положен возачки испит Б категорије, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 68.
9. ОДЕЉЕЊЕ ЗА ЉУДСКЕ РЕСУРСЕ И ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ
	9.1. Начелник Одељења
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Одељењу, стара се о стручном оспособљавању и усавршавању запослених у Градској управи; координира и прати унапређење и управљање људских ресурса;  припрема одговоре, информације и извештаје из делокруга Одељења; прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе; учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица; присуствује седницама Градског већа и Скупштине града у својству овлашћеног известиоца по позиву; сарађује са другим одељењима у Градској управи; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари, прати спровођење политика и мера из делокруга Градске управе у циљу остваривања и унапређивања родне равноправности, евидентира на годишњем нивоу податке о полној структури запослених и радно ангажованих лица у Градској управи који су прописани законом којим се уређује родна равноправност и подзаконским актима донетим на основу тог закона, прати стање о полној структури запослених и радно ангажованих лица у Градској управи и саставља извештаје о утврђеном стању у погледу достигнутог нивоа остваривања родне равноправности у областима из делокруга Градске управе, доставља извештаје о утврђеном стању и достигнутом нивоу остваривања родне равноправности начелнику Градске управе, које Градска управа, након доношења, доставља министарству надлежном за област људских права, припрема годишњи извештај о активностима на реализацији Акционог плана за родну равноправност Града у областима из делокруга Градске управе и доставља извештај начелнику Градске управе најкасније до  краја  године, учествује у активностима везаним за примену, праћење и извештавање о примени Националне стратегије за родну равноправност и Акционог плана за њено спровођење, учествује у активностима везаним за примену, праћење и извештавање о примени Националне стратегије за спречавање и борбу против родно заснованог насиља према женама и насиља у породици и Акционог плана за њено спровођење, предлаже одређивање посебних мера у Градској управи у циљу остваривања и унапређивања родне равноправности, прати и прикупља податке, припрема анализе и друге материјале потребне за рад Савета за родну равноправност и пружа стручну и административно-техничку помоћ и подршку Савету за родну равноправност и Комисији за родну равноправност, учествује у раду Савета за родну равноправност без права одлучивања, координира активности у вези са доношењем, спровођењем и извештавањем о спровођењу плана управљања ризицима од повреде принципа родне равноправности; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	9.2. Заменик начелника Одељења
	

	Звање: Самостални саветник
	број службеника 1


Опис посла: Замењује начелника Одељења у случају његове одсутности или спречености да врши свој посао; помаже начелнику Одељења у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Одељења; помаже у распореду и извршавању послова у Одељењу и вршењу других послова које утврдe Скупштина града, Градоначелник,  Градско веће и начелник Градске управе; обавља послове вођења управног поступка и одлучивања у управној ствари; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 69.
1) ОДСЕК ЗА НОРМАТИВНО-ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ И ПРАВНУ ПОМОЋ
	9.3 Шеф Одсека за нормативно-правне послове и правну помоћ

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	9.4 Послови израде нормативно-правних аката

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 2


Опис посла: Израђује нацрте и предлоге аката које доносе Скупштина града, Градоначелник, Градско веће и начелник Градске управе; прати и проучава прописе из надлежности Одељења; врши прегледање аката и документације установа и организација из области културе, основног образовања, примарне здравствене заштите, социјалне заштите, спорта и др. на које сагласност дају органи Града и учествује у изради колективних уговора које закључују наведене установе и организације, сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	9.5 Послови израде нормативно-правних аката из области културе

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Израђује нацрте и предлоге аката које доносе Скупштина града, Градоначелник, Градско веће и начелник Градске управе из области културе; прати и проучава прописе из наведене области; врши прегледање аката и документације установа и организација из области културе, основног образовања, примарне здравствене заштите, социјалне заштите, спорта и др. на које сагласност дају органи Града и учествује у изради колективних уговора које закључују наведене установе и организације; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	9.6 Послови правне помоћи

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла:  Врши пријем странака за бесплатну правну помоћ, одлучује о захтевима за одобравање бесплатне правне помоћи, утврђује да ли подносилац захтева испуњава услове за пружање бесплатне правне помоћи и доноси решење о одобравању или одбијању захтева за одобравање бесплатне правне помоћи, благовремено и делотворно пружа бесплатну правну помоћ у складу са начелима савесности, професионалности и сагласно основаним интересима корисника бесплатне правне помоћи, пружа правне савете и даје опште правне информације корисницима, помаже корисницима у састављању поднесака и попуњавању формулара, сарађује са надлежним субјектима у области пружања правне помоћи; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 70.

2) ОДСЕК ЗА РАДНЕ ОДНОСЕ И ЉУДСКЕ РЕСУРСЕ
	9.7 Шеф Одсека за радне односе и људске ресурсе

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; одговара за благовремено, законито и квалитетно извршавање задатака и послова; пружа помоћ запосленима у раду; саставља програме и планове рада, као и извештаје о раду; врши распоред послова у Одсеку и одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека и одговара за њихово спровођење; обавештава начелника Одељења о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	9.8 Послови из области радних односа

	Звање: Саветник
	      број службеника: 2


Опис посла: Израђује акте о правима, дужностима и одговорностима запослених; припрема уговоре о обављању привремених и повремених послова, о делу и друге уговоре; обавља стручне и техничке послове у поступку избора кандидата и запошљавања; припрема појединачне акте из области радних односа; обрађује, комплетира акте и води персоналне досијее заполених; попуњава обрасце пријава и одјава у вези са заснивањем и престанком радног односа запослених, постављених и изабраних лица у органима Града и сарађује са надлежним фондовима; израђује уверења запосленима из радног односа; води  кадровске и друге евиденције у области радних односа службеника и намештеника и одговара за ажурност истих; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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,  као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 
	9.9 Послови управљања људским ресурсима

	Млађи саветник
	                                         број службеника: 2


Опис посла: Обавља послове менаџмента Градске управе усмерених на обезбеђивање адекватног броја и структуре запослених, јачања њихових знања, вештина, интереса, мотивације и облика понашања потребних за остваривање актуелних, развојних и стратегијских циљева Градске управе; обавља послове који се односе на планирање људских ресурса, систематизовање радних места, припрему описа послова, радних циљева и пожељног понашања на радном месту, прикупљање и анализу података неопходних за управљање људским ресурсима, регрутовање кандидата, селекцију кандидата, обуку запослених, развој запослених, оцену учинка запослених, награђивање и кажњавање запослених, прима информације и води поступак у вези са узбуњивањем, посредовање у колективном преговарању; припрема предлог Кадровског плана, годишњег Програма стручног усаврашавања службеника и финансијског плана за извршавање Годишњег програма стручног усавршавања; води Кадровску евиденцију запослених и обавља друге послове од значаја за каријерни развој службеника; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	9.10 Стручно оперативни послови

	Звање: Млађи саветник                                                                         број службеника 2


Опис посла: Обавља стручно-оперативне послове из области радних односа, врши послове у вези са здравственим књижицама, врши пријаве и одјаве на осигурање и сарађује са ПИО фондом, врши послове уноса и обраде текста на рачунару; прима и распоређује пошту, припрема предмете за архивирање и доставља исте архиви; . одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 71.
10. СЛУЖБА СКУПШТИНЕ ГРАДА, ГРАДОНАЧЕЛНИКА И ГРАДСКОГ ВЕЋА
	10.1 Руководилац Службе

	Звање: Самостални саветник                                                                број службеника 1


Опис посла: Руководи, организује и планира рад Службе, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Служби; стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Служби; контролише израду аката из делокруга Службе; припрема одговоре, информације и извештаје из делокруга Службе; прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе; учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица; присуствује седницама Градског већа и Скупштине града; сарађује са другим одељењима у Градској управи, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	10.2 Заменик руководиоца Службе

	Звање: Самостални саветник                                        број службеника 1


Опис посла: Замењује руководиоца у случају његове одсутности или спречености да обавља своју дужност; помаже руководиоцу у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Службе, помаже у распореду и извршавању послова у Служби и вршењу других послова које утврдe Скупштина града, Градоначелник, Градско веће и начелник Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца Службе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	10.3 Секретар Градског већа

	Звање: Самостални саветник                                         број службеника 1


Опис посла: Обавља послове у вези са сазивањем и одржавањем седница Градског већа и његових радних тела, стара се о изради записника са седница већа, води евиденције о одржаним седницама, прима, прегледа, распоређује, евидентира, доставља у рад и отпрема пошту упућену члановима Градског већа. Стара се о законитости правних аката које Градско веће доноси или подноси Скупштини града на усвајање, обавља послове координације са другим органима Града, прати реализацију утврђених активности из надлежности Градског већа, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца Службе.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Члан 72.
1) ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ СКУПШТИНЕ ГРАДА, ГРАДОНАЧЕЛНИКА И ГРАДСКОГ ВЕЋА

	10.4 Шеф Одсека за послове Скупштине града, Градоначелника и Градског већа

	Звање: Самостални саветник                                         број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; даје упутства за обављање послова и пружа непосредним извршиоцима помоћ у раду припрема програме, планове рада и извештаје о раду; одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека; обавештава руководиоца Службе о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе; прикупља предлоге о кадровима које бира, поставља и именује Скупштина града, врши израду аката које доноси Комисија за персонална питања и стара се о достављању истих, израђује сазиве, учествује у изради закључака и одлука са седница наведене Комисије, води записник и евиденцију са седница и донетих закључака; води евиденцију у вези кадрова које бира, поставља и именује Скупштина града, Градско веће и Градоначелник града; присуствује седницама Скупштине града на којима се усвајају одлуке и друга акта која се објављују у Службеном листу; врши послове припреме, уређивања и издавања Службеног листа; сарађује са главним и одговорним уредником по питању издавања Службеног листа (одређивање датума излажења Службеног листа, давање исправке и др.); припрема за објављивање оригинале текстова општих и појединачних аката који се објављују у Службеном листу; врши пријем текста конкурса, огласа и других аката за објављивање и исправке објављених аката; обавља послове техничког уређивања листа (лекторисање слова, прелом листа, коректура стране и супер коректура, одобравање стране за штампање и одобравање листа за штампање); преузима тираж од штампарије и врши дистрибуцију Службеног листа; прати објављивање Службеног листа на интернет презентацији града Зрењанина; израђује годишњи хронолошки преглед свих аката објављених у предходној години; врши послове у вези са коричењем службених листова, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Руководиоца Службе.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	

	10.5 Послови стручне припреме седница Скупштине града, Градског већа и радних тела

Звање: Саветник                                                                                            број службеника 3

	


Опис посла: Врши стручне послове у вези припреме и одржавања седница Скупштине града, Градског већа и Комисије за прописе, а по потреби и за одређена радна тела образована од стране Скупштине града, Градоначелника и Градског већа (у даљем тексту: радна тела); прати рад Градског већа и радних тела због материјала који се упућује Скупштини града; израђује сазиве за седнице Скупштине града, Градског већа и Комисије за прописе, а по потреби и за одређена радна тела; врши одговарајуће припремне послове у вези електронског слања материјала за седнице Скупштине града, Градског већа и одређених радних тела Скупштине града, стара се о благовременом електронском слању истих одборницима Скупштине града, члановима Градског већа, известиоцима предлагача материјала и другим субјектима по потреби у складу са Пословником о раду наведених органа; израђује подсетник за вођење седнице Скупштине и подсетник за вођење седнице Градског већа; присуствује седницама Скупштине града, Градског већа и одређених радних тела Скупштине града; по потреби води записник и израђује изводе из записника са наведених седница; стара се о благовременом достављању одборничких питања надлежним организационим јединицама, одговорима на исте и води одговарајућу евиденцију; води евиденцију у вези кадрова које бира, поставља и именује Скупштина града, Градско веће и Градоначелник; по потреби израђује одговарајуће закључке и друге акте, одговарајуће евиденције и извештаје; обавља послове из области борбе против корупције као и друге послове по налогу предпостављених, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука или техничко-технолошких или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	10.6 Послови поступања по захтеву за слободан приступ информацијама од јавног значаја

	Звање: Сарадник                                                                                            број службеника 1                                   



Опис посла: Прима захтеве; обавештава тражиоца о поседовању информација и обезбеђује увид у документ који садржи тражену информацију; доставља информацију на одговарајући начин; доноси закључак о одбацивању захтева као неуредног, ако тражилац не отклони недостатке у одређеном року; одбија захтев решењем; пружа тражиоцима неопходну помоћ за остваривање њихових права утврђених Законом о слободном приступу информацијама од јавног значаја; предузима активности за унапређење праксе поступања са носачима информација, праксе одржавања носача информација, као и праксе њиховог чувања и обезбеђења; подноси годишњи извештај Поверенику о радњама органа, предузетим у циљу примене овог Закона; прослеђује захтев Поверенику уколико орган власти не поседује документ који садржи тражену информацију; стара се о изради и објављивању Информатора о раду државног органа, његовом ажурирању и доступности заинтересованим лицима; врши стручно административне послове за потребе радног тела које прати примену Етичког кодекса понашања функционера и друге послове у вези Етичког кодекса, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (правне науке) на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	10.7 Послови припреме седница Скупштине града, Градског већа и радних тела

	Звање: Млађи саветник                                                                             број службеника 2 



Опис посла: Врши послове организовања и припреме седница Скупштине града, Градског већа и Комисије за прописе, а по потреби и за одређена радна тела образована од стране Скупштине града, Градоначелника и Градског већа (у даљем тексту: радна тела); прати рад Градског већа и радних тела због материјала који се упућује Скупштини града; израђује сазиве за седнице Скупштине града, Градског већа и Комисије за прописе, а по потреби и за одређена радна тела; стара се о благовременом умножавању материјала за седнице Скупштине града, Градског већа и одређених радних тела Скупштине града и о њиховој достави одборницима, члановима Градског већа, предлагачима материјала, средствима јавног информисања и другим субјектима по потреби, ако се седнице Скупштине града и Градског већа сазивају писаним путем у складу са Пословником о раду наведених органа; врши техничке и организационе послове у вези са одржавањем седница Скупштине града, Градског већа, Комисије за прописе и других радних тела; пружа помоћ одборницима Скупштине града у предлагању одређених питања и покретању иницијатива, формулише одборницима питања и стара се о благовременом достављању одговора одборницима; израђује закључке донете на седницама Скупштине града, Градског већа, као и закључке и амандмане донете на седници Комисије за прописе и других радних тела; израђује Подсетник председника Скупштине града за вођење седница; присуствује седницама Скупштине града, Градског већа и одређених радних тела Скупштине града; води записник и израђује изводе из записника са наведених седница; обавља послове на завођењу аката појединих органа Града, сређује и чува документацију појединих органа Града и одређених радних тела Скупштине града; архивира, прима пошту и дистрибуира је и врши техничке послове везане за електронску писарницу, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	10.8 Послови техничке припреме седница Скупштине града, Градског већа и радних тела

	Звање: Виши референт                                                                                 број службеника 2


Опис посла: Врши административне и техничке послове везане за поступак припреме седница Скупштине града, седница Градског већа и одређених радних тела образованих од стране Скуштине града; прати рад Градског већа и радних тела због материјала који се упућују Скупштини града; стара се о благовременом умножавању материјала за седнице Скупштине града и за седнице одређених радних тела Скупштине града као и по потреби и других органа Града; стара се о благовременој достави умноженог материјала одборницима, члановима Градског већа, предлагачима материјала, средствима јавног информисања и другим субјектима по потреби, ако се седнице Скупштине града и Градског већа сазивају писаним путем у складу са Пословником о раду наведених органа; формулише одборничка питања и стара се о благовременој достави одговора одборницима Скупштине града; присуствује седницама Скупштине града, Градског већа и одређених радних тела Скупштине града; води записник и израђује изводе из записника са наведених седница; обавља послове на завођењу аката појединих органа Града, сређује и чува документацију појединих органа Града и одређених радних тела Скупштине града; архивира, прима пошту и дистрибуира је и врши техничке послове везане за електронску писарницу, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	10.9 Технички секретар

	Звање: Виши референт                                               број службеника 1


Опис посла: Заказује састанке и води евиденцију састанака, рокова и обавеза функционера; врши комуникацију са странкама путем телефона; прима странке које се обраћају Градоначелнику и заменику Градоначелника, секретару и члановима Градског већа, прима њихову пошту и дистрибуира је; води календар заказивања састанака и обавеза; обавља административно-техничке послове, послове требовања канцеларијског и другог потрошног материјала; рукује телефаксом, успоставља телефонске везе; по потреби врши послужење и друге протоколарне послове, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	10.10 Кафе куварица

	Звање: Намештеник  - четврта врста радних места                број намештеника 2


Опис посла: Води одговарајуће евиденције и по потреби помаже у вршењу послова техничког секретара; обавља послове угоститељског карактера у смислу припремања и услуживања пића и других напитака за Градоначелника, заменика Градоначелника, помоћнике Градоначелника, секретара и чланове Градског већа; обавља послове одржавања чистоће у кухињи, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, најмање шест месеци радног искуства.
Члан 73.
2) ДАКТИЛОБИРО

	10.11 Шеф Дактилобироа

	Звање: Виши референт                                                                                 број службеника 1


Опис посла: Организује и руководи радом дактилобироа; врши распоред послова на дактилографе и води евиденцију о извршавању послова дактилографа и оствареним резултатима рада; контролише квалитет извршених задатака и послова; требује потрошни материјал; стара се о рационалном коришћењу материјала; по потреби врши куцање аката; обавља одређене послове на техничкој припреми за слање електронским путем материјала за седнице Скупштине града и Градског већа и за постављање истих у електронском облику на интернет сајт Града и води одговарајуће евиденције у Одсеку, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Руководиоца Службе.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	10.12 Дактилограф

	Звање: Намештеник – пета врста радних места                                 број намештеника 2


Опис посла: Припрема материјале и текстове за потребе органа Града; врши преписивање материјала и послове по диктату непосредно; врши куцање дискусија са седница сниманих путем рачунара, куцање записника на расправама; води евиденцију о раду, сравњује и исправља откуцани текст, извлачи, слаже и копча материјале; обавља одређене послове на техничкој припреми за слање електронским путем материјала за седнице Скупштине града и Градског већа и за постављање истих у електронском облику на интернет сајт Града и врши дактилографске послове у вези припреме Службеног листа, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека.
Услови: Стечено основно образовање, познавање рада на рачунару, дактилографски курс Iа или Iб класе.
Члан 74.

11. СЛУЖБА ЗА ИНФОРМАЦИОНЕ И КОМУНИКАЦИОНЕ ТЕХНОЛОГИЈЕ

	11.1
Руководилац Службе

	Звање: Самостални саветник                                        број службеника 1


Опис посла: Руководи, организује и планира рад Службе, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Служби; контролише израду аката из делокруга Службе; припрема одговоре, информације и извештаје из делокруга Службе; прати законску и подзаконску регулативу и друге прописе; учествује у раду колегијума руководилаца организационих јединица; присуствује седницама Градског већа и Скупштине града у својству овлашћеног известиоца по позиву; сарађује са другим одељењима у Градској управи, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	11.2 Заменик руководиоца Службе

	Звање: Самостални саветник                                                                    број службеника 1


Опис посла: Замењује руководиоца у случају његове одсутности или спречености да обавља своју дужност; помаже руководиоцу у руковођењу, одлучивању, доношењу и потписивању аката из делокруга рада Службе, помаже у распореду и извршавању послова у Служби и вршењу других послова које утврдe Скупштина града, Градоначелник, Градско веће и начелник Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Градске управе и Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука 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, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 75.
1) ОДСЕК ЗА РАЗВОЈ И ОДРЖАВАЊЕ АПЛИКАТИВНОГ СОФТВЕРА

	11.3 Шеф Одсека за развој и одржавање апликативног софтвера

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; даје упутства за обављање послова и пружа непосредним извршиоцима помоћ  у раду припрема програме, планове рада и извештаје о раду; одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека; обавештава руководиоца Службе о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе, прати најновија достигнућа из области Географског инфорамационог система, усавршава постојећа и уводи нова решења, дужан је да штити аутосрка права и да води документацију о инсталираним апликацијама и програмским пакетима, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца Службе.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу природно-математичких или техничко-технолошких или ИМТ студија 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	11.4 Пројектант за развој апликативног софтвера

	Звање: Саветник                                                                                          број службеника 2


Опис посла: Обавља најсложеније информатичке задатке и послове који захтевају самосталност и одговорност у раду око пројектовања информационог система за потребе Градске управе; у циљу развоја и унапређења информационог система надгледа рад програмера, који развијају, израђују и одржавају апликативни софтвер; активно сарађује са свим администраторима у Одсеку и крајњим корисницима; прати и усавршава постојећа и уводи нова решења из области информационих и комуникационих технологија, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	11.5 Послови развоја апликативног софтвера

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Врши послове анализе апликативног софтвера информационог система за потребе Градске управе; применом савремене технологије (клијент - сервер програмирање) самостално развија, програмира и тестира апликативни софтвер те надзире и одржава његов рад; учествује у инсталирању и прилагођавању корисничких апликација  рачунару и обучава крајњег корисника за рад са апликацијом; води рачуна да је програм кориснички оријентисан, једноставан за коришћење и ефикасан у експлоатацији; претражује базе података и на основу упита израђује различите извештаје; стално прати најновија достигнућа из области информационих технологија, усавршава постојећа и уводи нова програмска решења; дужан је да штити ауторска права системског и другог софтвера и да води документацију о инсталираним апликацијама и програмским пакетима,  врши обраду унетих података у ГИС базу података и њихово разврставање у засебне слојеве; ради на анализи унетих података постављањем филтера и упита као и на презентацији ових података, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу природно-математичких, техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	11.6 WEB Администратор

	Звање: Саветник                                                                                          број службеника 1


Опис посла: Учествује у активностима планирања, развоја, израде и одржавања Градске WEB презентације и информационих сервиса Градске управе који обухватају интернет, корисничке сервисе и ftp кориснике; прикупља све потребне податке за приказ на интернету и води бригу о функционалности и изгледу садржаја који се објављују; интегрише послове Градске управе у интернет окружење; стално прати најновија достигнућа из области информационих и комуникационих технологија, усавршава постојећа и уводи нова решења на овом пољу; дужан је да штити ауторска права и да води документацију о пословима везаним за информационе сервисе, обавља најсложеније ингорматичке задатке и полсове који омогућавају систематизацију, анлизу и визуелну презентацију просторних података, привременом савремених графичких програмских пакета врши прикупљање, дигитализацију и унос података у ГИС базу података, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких науке или ИМТ студије 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	11.7 Послови анализе, дигитализације и обраде просторних података применом  Географског  информационог система

	Звање: Саветник                                                                                           број службеника 1


Опис посла: Врши послове анализе и визуелне презентације просторних података, послове израде тематских карта, припрему, планирање и анализу просторних података за потребе Одељења  Градске управе као и Јавних предузећа чији је оснивач Град, применом ГИС технологије, врши пренос података у дигитални облик и ажурира унете просторне податке које разврстава у засебне слојеве, ради анализу просторних података постављањем просторних и непросторних филтера и представља податке на веб порталу Града, константно прати најновија достигнућа из области ГИС-а, усвршава постојећа и уводи нова решења, стара се о заштити ауторска права и да води документацију о инсталираним апликацијама и програмским пакетима, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу природно-математичких, техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
11.8 Послови анализе и одржавања базе података

Звање: Саветник                                                                                          број службеника 1
Опис посла: Обавља најсложеније информатичке задатке и послове креирања и дизајнирања база података, надгледа имплементацију, тестирање и увођење у редован рад свих база података, пружа помоћ свим корисницима при коришћењу база података, одређује транслације и валидације шема и подшема база података, одређује имплементирање сервисних програма везаних за базе података, одговара за обезбеђење, реконструкцију и опоравак база података, константно прати најновија достигнућа из облсти информационих и комуникационих технологија, усавршава постојећа и уводи нова решења у креирању, дизајнирању и експлоатацији база података, дужан је да штити ауторска права и да води документацију о инсталираним базама података, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу природно-математичких или техничко-технолошких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 76.
2) ОДСЕК ЗА РАЧУНАРСКУ И КОРИСНИЧКУ ПОДРШКУ
	11.9 Шеф Одсека за рачунарску и корисничку подршку

	Звање: Самостални саветник                                                                      број службеника 1


Опис посла: Координира и организује рад у Одсеку; обавља најсложеније задатке и послове из делокруга Одсека; даје упутства за обављање послова и пружа непосредним извршиоцима помоћ у раду; припрема програме, планове рада и извештаје о раду одговара за радну дисциплину запослених; прати прописе из делокруга Одсека; обавештава руководиоца Службе о проблемима у раду и учествује у решавању истих; предлаже мере за унапређење организације и начина рада; сачињава анализе, информације и извештаје за Скупштину града, Градоначелника, Градско веће и начелника Градске управе, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Руководиоца Службе.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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 пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	11.10 Систем администратор

	Звање: Саветник                                                                                           број службеника 1




Опис посла: Обавља стручне информатичке задатке и учествује у активностима планирања, развоја и одржавања сервера и остале рачунарске опреме у Градској управи; одговара за пројектовање, инсталацију, конфигурацију и одржавање постојећих и увођење нових система, администрира системом, додељује корисничке налоге, регулише корисничка права и ради на пословима везаним за web сервисе корисника у сарадњи са WEB администратором; врши реинжењеринг и реконструкцију рачунарске мреже и на располагању је корисницима у свим фазама аутоматизације и ревитализације система (од консултација до инсталације и пуштања у рад); стално прати најновија достигнућа из области информационих и комуникационих технологија, усавршава постојећа и уводи нова системска решења; одговара за заштиту података и статистичко праћење информационог система и дужан је да штити ауторска права системског и другог софтвера, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу природно-математичких, техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	11.11 Администратор рачунарске мреже
                                                                                               

	Звање: Саветник                                                                                           број службеника 2


Опис посла: Обавља стручне послове на пољу планирања, развоја, одржавања и сервисирања рачунарске мреже Градске управе; води бригу о правилној додели IP адреса за сваку радну страницу у оквиру рачунарске мреже и стара се да иста ради без застоја, користи програме за контролу рада мреже, даје основне одреднице при дијагностици поремећаја у раду мрежног окружења и помаже администратору система у решавању истих; врши инсталацију оперативних система и апликативних програма на радним страницама; стално прати најновија достигнућа из области информационих и комуникационих технологија; дужан је да штити ауторска права и да води документацију о пословима везаним за рачунарску мрежу, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	11.12 Послови одржавања рачунарске мреже и комуникационих уређаја

	Звање: Саветник                                                                                            број службеника 1


Опис посла: Обавља различите информатичке задатке за потребе Градске управе који подразумевају одржавање и сервисирање рачунарске мреже и комуникационих уређаја; инсталира и подешава радне станице и мрежне картице, прикључује периферне уређаје, инсталира и конфигурише њихове програме; пружа подршку корисницима приликом рада на мрежи и врши мање поправке рачунарске опреме и мрежних компоненти, као и подршку за рад комуникационих уређаја (телефони, факс уређаји и др.) и руковање аудио и видео техником за припрему различитих презентација; стално прати најновија достигнућа из области информационих и комуникационих технологија; дужан је да штити ауторска права и да води документацију о пословима везаним за рачунарску мрежу, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	11.13 Послови новинара-уредника WEB презентације града Зрењанина

	Звање: Сарадник                                                                                          број службеника 1


Опис посла: Врши континуирано праћење свих значајних догађаја на нивоу органа Града и Градске управе; припрема вести, фотографије за уношење у презентацију, врши редовно ажурирање WEB сајта и статистичко праћење и анализу посећености; врши формирање аудио и фото документационог архива у дигиталној форми; иницира и израђује маркетиншке садржаје за потребе органа града Зрењанина, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Одсека. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу техничко-технолошких наука на основним академским студијама у обиму од 180ЕСПБ бодова, основнним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
2.2 ПОСЕБНА ОРГАНИЗАЦИОНА ЈЕДИНИЦА

Члан 77.




    КАБИНЕТ ГРАДОНАЧЕЛНИКA
Систематизација радних места у Кабинету градоначелника

	1.1 Помоћник Градоначелника за правна питања и унапређење рада локалне самоуправе 
 Функционер 
                                                                                                  Број извршилаца 1
Опис посла: Обавља послове који се односе на унапређење рада локалне самоуправе као саставног дела јавног сектора, у циљу развоја концепта добре управе, која пружа услуге грађанима на економичан и ефикасан начин поштујући принципе и начела одговорности, транспарентности, отворености, патиципације, равноправности и аниткорупције, обавља послове праћења и анализе ефеката јавних политика у циљу доношења одлука и давања препорука за побољшање услуга које локална самоуправа пружа грађанима, обавља послове који су везани за подизање транспарентности рада локалне самоуправе као једног од принципа доброг управљања и подизање партиципативности грађана у раду локалне самоуправе, спроводи активности којима се грађанима омогућава да дају оцену рада органа локалне самоуправе и дају предлоге за унапређење рада, прати усвајање и спровођење антикорупцијских политика које су заједничке за све локалне самоуправе, предлаже и учествује у изради пројеката, покреће иницијативе, предлаже пројекте и сачињава мишљења у вези са питањима која су од значаја за рад локалне самоуправе, даје упутства при решавању правних питања и сарађује са другим државним органима, локалним самоуправама, установама, предузећима и другим субјектима из делокруга своје надлежности, припрема извештаје, анализе и информације из делокруга свог рада, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу Градоначелника. Услови: Стечено високо образовање у области правних наука 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, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	1.2 Помоћник Градоначелника за привреду и сарадњу са јавним предузећима и установама


Функционер 







             Број извршилаца 1

Опис посла: Координира сарадњу у вези питања која се тичу привреде, као и сарадњу са предузећима и јавним установама; учествује у раду и активностима које су везане за привреду; предлаже и учествује у изради пројеката; покреће иницијативе, предлаже пројекте и сачињава мишљења у вези са питањима која су од значаја за привреду Града и односа Градске управе са јавним предузећима и установама.; обавља послове пружања подршке привреди и активно сарађује са предузећима и јавним уставновама ради унапређења економске ситуације Града; даје упутства при решавању питања из делокруга своје надлежности; сарађује са другим државним органима, установама, предузећима и другим субјектима из делокруга своје надлежности; припрема извештаје, анализе и информације из делокруга свог рада; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.3 Помоћник Градоначелника за образовање, културу и родну равноправност


Функционер 







             Број извршилаца 1
Опис посла: Координира сарадњу у вези питања која се тичу културе и образовања; учествује у раду и активностима које су везане за за образовање, културу и родну равноправност; покреће иницијативе, предлаже пројекте и сачињава мишљења у вези са питањима која су од значаја за образовање, културу и родну равноправност; обавља послове пружања установама културе и активно сарађује са њима у циљу повезивања и заједничког учешћа на градским манифестацијама; даје упутства при решавању питања из делокруга своје надлежности; сарађује са другим државним органима, установама, предузећима и другим субјектима из делокруга своје надлежности; припрема извештаје, анализе и информације из делокруга свог рада; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу  Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистиких наука 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, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	


1.4 Помоћник Градоначелника за унапређење женског предузетништва и популационе политике
Функционер 







             Број извршилаца 1

Опис посла: Покреће иницијативе, предлаже пројекте и сачињава мишљења у вези са питањима женског предузетништва, учествује у изради стратешког плана и програма развоја женског предузетништва и изради и реализацији Акционог плана, остварује контакт са институцијама и организацијама у циљу реализације конкурса и доделе подстицајних средстава за развој женског предузетништва,  предлаже мере и решења за бољи статус жена у предузетништву, предлаже мере, акције и програме у циљу усмеравања демографских промена, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука 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, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	


1.5 Помоћник Градоначелника за омладину и дигитализацију
Функционер 







             Број извршилаца 1

Опис посла: Координира цивилни сектор и удружења грађана која се баве питањима младих и Канцеларију за младе у циљу реализације заједничких пројеката на нивоу Града, учествује у раду савета за младе и у изради локалног акционог плана за младе и прати његову реализацију, идентификује проблеме и потребе младих у локалној заједници и остварује комуникацију и сарадњу са међународним организацијама и институцијама,  припрема извештаје, анализе, обавља послове на успостављању, одржавању и унапређењу сарадње Града и његових органа са Факултетом у Зрењанину, покреће иницијативе, предлаже пројекте и сачињава мишљења у вези са питањима од значаја  за унапређење  ИКТ и дигитализације, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове по налогу Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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  најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.‘‘е четири године или специјалистичким студијама на факултету  најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

1.6 Послови менаџера протокола

Звање: Саветник                                                                  број службеника 1
Опис послова: Обавља стручне послове у вези са протоколарним обавезама градоначелника, као и других функционера града; припрема програме посета и обавља друге послове у вези свечаности и манифестација; припрема документацију у вези протоколарних обавеза градоначелника и других функционера града; води евиденцију о поклонима; води календар догађаја; прати писање дневне и периодичне штампе о догађајима у граду; 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 града у оквиру међуопштинске и међународне сарадње; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Кабинета и Градоначелника.
Услови Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, познавање рада на рачунару.
1.7 Послови протокола

Звање: Млађи саветник                                                                              Број службеника 1

Опис посла: Врши пратеће послове у вези са протоколарним обавезама Градоначелника, обавља послове припреме састанака, обраде и сређивања аката, предмета и документације везане за рад Градоначелника, води евиденцију текућих и уговорених обавеза Градоначелника, стара се о њиховом правилном и благовременом извршавању, по потреби обавља послове возача за Градоначелника, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука 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 једну годину радног искуства у струци или најмање пет година проведених у радном осносу код послодавца у складу са прописима који уређују правни положај запослених у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.8  Систем администратор и администратор  рачунарске мреже у Кабинету Градоначелника

	Звање: Саветник                                                                                          број службеника 1                                                                    


Опис посла: Обавља најсложеније информатичке задатке и учествује у активностима планирања, развоја и одржавања сервера и остале рачунарске опреме у Кабинету Градоначелника; одговара за заштиту података и статистичко праћење информационог система и дужан је да штити ауторска права системског и другог софтвера; врши континуирано праћење свих значајних догађаја везаних за органе Града; припрема вести, фотографије за уношење у презентацију на WEB сајту, врши редовно ажурирање WEB сајта и статистичко праћење и анализу посећености; иницира и израђује маркетиншке садржаје за потребе Кабинета градоначелника, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Кабинета и градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу природно-математичких или техничко-технолошких наука или ИМТ студија 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.9 Шеф Кабинета Градоначелника  
	

	Звање: Саветник
	број службеника 1


Опис посла: Руководи, координира и организује рад запослених у Кабинету градоначелника; прати, координира и врши евиденцију дневних и дугорочних активности и обавеза Градоначелника; стара се о правилном и благовременом обављању послова у Кабинету; обезбеђује да се активности у Кабинету одвијају по плану и отклања слабости или недостатке који се појаве у раду; упознаје се са текућим активностима Градоначелника и прикупља податке од значаја за рад Градоначелника од свих органа, организација и посебних служби, јавних предузећа и јавних служби; припрема информације, стручне анализе, мишљења, извештаје, белешке, подсетнике и друге материјале за Градоначелника; припрема материјале од значаја за састанак Колегијума; припрема годишње извештаје о раду Градоначелника; стара се о остваривању сарадње Градоначелника са одговарајућим државним органима, организацијама и телима, као и са међународним организацијама и институцијама; стара се о благовременом извршавању обавеза Градоначелника; стара се о усклађености сарадње Кабинета са другим организационим јединицама, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

	1.10 Послови односа са јавношћу
	

	Звање: Саветник 
	број службеника 2



Опис посла: Редовно извештава јавност о раду и активностима градоначелника и других органа, организација и служби града; организује скупове за медије (конференције за новинаре) и друге медијске догађаје (media events); остварује интерну и екстерну комуникацију; организује израду промотивних материјала; одржава сталну комуникацију са представницима медија; спроводи активности из домена односа са јавношћу, одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Кабинета и градоначелника.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	1.11 Пословни секретар
	

	Звање: Виши референт
	број службеника 2


Опис посла: Врши евидентирање и пријаву грађана који се обраћају градоначелнику; стара се о благовременом заказивању састанака и седница; успоставља телефонске везе; врши пријем поште за потребе градоначелника, обезбеђује чување изворних аката о раду градоначелника и одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Кабинета и градоначелника.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 78.
ОРГАНИЗАЦИЈA И СИСТЕМАТИЗАЦИЈA РАДНИХ МЕСТА У

ЈЕДИНИЦИ ЗА ИНТЕРНУ РЕВИЗИЈУ
Организација Јединице за интерну ревизију

У Јединици за интерну ревизију (у даљем тексту: Јединица) обављају се послови оперативног планирања, организовања, спровођења и извештавања о резултатима интерне ревизије.

Јединица обавља интерну ревизију свих организационих делова органа Града, свих програма, активности и процеса у надлежности органа Града, укључујући и кориснике средстава Европске уније (у даљем тексту: субјекти интерне ревизије), примењујући прописе Републике Србије, стандарде интерне ревизије, кодекс струковне етике интерних ревизора и најбољу струковну праксу и врши друге послове и задатке из делокруга Јединице.
У Јединици се обављају послови у складу са Уставом, законима којима се уређују буџетски систем и ревизија, Међународним стандардима и етичким кодексом интерне ревизије, подзаконским актима, Статутом Града и Одлуком о оснивању јединице за интерну ревизију.

Послови интерне ревизије обављају се према стратешком плану, годишњем плану и плану појединачне ревизије који доноси Градоначелник.

Јединица се организује, врши задатке и послове из свог делокруга, без унутрашњих организационих јединица. 

Јединица је организационо независна од делатности коју ревидира, није део ни једног пословног процеса, односно организационог дела корисника буџетских средстава Града.
Функционална независност Јединице обезбеђује се самосталним одлучивањем о подручју интерне ревизије на основу процене ризика, начину обављања интерне ревизије и извештавању о обављеној интерној ревизији.
Радом Јединице руководи руководилац Јединице.


За свој рад и за благовремено и законито извршавање послова из надлежности Јединице, руководилац Јединице одговара Градоначелнику, коме најмање једном годишње доставља Извештај о свом раду и о раду Јединице.

За свој рад запослени у Јединици одговарају руководиоцу Јединице и Градоначелнику. 
Руководиоца Јединице и запослене у Јединици распоређује начелник Градске управе.

У обављању послова из делокруга рада Јединице, Руководилац Јединице и интерни ревизори имају овлашћења и одговорности утврђене законом и другим прописима.

Руководилац Јединице и интерни ревизори имају право приступа свим информацијама, укључујући и поверљиве, поштујући њихов одобрени ниво поверљивости, као и приступ свим расположивим документима и евиденцијама у субјекту интерне ревизије потребним за спровођење интерне ревизије. 

Руководилац Јединице и интерни ревизори имају право да захтевају од одговорних лица у субјекту интерне ревизије све неопходне податке, прегледе, мишљења, документе или неку другу информацију од значаја за интерну ревизију.
Члан 80.
Систематизација радних места у Јединици за интерну ревизију
	1. Службеник
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	2
	3

	Укупно 1:
	2
	3


	3.1 Руководилац Јединице за интерну ревизију

	Звање: Самостални саветник
	                                          Број службеника 1                                


Опис послова: Руководи, организује и планира рад Јединице, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Јединици; обезбеђује највиши професионални ниво обављања интерне ревизије као битног елемента управљачке структуре; руководи ревизорским тимом и даје упутстава за обављање ревизије система, ревизије усаглашености, финансијске ревизије, ревизије информационих технологија и ревизије успешности или комбинације наведених типова ревизија; пружа савете руководству и запосленима; припрема и подноси на одобравање Градоначелнику нацрт стратешког и годишњег плана интерне ревизије; надгледа спровођење годишњег плана интерне ревизије и примену методологије интерне ревизије; врши расподелу радних задатака интерним ревизорима и одобрава планове обављања појединачне ревизије; омогућава сталну обуку и прати рад интерних ревизора; обезбеђује одржавање организационих и професионалних етичких стандарда; припрема извештаје из делокруга рада Јединице; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове у области интерне ревизије по налогу Градоначелника. 


Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено – хуманистичких наука 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, најмање седам година радног искуства на пословима ревизије, интерне контроле, финансијске контроле или рачуноводствено-финансијским пословима од којих најмање једну годину на пословима ревизије, положен државни стручни испит, положен испит за овлашћеног интерног ревизора у јавном сектору, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.2 Интерни ревизор

	Звање: Самостални саветник
	                                          Број службеника 2                                


Опис послова: Обавља послове интерне ревизије и то: ревизију система, ревизију успешности пословања, финансијску ревизију и ревизију усаглашености у складу са важећим прописима; пружа савете руководству и запосленима; учествује у изради нацрта стратешког и годишњег плана интерне ревизије; спроводи ревизорске процедуре, укључујући идентификовање и дефинисање предмета интерне ревизије, развијање критеријума, преглед и анализу доказа, документовање процеса и процедура субјекта интерне ревизије; идентификује, обрађује и документује ревизорске налазе и препоруке користећи независну процену области коју је ревидирао; сарађује са руководиоцима свих организационих делова субјеката интерне ревизије и екстерним ревизорима; сачињава периодичне и годишње извештаје за послове које реализује у извештајном периоду, обавља и друге послове из области интерне ревизије по налогу руководиоца Јединице и Градоначелника. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука 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, најмање пет година радног искуства на пословима ревизије, интерне контроле, финансијске контроле или рачуноводствено-финансијским пословима, положен државни стручни испит, положен испит за овлашћеног интерног ревизора у јавном сектору, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
Члан 79.

III. ОРГАНИЗАЦИЈА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА У ПРАВОБРАНИЛАШТВУ ГРАДА ЗРЕЊАНИНА
Организација правобранилаштва града Зрењанина
Правобранилаштво је орган који обавља послове правне заштите имовинских права и интереса Града.

Правобранилаштво заступа Град у поступцима пред судовима, управним и другим надлежним органима ради заштите његових имовинских права и интереса и обавља друге послове у складу са законом. 
Послове из надлежности Правобранилаштва обављају правобранилац и два заменика правобраниоца.


Правобранилац руководи радом и представља Правобранилаштво.


За обављање делатности Правобранилаштва и вршење административних, рачуноводствених и других пратећих послова од значаја за рад Правобранилаштва образује се Стручна служба.
Члан 80.
Систематизација радних места у Правобранилаштву града Зрењанина
	1. Функционер
	Број радних места
	Број службеника

	Правобранилац
	1
	1

	Заменик правобраниоца
	1
	2

	Укупно 1. 
	2
	3

	2. Службеник
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	1
	1

	Виши референт
	2
	2

	Укупно 2. 
	3
	3

	3. Намештеник
	Број радних места
	Број службеника

	Намештеник – пета врста радних места
	1
	1

	Укупно 3. 
	1
	1

	Укупно (1+2+3)
	6
	7


3.1. Правобранилац 

Функционер 







         Број функционера: 1 
Опис посла: Стара се о законитости рада, о извршавању програма рада и унапређењу рада Правобранилаштва града Зрењанина; распоређује послове непосредним извршиоцима.; одлучује о правима и дужностима и одговорностима запослених у вези са извршавањем поверених задатака и послова; предузима правне радње и користи правна средства пред судовима и другим надлежним органима ради остваривања заштите имовинских права и интереса Града, њихових органа и организација и других правних лица чије се финансирање врши из буџета града или из других средстава Града; извршава радне задатке по налогу Градоначелника. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (правне науке) на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен правосудни испит и најмање 5 година радног искуства у струци после положеног правосудног испита. 
3.2. Заменик правобраниоца 

Функционер 




                                             Број функционера: 2

Опис посла: Замењује Градског правобраниоца у свим његовим овлашћењима, пословима и радним задацима у случају његове одсутности или спречености за обављање његове дужности; помаже Градском правобраниоцу у руковођењу и обављању осталих послова и радних задатака. обавља послове у складу са законом и другим прописима; предузима правне радње и користи правна средстава пред судовима и другим надлежним органима ради остваривања заштите имовинских права и интереса Града, његових органа и организација и других правних лица чије се финансирање врши из буџета Града или из других средстава Града; по захтеву, заступа и друга правна лица чији је оснивач Град у погледу њихових имовинских права и интереса, када интерес тих лица није у супротности са функцијом коју врши Градски правобранилац; предузима потребне мере ради споразумног решавања спора у складу са законом, даје мишљења у вези закључивања правних послова имовинске природе правним лицима чије имовинске интересе и права заступа, као и другим лицима, на њихов захтев; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова, обавља и друге истоврсне послове у складу са законом, Статутом, одлукама Скупштине града, Градског већа и Градоначелника. 
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 правосудни испит и најмање четири године радног искуства у струци после положеног правосудног испита.
Члан 81.
Стручна служба Правобраннилаштва града Зрењанина

	3.3 Правобранилачки помоћник
	

	Звање: Самостални саветник

	                                          Број службеника 1

                                         


Опис посла: Обавља послове заштите имовинских права и интереса Града, његових органа и организација, послове заступања Града пред судом, органом управе и другим надлежним органом у границама овлашћења правобраниоца и заменика правобраниоца; прати и проучава прописе из надлежности рада Правобранилаштва; припрема опште и појединачне акте; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу правобраниоца и заменика правобраниоца.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (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 правосудни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.4 Финансијско-рачуноводствени послови 

	Звање: Виши референт
	Број службеника 1


Опис посла: Обавља послове обрачуна плата, додатака, накнада и осталих примања постављених лица и запослених у Правобранилаштву; врши контирање и књижење књиговодствених докумената; саставља периодичне и годишње обрачуне и извештаје; евидентира административне и друге забране на плати и примањима постављених лица и запослених; води прописане електронске евиденције и обавља електронска плаћања; уноси податке из налога за књижење, књижи основна средства и инвентар; прати и усаглашава стања књига основних средстава и главне књиге; одлаже, чува и архивира рачуноводствене исправе у складу са прописима; ажурира податке у одговарајућим базама; врши коресподенцију са достављачима; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу правобраниоца.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.5 Административни послови 

	Звање: Виши референт
	Број службеника 1


Опис посла: Обавља пријем и отварање поште са потврдом пријема; води уписнике предмета са исписивањем омота по реферадама, уводи предмете у референтске књиге; води евиденцију кретања предмета по уписницима, улаже предмете у евиденцију и врши развођење истих по уписницима; улаже у списе предмета запремљене писмене поднеске; евидентира рочишта и рокове у роковник и на омотима списа предмета; води именик по уписницима; ковертира, таксира и експедује пошту и води књиге експедиције; архивира предмете са улагањем у архиву; обрађује статистичке податке и сачињава статистичке извештаје о предметима; обрађује изводе текућег рачуна са стављањем у спис службене белешке по приспелим уплатама и евидентира уплате у уписнику и предмету; обрачунава утрошак и требовања поштанских марака; води архивске књиге; води дневне евиденције присутности и одсутности запослених; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу правобраниоца.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању  положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци,  као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
	3.6 Дактилограф

	Звање: Намештеник - пета врста радних места                                   Број намештеника 1


Опис посла: обавља дактилографске послове по диктату; самостално израђује једноставне и кратке дописе; попуњава обрасце тужби, предлога за извршење и сл; одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу правобраниоца.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању или стечено основно образовање, положен испит I A или I Б класе, најмање једна година искуства на дактилографским пословима.
Члан 82.

IV. ОРГАНИЗАЦИЈА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА У ЛОКАЛНОМ ОМБУДСМАНУ ГРАДА ЗРЕЊАНИНА    
Организација локалног омбудсмана града Зрењанина
Локални омбудсман града Зрењанина (у даљем тексту: Локални омбудсман) контролише поштовање права грађана, утврђује повреде учињене актима, радњама или нечињењем Градске управе града Зрењанина, Градског већа града Зрењанина када поступа као другостепени орган у управном поступку, јавних служби (јавних предузећа и установа) чији је оснивач Град и других организационих облика чији је оснивач Град. 

Локални омбудсман прати стање у органу, односно служби у циљу унапређења доброг управљања у Граду. 

Локални омбудсман не може узети у разматрање захтев за покретање поступка који се односи на рад Скупштине града, Градоначелника и Градског већа осим ако поступа као другостепени орган у управном поступку. 
За обављање стручних и административно-техничких послова за потребе локалног омбудсмана образује се Стручна служба.


Радом Стручне службе руководи Локални омбудсман.


Запослени у Стручној служби непосредно су одговорни Локалном омбудсману.


Запослени у Стручној служби дужни су да савесно и уредно обављају поверене задатке и послове у складу са законом, другим прописима и општим актима, а по налогу Локалног омбудсмана.

Локални омбудсман одлучује о заснивању и престанку радног односа, као и о свим правима и обавезама из радног односа запослених у Стручној служби.
Члан 83.

Систематизација радних места у Локалном омбудсману града Зрењанина

	1. Функционер
	Број радних места
	Број службеника

	Локални омбудсман
	1
	1

	Заменик локалног омбудсмана
	1
	1

	Укупно 1. 
	2
	2

	2. Службеник
	Број радних места
	Број службеника

	Виши референт
	1
	1

	Укупно 2. 
	1
	1

	Укупно (1+2)
	3
	3


4.1. Локални омбудсман 

Функционер 







          Број функционера: 1 

Опис посла: Прима и испитује притужбе, које се односе на повреду права грађана од стране органа, односно службе; прикупља информације из различитих извора о примени закона и других прописа из области људских права од стране органа, односно службе; поступа по сопственој иницијативи у сваком случају где постоји сумња о постојању кршења права грађана од стране органа, односно службе; врши периодичне прегледе и контролу рада органа, односно службе; прати примену међународних стандарда о људским правима на територији града; саставља годишњи извештај о остваривању, поштовању и унапређењу људских права; остварује непосредну сарадњу са републичким заштитником грађана, покрајинским омбудсманом, као и другим републичким и покрајинским органима и поспешује сарадњу између подручних органа државне управе и носилаца јавних овлашћења из делокруга Републике Србије и грађана, на територији града; организује и учествује у организацији и припреми саветовања о остваривању и поштовању људских права и забрани дискриминације; посредује у мирном решавању спорова везаних за кршења људских права на територији града; иницира и подстиче образовање о људским правима у свим областима живота; сарађује и размењује искуства са другим институцијама омбудсмана и другим органима и организацијама који се баве заштитом и унапређењем људских права у земљи и иностранству; обавља друге послове у складу са законом и прописима града.

Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (правне науке) на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету; најмање пет година радног искуства у струци; положен државни стручни испит за рад у државним органима, као и друге услове прописане Одлуком о локалном омбудсмана града Зрењанина.
4.2. Заменик Локалног омбудсмана 

Функционер 







         Број функционера: 1 

Опис посла: Замењује Локалног омбудсмана у случају његове одсутности или спречености да обавља своју дужност; прати примену међународних стандарда из области људских права на територији града Зрењанина; контролише поштовање права грађана и утврђује повреде учињене актима, радњама или нечињењем органа управе и јавних служби; контролише законитост и правилност рада органа управе и јавних служби; даје предлоге за измене и допуне прописа органима Града; иницира доношење прописа и општих аката од значаја за остваривање права грађана и уређивање питања која се односе на слободе и права грађана и заштиту права грађана; у поступку припреме прописа даје мишљења органима Града на предлоге тих прописа од значаја за заштиту права грађана; остварује непосредну сарадњу са републичким органима; посредује у мирном решавању спорова везаних за кршење људских права на територији града Зрењанина.
Услови: Стечено високо образовање у образовно-научном пољу друштвено-хуманистичких наука (правне науке) на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету; најмање пет година радног искуства у струци; положен државни стручни испит за рад у државним органима, као и друге услове прописане Одлуком о локалном омбудсмана града Зрењанина.
Члан 84.
Стручна служба Локалног омбудсмана
	4.3 Пословни секретар 

	Звање: Виши референт
	Број службеника 1


Опис посла: Обавља административно-техничке послове који се односе на пријем, разврставање и архивирање материјала упућених Локалном омбудсману; води деловодник и доставне књиге; обавља свакодневну коресподенцију за потребе Локалног омбудсмана, односно заменика Локалног омбудсмана; врши пријем странака; заприма и заводи притужбе грађана; пружа помоћ подносиоцима у састављању и подношењу притужби
отвара и архивира предмете; води евиденцију о присуству и броју дана годишњих одмора,одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова; обавља и друге истоврсне послове по налогу Локалног омбудсмана.
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
                                                                       Члан 85.
  Распоређивање запослених на радна места утврђена Правилником извршиће руководилац органа у року од 30 дана од дана његовог ступања на снагу. 
                                                                       Члан 86.
Саставни део Правилника чине Обрасци компетенција за рад службеника у Градској управи, Правобранилаштву града Зрењанина и  и Локалном омбудсману града Зрењанина.

                                                                  Члан 87.

Овај Правилник ступа на снагу даном доношења и објављује се на Огласној табли Градске управе града Зрењанина.
Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији радних места у Градској управи, Правобранилаштву града Зрењанина и Локалном омбудсману града Зрењанина број 0001429331 2024 09178 004 047 000 001 04 003 од дана 18. априла 2024. године, са изменама Правилника број 002212323 2024 09178 003 000 000 001 04 010
од 18.07.2024. године ,  са изменама Правилника број 002430049 2024 09178 003 000 000 001 04 008 од 16.08.2024. године.
РЕПУБЛИКА СРБИЈА

АУТОНОМНА ПОКРАЈИНА ВОЈВОДИНА

ГРАД ЗРЕЊАНИН
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Датум:       2024. године                                                                                                                                                                           
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Симо Салапура  

О б р а з л о ж е њ е

   Правни основ за доношење Правилника о организацији и систематизацији радних места у Градској управи, Правобранилаштву града Зрењанина и  Локалном омбудсману града Зрењанина је члан 58. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе (''Службени гласник РС'', бр. 21/16, 113/17 и 113/17-др.закон, 95/2018 - др.закон, 86/2019 - др.закон, 157/2020 - др.закон и 123/2021 - др.закон) којим је предвиђено да се радна места и њихово разврставање по звањима уређују Правилником, којим се утврђују описи радних места, звања у којима су радна места разврстана, потребан број извршилаца за свако радно место, врста и степен образовања, радно искуство и други услови за рад на сваком радном месту, као и да Правилник обухвата радна места и њихово разврставање у органима, стручним службама и посебним организацијама. Такође истим чланом предвиђено је и да у јединици локалне самоуправе, Правилник усваја Веће, а да Начелник управе припрема обједињен предлог Правилника који доставља Већу на усвајање. Чланом 58. а,б,в и г прописане су понашајне и функционалне компетенције потребне за обављање послова радног места.
  Уредбом о одређивању компетенција за рад службеника у органима аутономних покрајина и јединицама локане самоуправе (‘’Сл. Гласник РС’’, број 132/21), ближе су прописане компетенције за рад службеника, као и да компетенције за радно место утврђене у обрасцу компетенција чине саставни део правилника о организацији и систематизацији радних места. 
Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе (''Службени гласник РС'', бр. 88/16, 113/17-др.закон, 95/18-др. закон, 86/19-др. закон, 157/20-др.закон и 123/21-др.закон и 12/22) и Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места намештеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе (''Службени гласник РС'', број 88/16) одређују критеријуме за разврставање радних места и мерила за опис радних места службеника и намештеника. 
Чланом 56. став 2. Одлуке о Градској управи града Зрењанина ("Сл. лист Града Зрењанина", бр. 29/2016, 34/2016, 5/2017, 14/2017, 37/2017, 7/2018, 29/2019 и 7/2023) утврђено је да акт о унутрашњем уређењу и систематизацији Градске управе усваја Градско веће, члан 8. Одлуке о оснивању Јединице за интерну ревизију (''Службени лист града Зрењанина'', бр. 27/13 и 38/16) одређује да Правилник о систематизацији радних места у Јединици усваја Градско веће, члан 6. Одлуке о оснивању Службе за буџетску инспекцију (''Службени лист града Зрењанина'', бр. 17/11, 6/14 и 38/16) утврђује да Правилник о систематизацији радних места Службе усваја Градско веће, члан 11. став 3. Одлуке о правобранилаштву града Зрењанина (''Службени лист града Зрењанина'', бр. 28/14 и 19/17) предвиђа да акт о организацији и систематизацији радних места у Правобранилаштву усваја Градско веће, а члан 30. став 2. Одлуке о локалном омбудсману града Зрењанина (''Службени лист града Зрењанина'', бр. 23/19) прописује да Локални омбудсман предлаже акт о унутрашњој организацији и систематизацији радних места стручне службе надлежном органу у складу са законом.
Доношењу Правилника организацији и систематизацији радних места у Градској управи, Правобранилаштву града Зрењанина и Локалном омбудсману града Зрењанина приступило се из потребе усклађивања са одредбама Закона, Уредбе и Изменама Кадровског плана Градске управе, Правобранилаштва и Стручне службе Локалног омбудсмана града Зрењанина за 2024. годину.
Овим Правилником поред радних места службеника, услова за рад на њима и броја извршилаца, одређују се и потребне компетенције за обављање послова радног места. Такође врши се и додатно прецизирање обавезних елемената правилника у погледу радних места, описа звања у којима су радна места разврстана, услова за рад на сваком радном месту који се односе на врсту и ниво образовања, државни стручни, односно посебан стручни испит и потребно радно искуство у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. Правилником се компетенције за рад утврђују за свако радно место у посебном Обрасцу компетенција, чији су садржај и изглед прописани Уредбом о одређивању компетенција за рад службеника у органима аутономних покрајина и јединицама локане самоуправе. Образац компетенција је саставни део Правилника, у складу са чланом 35. Уредбе о одређивању компетенција за рад службеника у органима аутономних покрајина и јединицама локане самоуправе.

Овај Правилник ступа на снагу даном доношења и објављује се на огласној табли Градске управе града Зрењанина.

На основу наведеног, предлаже се Градском већу града Зрењанина да усвоји Правилник о организацији и систематизацији радних места у Градској управи, Правобранилаштву града Зрењанина и  Локалном омбудсману града Зрењанина у датом тексту.
Обрадила:

Ђина Даријевић,

Начелник Одељења за људске ресурсе и правне пословe                
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