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Република Србија

Град Крагујевац

Градско веће

Број: 110-18/23-V
Датум: 30. јун 2023.године

К р а г у ј е в а ц

Градско веће града Крагујевца, на основу члана 58. став 3. и став 4. а у вези става 5. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе ("Службени гласник Републике Србије“, бр. 21/16, 113/17, 113/17-др.закон, 95/18, 95/18-др.закон, 86/19-др.закон,157/20-др.закон,114/21 и 123/21-др. закон), члана 5. Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник Републике Србије“, број 88/16, 113/17-др.закон, 95/18-др.закон, 86/19 – др. закон, 157/20 – др. закон, 123/21-др.закон и 12/22), члана 4. Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места намештеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник Републике Србије“, број 88/16), члана 35. Уредбе о одређивању компетенција за рад службеника у органима  аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник Републике Србије“, број 132/22), члана 15. Одлуке о организацији  Градских управа града Крагујевца („Службени лист града Крагујевца“, број 37/21- пречишћен текст и 14/23), члана 19. Одлуке о Градском правобранилаштву града Крагујевца („Службени лист града Крагујевца“, број 12/19 и 33/22), члана 9. став 3. Одлуке о оснивању Службе за интерну ревизију града Крагујевца („Службени лист града Крагујевца“, број 34/16 и 31/19), члана 37. Одлуке о локалном омбудсману („Службени лист града Крагујевца“, број 37/21-пречишћен текст), а све у вези са чланом 48а Одлуке о организацији Градских управа града Крагујевца (''Службени лист града Крагујевца'', број 37/21 – пречишћен текст и 14/23), на предлог начелника Градске управе за људске ресурсе и заједничке послове, на седници одржаној дана 30. јуна 2023.године, усваја
П Р А В И Л Н И К

О ИЗМЕНАМА И ДОПУНАМА ПРАВИЛНИКА О ОРГАНИЗАЦИЈИ  И  СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА У ГРАДСКИМ УПРАВАМА И СТРУЧНИМ СЛУЖБАМА 

ГРАДА КРАГУЈЕВЦА

Члан 1.

У члану 12. Правилника о организацији и систематизацији радних места у Градским управама и стручним службама града Крагујевца број: 110-29/2023-XXVII од 12. маја 2023.године – Пречишћен текст  (у даљем тексту: Правилник), табела ''Укупан број радних места и службеника у Градским управама'', мења се и гласи:

	Редни број
	Звање
	Број радних места
	Број службеника

	1
	Службеник  на положају - начелник Управе - положај у I групи
	10
	10

	2
	Службеник  на положају – заменик начелника Управе - положај у II групи
	6
	6

	3
	Самостални саветник
	144
	153

	4
	Саветник
	99
	225

	5
	Млађи саветник
	44
	80

	6
	Сарадник
	31
	44

	7
	Млађи сарадник
	3
	3

	8
	Виши референт
	62
	139

	9
	Референт
	2
	23

	10
	Млађи референт
	1
	1

	11
	                                         УКУПНО:
	402
	684


Члан 2.

У члану 13. Правилника, табеле број 3,4,5,7,8,9.  и 11.  мењају  се и гласе:
''ТАБЕЛА БРОЈ 3.

Градска управа за развој и инвестиције

	Службеник на положају
	Број радних места
	Број службеника и намештеника

	Начелник Управе - Положај у I групи
	1
	1

	Укупно 1:
	1
	1

	Службеници
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	22
	23

	Саветник
	19
	29

	Млађи саветник
	7
	7

	Сарадник
	1
	1

	Млађи сарадник
	1
	1

	Виши референт
	1
	3

	Референт
	1
	1

	Укупно 2:
	52
	65

	Намештеници
	Број радних места
	Број намештеника

	Четврта врста радних места
	3
	3

	Укупно 3:
	3
	3

	Укупно 1+2+3: 
	56
	69


ТАБЕЛА БРОЈ 4.

Градска управа за комуналне послове

	Службеник на положају
	Број радних места
	Број службеника

	Начелник Управе - Положај у I групи
	1
	1

	Заменик начелника Управе - Положај у II групи
	1
	1

	Укупно 1:
	2
	2

	Службеници
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	8
	9

	Саветник
	9
	19

	Млађи саветник
	2
	2

	Сарадник
	2
	2

	Виши референт
	2
	2

	Укупно 2:
	23
	34

	Укупно 1+2: 
	25
	36


ТАБЕЛА БРОЈ 5.

Градска управа за друштвене делатности

	Службеник на положају


	Број радних места
	Број  службеника

	Укупно 1:
	1
	1

	Службеници
	Број радних места
	Број извршилаца

	Самостални саветник
	14
	14

	Саветник
	11
	21

	Млађи саветник
	 4
	4

	Сарадник
	 3
	3

	Виши референт
	 8
	11

	Укупно 2:
	40
	53

	Укупно 1+2:
	41
	54


ТАБЕЛА БРОЈ 7.

Градска пореска управа 
	Службеник на положају


	Број радних места
	Број  службеника

	Начелник Управе-Положај у  I

групи
	1
	1

	Начелник Управе-Положај у  II

групи
	1
	1

	Укупно 1:
	2
	2

	Службеници
	Број радних места
	Број  службеника

	Самостални саветник
	17
	19

	Саветник
	7
	17

	Млађи саветник
	3
	8

	Сарадник
	4
	5

	Млађи сарадник
	1
	1

	Виши референт
	6
	11

	Укупно 2:
	38
	61

	Укупно 1+2: 
	40
	63


ТАБЕЛА БРОЈ 8.

Градска управа за финансије и јавне набавке 

	Службеник на положају
	Број радних места
	Број  службеника

	Начелник Управе – Положај у I групи
	1
	1

	Заменик начелника Управе - Положај у II групи
	1
	1

	Укупно 1:
	2
	2

	Службеници
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	24
	27

	Саветник
	11
	20

	Млађи саветник
	2
	3

	Сарадник
	5
	5

	Виши референт
	10
	22

	Укупно 2:
	52
	77

	Укупно 1+2: 
	54
	79


ТАБЕЛА БРОЈ 9.

Градска управа за људске ресурсе, опште и заједничке послове 
	Службеник на положају
	Број радних места
	Број службеника и намештеника

	Начелник Управе - Положај у I групи
	1
	1

	Заменик начелника Управе - Положај у II групи
	1
	1

	Укупно 1:
	2
	2

	Службеници
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	14
	15

	Саветник
	12
	29

	Млађи саветник
	8
	9

	Сарадник
	7
	14

	Виши референт
	18
	59

	Укупно 2:
	59
	126

	Намештеници
	Број радних места
	Број намештеника

	Прва врста радних места
	1
	1

	Четврта врста радних места
	10
	22 

	Пета врста радних места
	1
	1

	Укупно 3:
	12
	24

	Укупно 1+2+3: 
	73
	 152


ТАБЕЛА БРОЈ 11.

Градска управа за инспекцијске послове и комуналну милицију 
	Службеник на положају
	Број радних места
	Број  службеника

	Начелник Управе - Положај у I групи
	1
	1

	Заменик начелника Управе - Положај у II групи
	1
	1

	Укупно 1:
	2
	2

	Службеници
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	17
	19

	Саветник
	10
	39

	Млађи саветник
	3
	5

	Сарадник
	4
	6

	Млађи сарадник
	1
	1

	Виши референт
	3
	6

	Референт
	1
	22

	Млађи референт 
	1
	1

	Укупно 2:
	40
	99

	Укупно 1+2: 
	42
	101


Члан 3.

У члану 15. Правилника, у одељку 2. ''Секретаријат за послове органа града" у ставу 2.   алинеје десет и четрнаест, бришу се.

Алинеје 11. до 19. постају алинеје од 10. до 17.

У истом члану Правилника, у одељку 2. ''Секретаријат за послове органа града" у  пододељку 2.2 ''Одељење за реализацију седница Скупштине Града" у ставу 1. речи "послови у вези спровођења: избора за одборнике Скупштине, као и избора за органе месне самоуправе и других избора и референдума у надлежности јединице локалне самоуправе; " и речи "уређења и издавања „Службеног листа града Крагујевца", бришу се.

Члан 4.

У члану 27. Правилника,  став 1. одељак 3. после речи ''ИКТ'' брише се запета и речи: ''е-Управу и ГИС'' .  
У истом члану Правилника, став 1. одељак 3. тачка 3.2, брише се.

Члан 5.

У члану 28. Правилника, одељак 1)  мења се и гласи: 

''1) Секретаријат за инвестиције

У Секретаријату  за инвестиције обављају се студијско-аналитички, стручно-оперативни, нормативни, административно-техничики послови у области стратешког планирања, иницирања, израде и спровођења инвестиција значајних за Град. 

Ови послови обухватају: 

- прибављање доказа о праву својине и покретање процедуре за доделу земљишта у сарадњи са органом Градске управе надлежном за имовинско-правне послове,

-  пројектовање и праћење реализације буџета и реализације инвестиција Града,

- предлагање приоритета инвестиција, као и одређивање пројектних задатака са носиоцима инвестиција, 

- проверу постојање одредби одговарајућих урбанистичких планова као и учешће у њиховој изради у сарадњи са надлежном Градском управом и предузећима чији је оснивач Град, 

- пројектовање и реализацију недостајуће инфраструктуре по захтеву инвеститора. 

У секретаријату за инвестиције обављају се и послови:
· планирања, иницирања, израде и спровођења годишњих програма, односно пројеката инвестиција значајних за Град, 

· у вези са реализацијом инвестиционих пројеката и радова (изградња, доградња, реконструкција, адаптација, санација и други радови на објектима на којима је Град инвеститор) који се финансирају из буџета Града, као и других извора у складу са законом,

· у вези са инвестиционим одржавањем пословног простора у јавној својини,

· израде и реализације пројеката рушења објеката у јавној својини,

· вођења базе података о капиталним пројектима и инвестиционим и реформским програмима Града,

· израде елабората и уговора за припремање и опремање грађевинског земљишта у вези недостајуће инфраструктуре,

· у вези са припремом и реализацијом државних капиталних пројеката,

· из области просторног и урбанистичког планирања (иницирање израде просторно - урбанистичке документације, носилац израде планова и др.),

· у вези са израдом урбанистичко-техничке и техничке документације, вршења контроле техничке докуметације,

· изградње, доградње, реконструкције, адаптације, санације објеката када је Град инвеститор,

· у вези са подношењем захтева (са пратећом документацијом) за озакоњење објеката у јавној својини,

· у вези са прибављањем информација о локацији, локацијских дозвола, грађевинских дозвола/одобрења, пријава радова и употребних дозвола, за објекте за које је инвеститор Град,

· праћења реализације уговорених послова са становишта обима, квалитета, динамике и др.,

·  као и  други послови у складу са законом, Статутом града и другим општим актима.''

У истом члану Правилника, одељак 2)  мења се и гласи:
''2) Секретаријат за локални економски развој, привреду, пољопривреду 

и заштиту животне средине
У Секретаријату за локални економски развој, привреду,  пољопривреду и заштиту животне средине обављају се студијско-аналитички, стручно-оперативни, нормативни, управно-правни и административно-техничики послови и из области привреде, пољопривреде, туризма и угоститељства, заштите животне средине.

У циљу реализације надлежности Секретаријата обављају се следећи послови:

· квантитативне и квалитативне анализе постојећих докумената којима се регулишу локалне развојне политике, њихова међусобна усаглашеност, комплементарност и хијерархија и на основу тога утврђују потребе за израдом, ревизијом или изменом планских докумената и аката из надлежности Града,

· стручних консултација у току припреме, израде и контроле реализације свих докумената јавних политика Града,

· обезбеђења и контроле над инструментима локалног економског развоја, као и старање о унапређењу општег оквира за привређивање у Граду у смислу дугорочног одрживог развоја Града,

· праћења реализације и промоције повољног окружења за инвестирање на територији Града, у сарадњи са надлежним управама, органима и стручним службама Града,

· консултација и подршке у поступуку јавно приватног партнерства, 

· промоције, прикупљања и обраде података од значаја за локални економски развој, прикупљања и обраде података за потенцијалне инвеститоре,

· објављивања података од значаја за промоцију повољног пословног окружења за инвестирање на територији Града,

· подршке привреди у надлежности Града,

· у вези са конверзијом у основни капитал и отпис потраживања Града, према привредним субјектима у складу са актима Владе Републике Србије,  

· сарадње и координације са међународним институцијама, државним органима, развојним агенцијама и другим јавним органима, телима и институцијама у области локалног економског развоја, ИКТ, пољопривреде, заштите животне средине, туризма, просторног и урбанистичког планирања, инвестиција и енергетске ефикасности,

· подстицања предузетништва и развоја малих и средњих привредних друштава,

· сарадња са Националном службом за запошљавање, организацијама цивилног друштва (у даљем тексту: ОЦД) и другим субјектима у реализацији мера активне политике запошљавања,

· утврђивања делатности и критеријума за спровођење јавних радова од интереса за Град,

· издавања уверења о подацима из службене евиденције – регистра радњи и др,

· у вези са уређивањем радног времена угоститељских, трговинских и занатских објеката,

· сарадње са Агенцијом за привредне регистре, као и пријем захтева за оснивање, промену и брисање предузетника у складу са споразумом закљученим са Агенцијом,

· у вези са стручним и административно-техничким пословима за потребе Социјално-економског савета, Савета за заштиту потрошача, Привредног савета и других радних тела и комисија из надлежности градске управе, 

· у вези са вршењем оснивачких права и надзором над радом установа чији је оснивач Град, у складу са законом којим се уређује област туризма (израда нацрта аката везаних за оснивање установа, израда нацрта аката о давању сагласности на статуте, програме рада и финансијске планове, извештаје о раду установа чији је оснивач Град и др.),

· категоризације угоститељских објеката, објеката домаће радиности и сеоских домаћинстава,

· промоције туризма, прикупљања и обраде података за израду планова, програма и пројеката развоја туризма,

· у вези са категоризацијом Града као туристичког места,

· у вези са утврђивањем висине боравишне таксе на територији Града (припрема нацрта одлуке о утврђивању висине боравишне таксе и др.),

· израде програма подршке за спровођење пољопривредне политике и политике руралног развоја,

· израде и реализације годишњег програма заштите, уређења и коришћења пољопривредног земљишта у државној својини и давање пољопривредног земљишта у закуп,

· спровођења поступка утврђивања или ослобађања од плаћања накнаде за промену намене пољопривредног земљишта,

· пружања информација и издавања потврда при реализацији државних субвенција и кредита,

· сарадње са удружењима, пољопривредним задругама, ОЦД, другим субјектима у овој области, као и привредним друштвима у области пољопривреде и руралног развоја чији је оснивач Град,

· праћења стања у области пољопривредног земљишта, шума и вода, 

· у области робних резерви Града,
· континуираног праћењa стања животне средине, објављивања података о стању и квалитету животне средине, 

· предлагања програма за спровођење јавног здравља у области животне средине,
· планирања и координације едукативних и промотивних активности у области заштите животне средине, информисања јавности и сарадњe са ОЦД,
· израде, реализације, праћења и промоције програма, планова и стратегија заштите животне средине и климатских промена, као и студија које доприносе унапређењу стања животне средине,
· заштите, очувања и рационалног коришћења природних вредности, природних ресурса и природних добара,
· праћења стандарда и реализацијe активности у функцији промоције, развоја и примене нових технологија и увођења чистије производње,
· спровођења поступка процене утицаја пројеката на животну средину,

· вођења локалног регистра извора загађивања животне средине,

· давања мишљења о потреби израде стратешке процене утицаја на животну средину и давање оцене/сагласности на извештај о стратешкој процени утицаја на животну средину,
· утврђивања услова и мера заштите животне средине у просторним и урбанистичким плановима и другим актима за уређење простора и изградњу објеката и постројења, 

· давања мишљења о потреби процене утицаја на животну средину у поступку издавања локацијских услова,

· издавања дозволе за обављање делатности промета нарочито опасних хемикалија дистрибутеру који није увозник, произвођач, односно даљи корисник, као и дозволе за коришћење нарочито опасних хемикалија, у складу са законом, 

· издавања дозвола за рад новоизграђеним или реконструисаним стационарним изворима загађивања,

· израде и реализације програма, планова и пројеката одрживог развоја и заштите животне средине, као и локалних акционих и санационих планова, у складу са стратешким документима, интересима и специфичностима Града,

· израде и праћења реализације локалног плана управљања отпадом,
· издавања дозвола за сакупљање, транспорт, складиштење, третман и одлагање инертног и неопасног отпада на територији Града, као и вођења евиденције о издатим дозволама,

· издавања интегрисане дозволе за постројења и активности која могу имати негативне утицаје на здравље људи и животну средину,
· утврђивања мера и услова звучне заштите у плановима, програмима и пројектима, укључујући и оне на које се даје сагласност у поступку стратешке процене утицаја, процене утицаја на животну средину, односно у поступку издавања интегрисане дозволе за рад постројења и активности,

· вршења акустичног зонирања, одређивања тихе зоне, као и мера забране и ограничења на територији Града,

· утврђивања мера и услова звучне заштите и коришћења извора буке у стамбеним и стамбено-пословним објектима, као и у пословним објектима у зонама становања у којима се обавља делатност која буком омета и узнемирава становништво на територији Града,

· израде стратешке карте буке и достављања исте Агенцији за заштиту животне средине,

· израде, ревидирања и спровођења акционог плана и достава истог надлежном министарству и Агенцији за заштиту животне средине,

· проглашења стања угрожености и увођења посебних мера у случају прекорачења граничних вредности емисије загађујућих материја и непосредне опасности по животну средину и здравље становништва, 

· утврђивања статуса и подручја угрожене животне средине, режима санације и ремедијације за подручје од локалног значаја,
· подношења захтева за одређивање зона санитарне заштите, у складу са законом, 

· коришћења и развоја природних добара посебне вредности,
· заштите биолошке разноврсности, дивљих биљних и животињских врста и аутохтоних екосистема, заштите и очувања природе, биљног и животињског света, као и контроле њихових популација,

- као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.''

У истом члану Правилника, одељак 2) тачка 2.1 у називу Одељења  реч: ''локално'' замењује се речју ''локални''.

У истом члану Правилника, одељак 3)  у називу Секретаријата после речи ''ИКТ'' брише се запета и речи: ''е-Управу и ГИС''  у ставу 1.  после речи ''ИКТ'' брише се запета и речи: ''е-Управу и ГИС'' и алинеја двадесетидва брише се.

Алинеје од двадесет треће до тридесет треће постају алинеје од  двадесет друге до тридесет друге. 

У истом одељку, тачка 3.2. брише се.
У истом члану Правилника, одељак 4) и 5)  мењају се и гласе :
''4) Секретаријат за енергетску ефикасност

У Секретаријату за енергетску ефикасност обављају се стручно-оперативни, нормативни, управно-правни и  административно-технички  послови :
-     праћења трендова домаћих и међународних политика у области енергетске        

      ефикасности,  у циљу креирања оптималних услова за коришћење енергије,

· прикупљања и анализирања података о начину коришћења и количине употребљене 
      енергије и ажурирања база података из области енергетске ефикасности,

· утврђивања потреба за енергијом на територији Града и припреме података за енергетски биланс Републике Србије,

· сарадње са надлежним министарством ради праћења спровођења стратешких и планских докумената за енергетску ефикасност у Републици Србији,

· предлагања мера које доприносе ефикасном коришћењу енергије,

· који се односе на: израду планова, програма и пројеката у области унапређења енергетске ефикасности, реализацију планираног начина и циља остваривања  уштеде енергије, заштите, очувања и рационалног коришћења природних ресурса и добара, употребе обновљивих и алтернативних извора енергије и заштите животне средине,

· предлагања надлежним органима Града подстицајних мера, услова и поступака стицања права на подстицајне мере, као и спровођење поступака/процедура за одобравање подстицајних мера,

· сарадње са институцијама, донаторима и ОЦД у циљу рализације пројеката из области енергетске ефикасности и очувања обновљивих извора енергије,

· координације активности у области енергетске ефикасности и употребе обновљивих извора енергије на територији Града,

· остваривања међународне и међуопштинске сарадње у области енергетске ефикасности, 
· промовисања и спровођења мера енергетске ефикасности у зградарству, комуналној привреди, транспорту и другим областима,

· промовисања значаја коришћења обновљивих извора енергије и припреме предлога пројеката из ове области,

· подстицања програма едукације у области одрживог развоја, подизања свести о значају енергетске ефикасности и сарадњe са ОЦД,

· издавања енергетске дозволе за изградњу и реконструкцију објеката за производњу и дистрибуцију топлотне енергије снаге преко 1 МW и објеката за производњу биогорива капацитета преко 10 t  годишње у складу са законом,

· вођења регистра енергетских субјеката, заједница и домаћинстава у складу са законом који регулише коришћење обновљивих извора енергије, 

-     као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима. 

5) Одељење за управљање пројектима

У Одељењу за управљање пројектима обављају се стручно-оперативни, нормативни и  административно-технички  послови: 

- истраживања националних и међународних конкурса, развојних програма и      донаторских пројеката, као и прикупљања информација о потребама и пројектним идејама на нивоу Града,
· планирања и припреме предлога пројеката ради аплицирања код домаћих и иностраних фондова,

· координације спровођења активности на реализацији одобрених пројеката,

· иницирања, израде, управљања и реализације заједничких пројеката са другим органима Града, правним лицима чији је оснивач Град, као и са другим домаћим и иностраним партнерима,

· управљања пројектима који се финансирају средствима из буџета Града и средствима домаћих и међународних субјеката,

· пружања стручне помоћи органима Града и правним лицима чији је оснивач Град, у свим фазама припреме и спровођења пројеката у погледу поштовања прописаних процедура, 
· координације, мониторинга и стручне подршке у имплементацији пројеката који се спроводе у локалној заједници чији је носилац, партнер или сарадник Град,

· као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима. 

Члан 6.

У члану 33. Правилника, после радног места под редним бројем 16. додаје се ново радно место које гласи:

''16а Стручни послови у области изградње и одржавања путева
Саветник 






                         Број службеника:1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обављање сложених стручних послова и других послова везаних за изградњу и одржавање путева, од прегледа и анализе до израђене техничке докумнтације у области реализације одржавања и изградње путева и комуналне инфраструктуре; обавља послове у вези добијања потребних дозвола за извођење радова и прати израду техничке документације, помаже у обављању послова инвеститорске функције на изградњи, санацији и реконструкцији  саобраћајница. Учествује у планирању изградње, санације, реконструкције, одржавања саобраћајница, сарађује са пројектантом и другим надлежним органима. Врши послове везане за поступке спровођења јавних набавки/набавки услуга (израда техничке документације, техничка контрола техничке документације и друге услуге) и добара, у складу са домаћим правилима и процедурама, као и у складу са правилима и процедурама међународних финансијских институција. Обавља и друге послове по налогу Начелника Одељења. 

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља техничко-технолошких, друштвено-хуманистичких наука или ИМТнаука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 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 и положен државни стручни испит,  као и потребне компетенције за обављање послова радног места.''   

Члан 7.

У члану 34. Правилника,   у називу Секретаријата  реч: ''локално'' замењује се речју: ''локални''.

Члан 8.

У члану 35. Правилника,  у називу Одељења  реч: ''локално'' замењује се речју: ''локални''.

У истом члану Правилника, за радно место под редним бројем 23. ''Послови у области туризма, угоститељства и занатства'', у условима за радно место иза речи: ''правне науке'', брише се везник ''или'', додаје се запета а иза речи: ''економске науке'' додају се речи: ''или ИМТ науке ''.  

Члан 9.

У члану 36. Правилника,  за радно место под редним бројем 27. ''Управно-правни послови у области пољопривреде и водопривреде'' у називу радног места речи: ''и водопривреде'', бришу се.
У истом члану Правилника, после радног места под редним бројем 27. додаје се ново радно место које гласи:

'' 27а Послови у области пољопривредног и руралног развоја
Млађи саветник





                       Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА:  Обавља послове прикупљања, израде и ажурирања базе података за потребе израде развојних програмских документа у области пољопривредне политике. Израда годишњег програма заштите, уређења и коришћења пољопривредног земљишта и спровођење поступка давања у закуп овог земљишта. Информисање пољоприврдних произвођача о питањима од значаја за њихов рад и праћење домаћих и међународних конкурса са давањем стрчних мишљења за конкурисање код домаћих и иностраних финансијера. Послови на изради годишњег програма робних резерви и финансијског плна за његово спровођење. Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља техничко-технолошких, природно-математичких, друштвено-хуманистичких или ИМТ наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит,  као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Члан 10.

У члану 37. Правилника, за радно место под редним бројем 30. ''Правни послови заштите животне средине'' у називу радног места реч: ''Правни'' брише се и  мењају се услови тако да гласе:

''УСЛОВИ:Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља техничко-технолошких, природно-математичких, друштвено-хуманистичких или ИМТ наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит,  као и потребне компетенције за обављање послова радног места.''

Члан 11.

У члану 38. Правилника, у називу Секретаријата после речи ''ИКТ'' брише се запета и речи: ''е-Управу и ГИС''.

Члан 12.

У члану 39. Правилника,  радно место под редним бројем 34. мења се и гласи:

''34.  Систем инжењер за рачунарске мреже

Саветник


      


                                    Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Примењује мрежна решења (switching, routing, интернет рутирање, NextGeneration Networks, broadband интернет приступ, контрола мрежног самораћаја и др.). Пружа техничку подршку корисницима информационих система и сарађује са техничком подршком, прати потребе корисника и захтеве система, на основу којих предлаже измену или надградњу мрежних сервиса. Дефинише, презентује и реализује корисничка решења везана за рачунарске мреже и израђује техничке спецификације и израђује писану документацију за пројекте и корисничка решења. Врши оптимизацију параметара у зависности од оптерећења и апликативних захтева. Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља техничко-технолошких, природно-математичких или  ИМТ наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит,   као и потребне компетенције за обављање послова радног места. ''

У истом члану Праавиника, после радног места под редним бројем 34. додаје се ново радно место које гласи:

''34а  Инжењер за ИТ безбедност 
Саветник



     


                       Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: израђује анализе о безбедности ИКТ система на основу извршених прегледа и испитивања; дизајнира и одржава систем заштите хардвера и софтвера ради задовољавања постављених технолошких стандарда; припрема одговор на пријављене или на други начин откривене безбедносне претње; учествује у предлагању стратегија за заштиту мреже, ИКТ система и интернет презентација; учествује у обезбеђењу заштите дигиталних идентитета и сертификата у ИКТ систему; учествује у организацији рада ЦЕРТ; Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља техничко-технолошких, природно-математичких или  ИМТ наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит,   као и потребне компетенције за обављање послова радног места. '' 

Члан 13.

Члан 41. Правилника, брише се.

Члан 14.

У члану 49. Правилника, радно место под редним бројем 5 ''Стручно-оперативни послови'' број службеника ''1'' мења се бројем ''2''.

Члан 15.

У члану 55. Правилника,  став 1. у одељку 2 ''Секретаријат за друштвене делатности'', додаје се тачка 2.6 која гласи:

„2.6. Одељење правне помоћи“.

У истом члану Правилника, одељак 3.  брише се.

Члан 16.

У члану 56. Правилника, у одељку 2 ''Секретаријат за друштвене делатности'', иза речи „расељених лица“ додају се речи „послови пружања правне помоћи грађанима у складу са законом“.

 У истом члану Правилника,  у одељку 2 ''Секретаријат за друштвене делатности'', додаје се тачка 2.6. која гласи:

''2.6. Одељење правне помоћи

У Одељењу правне помоћи обављају се нормативни, управнo-правни, стручно-оперативни и административно-технички  послови везани за: пружање правне помоћи грађанима у складу са законом; припремање нацрта и предлога општих и појединачних аката из области пружања правне помоћи;  као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.''

У члану 56. Правилника,  одељак 3 ''Секретаријат за месну самоуправу и општу управу'' односно чланови 70, 71. и 72. бришу се.

Члан 17.

У члану 60. Правилника, радно место под редним бројем 12. ''Нормативно-правни послови у области образовања,спорта и омладине'' назив радног места мења се и гласи:

''Послови у области образовања,спорта и омладине''.

У истом члану Правилника, за радно место под редним бројем 12.  мењају се услови и гласе: 

''УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.''

Члан 18.

Члан 69. Правилника, мења се и гласи:

''2.6. Одељење правне помоћи

Члан 69.

42. Начелник Одељења

Самостални саветник 






Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи радом Одељења и организује, усмерава и обједињава рад Одељења којим руководи, планира, усмерава и надзире рад запослених у Одељењу, распоређује послове на непосредне извршиоце и пружа стручна упутства за рад запосленима у Одељењу. Стара се о стручном оспособљавању и усавршавању запослених. Учествује у припреми нацрта аката из надлежности Одељења које усваја Градско веће и Скупштина града. Доноси и потписује акта из надлежности одељења по посебном овлашћењу начелника Управе. Прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прописима из делокруга рада и предлаже њихово уједначавање и усклађивање кроз израду упутстава и израду нацрта других аката и даје мишљења у вези са применом прописа из и општих аката из надлежности. Остварује сарадњу и редовну пословну комуникацију на високом пословном нивоу, унутар и изван органа и градске управе која се односи на ефикасност и делотворност рада Одељења. Припрема одговоре, информације и извештаје о раду Одељења. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

43. Послови правне помоћи

Саветник 







          Број службеника:  4

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Пружа правну помоћ грађанима који имају пребивалиште или раде на подручју Града за потребе остваривања њихових права, обавеза и правних интереса сачињавањем писаних поднесака, уговора, тестамената, овлашћења и друго. Даје усмене правне савете грађанима који имају пребивалиште или раде на подручју Града за потребе остваривања њихових права, обавеза и правних интереса. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.''

Члан 19.

У члану 92. Правилника, радно место под редним бројем 8 ''Инспектор за послове утврђивања јавних прихода'' број службеника ''2'' мења се бројем ''3''.

У истом члану Правилника, радно место под редним бројем 9 ''Послови уноса пријава и утврђивања јавних прихода I'' број службеника ''2'' мења се бројем ''4''.

У истом члану Правиника, после радног места под редним бројем 11. додаје се ново радно место које гласи:

''11а Послови утврђивања јавних прихода 

Сарадник 








Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове израде нацрта решења о утврђивању пореске обавезе на основу пореских пријава и других података и доставља их на књижење. Врши промене података у евиденцији пореских обвезника . Спроводи поступак по жалби на решење о утврђивању пореске обавезе. Обавља послове усаглашавања пореске евиденције физичких лица и врши контролу и унос података исказаних у пореским пријавама. Обавља друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке или економске науке, на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ, основним  струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.''

Члан 20.

У члану 94. Правилника, радно место под редним бројем 18 ''Инспектор пореске контроле II'' број службеника ''2'' мења се бројем ''3''.

Члан 21.

У члану 95. Правилника, после радног места под редним бројем 21. додаје се ново радно место које гласи:

''21а Инспектор за процену тржишне вредности непокретности II 

Саветник







            Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове припреме документације и анализирања формално правног основа за процену тржишне вредности непокретности. 
Учествује у прикупљању података и информација у циљу тачног утврђивања чињеничног стања. Учествује у изради извештаја о утврђивању тржишне вредности непокретности са описом непокретности и методологијом процене. Врши увид на лицу места и обрађује податке о непокретности који утичу на тржишну вредност непокретности. Обавља друге послове по налогу начелника Одељења и начелника управе.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке или економске науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.''

Члан 22.

У члану 98. Правилника, радно место под редним бројем 30 ''Инспектор редовне наплате'' број службеника ''1'' мења се бројем ''2''. 

Члан  23.

У члану 101. Правилника,  одељак 1. у тачки 1.2. после речи: ''урбанизам'' додаје се запета и реч: ''изградњу''. 

У истом члану Правилника, подтачка 1.4.3. брише се а тачка 1.5. мења се и гласи:

 ''1.5. Одељење финансијских послова Управе за финансије и јавне набавке, Управе за људске ресурсе, опште и заједничке послове, Управе за послове органа Града и Управе за прописе 

1.5.1. Служба за месне заједнице''.

Члан 24.

У члану 102. Правилника,  у  тачки 1.2. после речи: ''урбанизам'' додаје се запета и реч: ''изградњу''. 

У истом члану Правилника, подтачка 1.4.3. брише се а тачка 1.5. мења се и гласи:

''1.5. Одељење финансијских послова Управе за финансије и јавне набавке, Управе за људске ресурсе, опште и заједничке послове, Управе за послове органа Града 

и Управе за прописе

У Одељењу финансијских послова за Управу финасије и јавне набавке, Управе за људске ресурсе, опште и заједничке послове, Управе за послове органа Града, Управу за прописе као и других органа града (Градоначелник, Градско веће, Скупштина и Омбудсман) обављају се  финансијско-материјални, стручно-оперативни и админситративно-технички послови који се односе на: послове израде финансијских планова и планова јавних набавки за oргане као директне кориснике буџета; рачуноводствено-финансијски послови; израде помоћних евиденција; пријем, контроле и књижења рачуноводствених исправа; вођење пословних књига и усклађивање са главном књигом трезора; праћење извршења буџета у складу са апропријацијама; праћење и спровођење процедуре трезора у делу извршења буџета; израде и консолидација финансијских извештаја; сравњења завршних рачуна директних корисника буџета; припреме нацрта и предлога општих и појединачних аката из делокруга своје надлежности, које доносе Скупштина града и извршни органи Града, као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.

1.5.1. Служба за месене заједнице

У Служби за месне заједнице обављају се финансијско-материјални, стручно-оперативни и админситративно-технички послови који се односе на: послове израде финансијских планова и планова јавних набавки за месне заједнице; израде помоћних евиденција; пријем, контроле и књижења рачуноводствених исправа; вођење пословних књига и усклађивање са главном књигом трезора; праћење извршења буџета у складу са апропријацијама; праћење и спровођење процедуре трезора у делу извршења буџета; израде и консолидација финансијских извештаја; сравњења завршних рачуна директног корисника буџета, као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.''
Члан 25.

У члану 105. Правилника,  радно место под редним бројем 9,  брише се.

Члан 26.

Назив члана 106. Правилника,  мења се и гласи:

''1.2. Одељење финансијских послова за Управу за развој и инвестиције и Управу за имовинске послове, урбанизам, изградњу и озакоњење''.

Члан 27.

Члан 112. Правилника,  брише се. 

Радна места од 33 до 55 постају радна места од 31 до 53.





          

Члан 28.

Назив члана 113. Правилника, мења се и гласи:

''1.5. Одељење финансијских послова Управе за финансије и јавне набавке, Управе за људске ресурсе, опште и заједничке послове, Управе за послове органа Града 

и Управе за прописе''.

У истом члану Правилника, у тачки 1.5. додаје се подтачка 1.5.1. која гласи:

''1.5.1. Служба за месне заједнице

35. Шеф Службе 
Самостални саветник 






Број службеника: 1 
Шифра радног места: 
ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руковођење, организовање и планирање рада службе; потписивање аката из надлежности Службе. Давање упутстава и смерница за рад у погледу начина извршавања послова и задатака. Контрола вођења пословних књига и усаглашености са трезором; контрола помоћних евиденција. Праћење извршења буџета у складу са апропријацијама и контрола сравњења завршних рачуна директних буџетских корисника. Контрола извршења доспелих обавеза у систему електронских фактура и припремљених захтева за плаћање. Припрема и контрола реализације Финансијских планова са пропратном документацијом. Припрема Плана јавних набавки и контрола реализације уговора по основу Плана јавних набавки и набавки на које се Закон не примењује, извршених плаћања и комплетиране документације. Контрола израде кварталних извештаја о извршењу буџета и свих финансијских извештаја за пројекте и програме, по свим изворима финансирања. Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења. 

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру економских наука или образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

36. Књиговодствени послови 
Виши референт 







Број службеника: 4 
Шифра радног места:
ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља финансијске послове у вези праћења реализације планова, закључених уговора и програма. Обавља послове контроле улазних књиговодствениг докумената на основу којих се подносе захтеви за плаћање, којом се утврђује потпунитост, истинитост, рачунска тачност и законитост пословне промене. Подноси захтеве за плаћање са одговарајућом документацијом, врши послове контирања,прати извршење доспелих обавеза и израђује месечне извештаје о стању неплаћених обавеза. Контролише финансијске трансакције, усаглашава потраживања и обавезе у току године и на дан састављања кварталних и годишњег извештаја. Учествује у изради извештаја о извршењу буџета (месечни, тромесечни и годишњи планови извршења буџета). Обавља и друге послове по налогу шефа Службе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Радна места од 35. до 53. постају радна места од 37. до 55.

Члан 29.

Глава 2.10. Правилника, мења се и гласи:

''2.10. ГРАДСКА УПРАВА ЗА ЉУДСКЕ РЕСУРСЕ ОПШТЕ И ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ
             Члан 115.

У Градској управи за људске ресурсе, опште и заједничке послове (у даљем тексту: Управа) формирају се следеће унутрашње организационе јединице (основне и уже): 

1) Секретаријат за управљање људским ресурсима  

 1.1. Одељење за развој људских ресурса  

 1.2. Одељење за радне односе службеника и намештеника

 1.3. Одељење за стручно усавршавање и праћење каријере

2) Секретаријат за управљање заједничким пословима

2.1.  Одељење за заштиту од пожара, безбедност и здравље на раду, физичко техничку 

заштиту и интерну подршку
     2.1.1. Група за послове обезбеђења 

     2.1.2. Група за послове угоститељства.

2.2. Одељење за возни парк и одржавање пословних просторија   
     2.2.1. Група за возни парк 

     2.2.2. Група за послове одржавања пословног простора.

2.3. Писарница   

     2.3.1. Служба за послове централне писарнице

3) Секретаријат за месну самоуправу и општу управу 

3.1. Одељење за лични статус грађана

3.2. Одељење за месну самоуправу.

Делокруг унутрашњих организационих јединица

Члан 116.

1) Секретаријат за управљање људским ресурсима

У Секретаријату за управљање људским ресурсима, обављају се послови управљања људским ресурсима, нормативни, управно-правни, стручно-оперативни и административно-технички послови који се односе на: 

-  израду стратегије управљања људским ресурсима и политике запошљавања,

- израду Кадровског плана,

- израду Посебног програма стручног усавршавања запослених,

- стручно усавршавање запослених,

- кооринацију спровођења поступка оцењивања и израде радних циљева,

- израду појединачних аката којима се уређују права, обавезе и одговорности запослених из радног односа,

- спровођење процедуре заснивања и престанка радног односа,

- област рада и радних односа,  постављених лица и запослених  у органима Града, стручним службама, 

- праћење, проучавање и примену прописа из области радних односа и плата запослених,

- пензијско, инвалидско и здравствено осигурање, злостављање на раду, заштиту података о личности и других прописа од значаја за радне односе,

- пружање стручне помоћи Управама и стручним службама у вођењу, дисциплинског поступка,

-  припрему и праћење реализације планова кадровских потреба,

- израду планова и програма за унапређење управљања људским ресурсима и унапређење квалитета рада и мотивације и задовољства запослених,

- прилагођавање и оријентацију новозапослених,

- унапређење каријерног развоја,

- организовање обука и стручног усавршавања запослених,

- израду процедура оцењивања радног учинка запослених, као и осталих процедура кадровске политике,

- оглашавање и спровођења јавног/интерног конкурса за пријем лица у радни однос,

- покретање, вођење и спровођење дисциплинског поступка, 

- вођење кадровске евиденције и персоналних досијеа запослених,

- вођење евиденција и статистике из области радних односа, пензијског, инвалидског и здравственог осигурања,

- вођење базе података за управљање људским ресурсима, односно базе кадровске евиденције,

- ангажовање лица ван радног односа (по основу уговора о делу, уговора о привременим и повременим пословима, преко омладинске задруге и другим основама),

- дефинисања и успостављања система зарада,

- вођење поступка у вези са узбуњивањем,

- старање о колективном преговарању и социјалном дијалогу, заштити права запослених, представника запослених и синдиката на раду или у вези са радом,

- као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.

1.1. Одељење за развој људских ресурса

У Одељењу за развој људских ресурса обављају се послови управљања људским ресурсима, нормативни, управно-правни, стручно-оперативни и административно-технички послови који се односе на: унапређење поступка одабира кадрова и развој техника и инструмената за одабир; расписивање и спровођење интерних и јавних конкурса; израда предлога правилника о организацији и систематизацији радних места у градским управама и стручним службама; успостављање, одржавање и унапређење система финансијског управљања и контроле у градским управама и стручним службама; припему и контролу података за израду анализа и извештаја  са  анализом последица утврђеног стања уз иницирање одговарајућих мера у области постизања принципа добре управе; припрему предлога Кадровског плана и праћење његовог спровођења; израде планова кадровских потреба и програма за унапређење управљања људским ресурсима и унапређење квалитета рада кроз мотивацију и подизање задовољства запослених; пружање стручно – техничке и административне подршке Жалбеној комисији у поступку по жалбама  службеника на решења којима се одлучује о њиховим правима и дужностима и о жалбама учесника интерног и јавног конкурса; успостављање и развијање система оцењивања службеника; анализу резултата и праћење ефеката оцењивања службеника; као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.''
1.2. Одељење за радне односе службеника и намештеника

У Одељењу за радне односе службеника и намештеника, обављају се послови управљања људским ресурсима, нормативни, управно-правни, стручно-оперативни и административно-технички послови, који се односе на: спровођење процедуре заснивања и престанка радног односа; израду појединачних аката којима се уређују права, обавезе и одговорности запослених из радног односа; праћење, проучавање и примену прописа из области радних односа и плата запослених, пензијског, инвалидског и здравственог осигурања, злостављања на раду и других прописа од значаја за радне односе; вођење кадровске евиденције и персоналних досијеа запослених; вођење евиденција и статистике из области радних односа, пензијског, инвалидског и здравственог осигурања; ангажовање лица ван радног односа (по основу уговора о делу, уговора о привременим и повременим пословима, преко омладинске задруге и другим основама); вођење поступка у вези са узбуњивањем; заштите од злостављања на раду;  пружање стручне помоћи Управама и стручним службама у вођењу, дисциплинског поступка, као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.

1.3. Одељење за стручно усавршавање службеника и праћење каријере

У Одељењу за стручно усавршавање службеника и праћење каријере обављају се послови управљања људским ресурсима, нормативни, управно-правни, стручно-оперативни и административно-технички послови  који се односе на: анализу потреба за стручним усавршавањем запослених и додатним образовањем службеника; утврђивање циљева стручног усавршавања; израду и спровођење годишњег  посебног програма  стручног усавршавања запослених; припрему и спровођење програма обуке у складу са законом који регулише ову област; колективно вредновање спроведених програма стручног усавршавања; прилагођавање и оријентацију новозапослених; унапређење каријерног развоја; успоставља сарадњу са Националном академијом за јавну управу; стара се о електронској библиотеци на интерном порталу за област стручног усавршавања; израду извештаја о стручном усавршавању службеника; уређивање начина употребе web учионице и праћење коришћења опреме од стране службеника и намештеника; пријем и обраду ПРМ и ЗПМ образаца за директне и индиректне кориснике буџета и израду аката за Градско веће којима се регулишу сагласности за заснивање радног односа на одређено и неодређено време и рад ван радног односа; као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.
2) Секретаријат за управљање заједничким пословима

У Секретаријату за управљање заједничким пословима, обављају се нормативни, управно-правни, стручно-оперативни и административно-технички послови   везани за: 

-   пријем, евидентирање и отпремање поште,

-   вођење архивских послова и послова у вези са канцеларијским пословањем, 

- јединствено управно место,

- електронски документ и електронско архивирање

- информисање и пружање помоћи странкама,

- пријем поднесака и обавештавање странака о стању решавања њихових захтева,

- пријем, прегледање, распоређивање, евидентирање, достављање поште упућене органима Града, организационим јединицама, стручним службама,

- евидентирање, задуживање и достављање предмета и аката унутрашњим организационим јединицама,

- чување предмета у роковнику,

- административно-техничко обрађивање аката,

- архивирање и чување архивираних предмета,

- излучивање безвредног  документационог материјала и предаје архивске грађе надлежном архиву,

- достављање поште органима Града, организационим јединицама, стручним службама, физичким и правним лицима, као и другим субјектима,

- подизање поште и пакета из поште и поштанског прегратка (фаха),

- безбедност  и здравље на раду, 

-  противпожарну заштиту, 

- физичко обезбеђење, 

- превоз службеним возилима,  

- припрему нацрта аката о пибављању, коришћењу и располагању покретних ствари у јавној својини Града као и аката о распореду пословних просторија које користе органи Града и стручне службе,

- као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.

 2.1. Одељење за заштиту од пожара, безбедност и здравље на раду, физичко техничку заштиту и интерну подршку

У Одељењу за послове безбедности и заштите на раду обављају се нормативни, управно-правни, стручно-оперативни и административно-технички послови, и то: обезбеђивања услова за примену мера безбедности и здравља на раду и противпожарне заштите, као и услови за рад запослених; предузимају се превентивне мере за случај пожара; инвестиционо и текуће одржавање уређаја и опреме коју користе органи Града; противпожарна заштита објеката, уређаја и опреме које користе органи Града; послови које се односе на обезбеђење лица и имовине применом физичке заштите и коришћењем расположивих средстава техничке заштите у простору који користе органи Града; угоститељске услуге за потребе органа Града и за потребе пријема представника  амбасада, високих државних делегација, конференција, седница, састанака, манифестација чији је покровитељ Град; одржавање хигијене, вођење магацина и магацинско пословање, пријем робе у магацин који обухвата контролисање квалитета и квантитета робе и вођење евиденције о пријему, додељивање инветарног броја и реверса задужења и раздужења за свако основно средство/робу, вођење регистра реверса задужења и раздужења, вршење пописа робе, издавање робе са вођењем одређене документације, одржавање магацинског простора као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.
2.1.1. Група за послове обезбеђења

У Групи за послове обезбеђења обављају се оперативни послови обезбеђења лица и имовине применом физичке заштите и коришћењем расположивих средстава техничке заштите у простору који користе органи Града. Контролишу се уласци и изласци из објеката у време и после радног времена; обавештавају се странке о распореду службених просторија и службеника; контролише рад расположивих техничких система заштите; евидентирају  запажања током радног времена која су од значаја за безбедност људи и објеката, као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.

2.1.2. Група за послове угоститељства

У Групи за послове угоститељства обављају се оперативни послови и то: угоститељске услуге за потребе органа Града и за потребе пријема представника  амбасада, високих државних делегација, конференција, седница, састанака, манифестација чији је покровитељ Град;  води се евиденција о роковима издатих санитарних књижица запослених; води се потребна евиденција и анализа потрошње робе у интерном бифеу; врши се благовремена набавка средстава за рад бифеа;  као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.
2.2. Одељење за возни парк и одржавање пословног простора

У Одељењу за возни парк и одржавање пословног простора обављају се стручно-оперативни и администратвино-технички  послови пружања и организације услуга превоза службеним возилима за потребе органа Града и старање о возном парку; послови одржавања возног парка; послови контроле фиксних трошкова и трошкова горива возног парка; послови контроле исправности електричних инсталација, електро опреме, водоводних инсталација и уређаја у радном простору органа Града и стручних служби; послови текућег одржавања простора, средстава и опреме који су дати на коришћење или су у јавној својини Града; предузимање мера за отклањање кварова на уређајима и инсталацијама; организације превоза запослених службеним возилима Градске управе и послове који се односе на одржавање возила, као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.

2.2.1. Група за возни парк

У Групи за возни парк обављају се оперативни и административно-технички послови пружања и организације услуга превоза за потребе постављених и именованих лица у органима Града, ради обављања службених послова и службених посета; послови старања о возном парку; послови одржавања возног парка; послови контроле исправности возила; послови праћења трошкова одржавања возног парка и трошкова горива, као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.

2.2.2. Група за одржавање пословног простора

У Групи за одржавање пословног простора обављају сеоперативни послови текућег одржавања простора, средстава и опреме који су дати на коришћење или су у јавној својини Града; послови текућег одржавања и контроле, водоводних инсталација и уређаја, грејних  инсталација и опреме; старања о  агрегату у пословном простору органа Града и стручних служби;   контроле предузимање мера за отклањање кварова на уређајима и инсталацијама, као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.

 2.3. Писарница

У Писарници се обављају стручно-оперативни и административно-технички послови: пријема и дистрибуирања (интерно и екстерно) документације из делокруга Градске управе и стручних служби Града;  експедиције поште; завођења и архивирања документације из делокруга Градке управе и стручних служби Града; класификовања, организовања, архивирања и уноса података у базу података; фотокопирања и коричења документације по потреби запослених у Градској управи и стручним службама Града; скенирања аката и вођења електронске базе аката Градске управе и стручних служби  Града; као и курирски и административно – технички послови за потребе Градске управе и стручних служби Града, као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.

2.3.1. Служба за послове централне писарнице

У Служби за послове централне писарнице обављају се административно-технички послови пријема (интерно и екстерно) документације; утврђују се ознаке органа и листа категорије регистратурског материјала са роковима чувања, који је настао у раду органа Града; обавља се  информатичка обрада докумената и припрема за скенирање, скенирају се и повезују електронска документа у  Систем за управљање документима ради дистрибуције истих  унутар и ван Градске управе града Крагујевца;  завођења и документације; класификовања, организовања и уноса података у базу података; фотокопирања и коричења документације по потреби запослених у Градској управи и стручним службама Града; скенирања аката и вођења електронске базе аката, као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.

3) Секретаријат  за месну самоуправу и општу управу

У Секретаријату за месну самоуправу и општу управу, нормативни, управнo-правни, стручно-оперативни и административно-технички  послови који се односе на област грађанских стања, бирачки списак за подручје Града и спровођење избора,  референдума и самодоприноса. У Секретаријату се обављају и послови  обезбеђења функционисања и рада различитих облика месне самоуправе, као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.
3.1. Одељење за лични статус грађана

У Одељењу за лични статус грађана обављају се нормативни, управнo-правни, стручно-оперативни и административно-технички  послови  који се односе на: грађанска стања (вођења матичних књига рођених, венчаних и умрлих, као и књига држављана за матична подручја Крагујевца, као и за општине Пећ, Исток и Клина); ажурирање дела јединственог бирачког списка за подручје града Крагујевца и посебних бирачких спискова националних мањина; послове опште управе у вези спровођења избора, референдума и самодоприноса; припремање нацрта и предлога општих и појединачних аката из области личног статуса грађана, матичних подручја, као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.
3.2. Одељење за месну самоуправу
У Одељењу за месну самоуправу обављају се  нормативни, управнo-правни, стручно-оперативни и административно-технички  послови који се односе на: образовање, обезбеђење функционисања и рада различитих облика месне самоуправе; пружање помоћи органима за спровођења избора, референдума и самодоприноса на територији јединице месне самоуправе; учешће у припремању финансијских планова и планова јавних набавки; контрола наменског трошења средстава из буџета Града; обављање појединих послова из надлежности градских управа (градске канцеларије); припремање нацрта и предлога општих и појединачних аката из области месне самоуправе, као и други послови у складу са законом, Статутом Града и другим општим актима.
Радна места у Управи

Члан 117.

1. Начелник Градске управе

Положај у I групи 





 Број службеника на положају: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује, планира и надзире рад и функционисање Градске управе као целине и стара се да се послови из делокруга Управе обављају законито, ефикасно и стручно, учествује у процесима који су у вези са стручним усавршавањем  службеника у Управи. Даје упутства и смернице за рад унутрашњих организационих јединица у погледу начина извршавања послова и задатака. Доноси и потписује акте Градске управе у складу са законом, Статутом и Одлуком о Градским управама. Стара се о обезбеђивању материјалних и других услова за ефикасан рад Управе. Одлучује о правима,обавезама и одговорностима  из рада  и по основу рада запоселних.Обавља и друге послове у складу са законом, Статутом града, одлукама Скупштине града, Градског већа и Градоначелника.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области интердисциплинарних, мултидисциплинарних, трансдисциплинарних (ИМТ) студија, поља друштвено-хуманистичких наука, техничко- технолошких наука или природно-математичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање пет година радног искуства у струци и положен државни стручни испит за рад у органима државне управе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

2.  Заменик начелникa Градске управе

Положај у II  групи 





 Број службеника на положају: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Мења начелника Управе у случају његове одсутности или спречености да обавља своју дужност .Руководи, организује, планира и надзире рад и функционисање Градске управе као целине и стара се да се послови из делокруга Управе обављају законито, ефикасно и стручно, учествује у процесима који су у вези са стручним усавршавањем  службеника у Управи. Даје упутства и смернице за рад унутрашњих организационих јединица у погледу начина извршавања послова и задатака. Доноси и потписује акте Градске управе у складу са законом, Статутом и Одлуком о Градским управама. Стара се о обезбеђивању материјалних и других услова за ефикасан рад Управе. Одлучује о правима,обавезама и одговорностима  из рада  и по основу рада запоселних.Обавља и друге послове у складу са законом, Статутом града, одлукама Скупштине града, Градског већа, Градоначелника; обавља и друге послове по налогу начелника Управе
УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области интердисциплинарних, мултидисциплинарних, трансдисциплинарних (ИМТ) студија, поља друштвено-хуманистичких наука, техничко- технолошких наука или природно-математичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање пет година радног искуства у струци и положен државни стручни испит за рад у органима државне управе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

3. Координатор за унапређење рада Градске управе 

Млађи саветник 

              



            Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове на координирању рада свих организационих јединица у оквиру Управе послове везане за прикупљање података неопходних за израду нацрта, односно предлога свих врста нормативних и других аката из делокруга рада начелника, основних и унутрашњих организационих јединица у оквиру Управе. Послове везане за унапређење рада и функционисања Управе, односно основних и унутрашњих организационих јединица Управе. Израда периодичних и годишњих извештаја  о раду Управе. Координација активности и комуникација са Кабинетом градоначеника, Градским већем, Одељењем за спровођење јавних набавки и другим Градским управама и њиховим организационим јединицама. Обавља и друге послове по налогу начелника Управе.
УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области интердисциплинарних, мултидисциплинарних, трансдисциплинарних (ИМТ) студија, поља друштвено-хуманистичких наука, техничко- технолошких наука 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, завршен прирправнички стаж или најмање пет година у радном односу у државним органима, органима аутономних покрајина и јединица локалне самоуправе, положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

1) Секретаријат за управљање људским ресурсима

Члан 118.

4. Секретар Секретаријата

Самостални саветник 





            Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи радом Секретаријата и организује, усмерава и обједињава рад унутрашњих организационих јединица Секретаријата којим руководи, пружа стручну помоћ даје упутства и смернице а рад запосленима у Секретаријату, оставрује сарадњу из делокруга Секретаријата са другим институцијама, предузећима и Градским управама, учествује у процесима који су у вези са стручним усавршавањем службеника у Секретаријату. Припрема нацрте општих аката из надлежности Секретаријата, образложења и прилоге уз нацрте и предлоге тих аката, прибавља мишљења. Обавља најсложеније послове из надлежности Секретаријата, припрема одговоре, анализе, информације и извештаје из делокруга Секретаријата, обезбеђује законито и благовремено обављање послова у оквиру Секретаријата. Потписује акта Секретаријата која се упућују другим субјектима на основу овлашћења начелника Управе. Oбавља послове у вези са старањем о колективном преговарању и социјалном дијалогу, заштити права запослених и представника запослених и синдиката на раду или у вези са радом. Обавља и друге истоврсне послове по налогу начлника Управе. 

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

1.1. Одељење за развој људских ресурса

Члан 119.

5. Начелник Одељења

Самостални саветник 



                                    Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује и планира рад одељења, пружа стручна упутства, распоређује послове на непосредне извршиоце и надзире рад запослених у Одељењу, учествује у процесима који су у вези са стручним усавршавањем службеника у Одељењу. Израђује нацрте организационих и кадровских докумената и припрема правне акте у области формулисања стратегије управљања људским ресурсима и политике запошљавања, кадровски план, правилник о организацији и систематизацији радних места у градским управама и стручним службама града Крагујевца. Организује оцењивање запослених, води рачуна о законитости поступка оцењивања, израђује решења о оцењивању, анализира добијене резултате и о томе израђује извештаје. Расписује и спроводи интернe и јавнe конкурсe.  Обавља друге послове по налогу секретара Секретаријата.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

6. Послови анализе радних места и планирања кадрова  

Самостални саветник 


     
                                   Број службеника: 2

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља најсложеније послове анализе описа послова и радних места у органима Града и њихово правилно разврставање у звања, пружа стручну помоћ код анализе описа послова и радних места и њиховог правилног разврставања у звања, проверава правилност израде образаца коначних описа радних места и утврђивање компетенција. Проверава усклађеност описа послова радних места у предлогу правилника о организацији и систематизацији радних места са обрасцима коначних описа. Припрема предлог правилника о организацији и систематизацији радних места, израђује пречишћени текст правилника о организацији и систематизацији радних места; Припрема предлог Кадровског плана и пратећих аката. Води рачуна о законитости поступка оцењивања и припрема анализу резултата и праћења ефеката оцењивања службеника. Руководиоцима организационих јединица пружа подршку у дефинисању радних циљева и утврђивању компетенција за рад на одређеном радном месту. Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

7. Послови за одабира кадрова и подршку Жалбеној комисији

Саветник 




     

                        Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове у поступку попуњавања радних места путем интерног/јавног конкурса; учествује у пријему и радној оријентацији новоангажованих кадрова. Води рачуна о законитости поступка оцењивања и припрема анализу резултата и праћења ефеката оцењивања службеника. Обавља послове припреме аката за закључивање уговора о јавној набавци  и прати реализацију уговора са добављачима услуга из домена људских ресурсa. Израђује предлоге аката Жалбене комисије; сарађује са органом који је одлучивао у првом степену у вези аката неопходних за одлучивање по жалби; припрема седница Жалбене комисије; води записник са седница Жалбене комисије; доставља другостепена решења првостепеном органу; припрема одговор на тужбе у судским поступцима; води регистар предмета по жалбама за потребе Жалбене комисије;Обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

8. Координатор за финансијско управљање и контролу

Саветник 







            Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Усклађује активности на успoстaвљaњу, oдржaвaњу и унaпрeђeњу система финaнсиjскoг упрaвљaњa и контроле и идентификује ризике који могу настати у процесу постизања циљева и предлаже, иницира и предузима мера за превазилажење или минимизирање ризика, координира Радном групом за увођење ФУК-а; прати новине које уводи Централна јединица за хармонизацију, прати израду и ажурирање правилника, процедура и упутстава у циљу квалитетне, законите и ефикасне   реализације процеса који се обављају, као и у циљу координације рада са другим организационим јединицама, органима и службама Града;врши праћење, примену усвојених процедура и упутстава и њихово ажурирање у ситуацијама измена законских и подзаконских аката, као и у случају уочених неусаглашености. Израђује информације и извештаје о утврђеном стању у области успешности Управа и анализира извештаје о ефикасности рада градских управа за управне и вануправне предмете, утврђује чињенично стање и израђује извештаје у циљу информисања оганизационих јединица и управа, органа и стручних служби Града, надлежних републичких органа, као и јавности.

Учествује у дефинисању индикатора на основу којих се мери успешност Управа и постизање принципа добре управе, прикупља, уређује, припема и контролише податке неопходне за израду анализа и извештаја у области постизања принципа добре управе.

Обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

9. Послови стручне подршке у области људских ресурса  

Млађи саветник 

                                                                     Број   службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Учествује у припреми и организацији поступка оцењивања службеника и намештеника; води евиденцију, прикупља податке и учествује у изради извештаја о резултатима оцењивања службеника; учествује у припреми и организацији изборног поступка за извршилачка радна места и положаје; води евиденцију, прикупља податке и учествује у изради извештаја о резултатима провере компетенција кандидата у изборном поступку; прикупља податке и учествује у изради извештаја о анализи оцењивања; пружа стручну помоћ  у изради радних циљева службеника; учествује у изради коначних описа радних места и утврђивању компетенција; обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области психолошке науке на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 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 једна година радног искуства у струци или најмање пет година радног стажа у државним органима, положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

10. Канцеларијски  послови у области људских ресурса

Виши референт  





                       Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Води пријем поште и евиденцију приспелих аката за Одељење и стара се о расподели, чувању, кретању и арихивирању документације настале у раду Одељења. Обавља послове обезбеђивања канцеларијског материја за потребе рада Одељења. Врши унос података о запосленима у кадрoвску базу података и дужан је да исту редовно ажурира на основу података добијених од запослених у Одељењу Обавља послове фотокопирања и умножавања материјала за потребе рада Одељења  и обавља манипулативне послове расподеле решења о оценама. Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

1.2. Одељење за радне односе службеника и намештеника

Члан 120.

11. Начелник Одељења

Самостални саветник 





            Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује и планира рад одељења, пружа стручна упутства, распоређује послове на непосредне извршиоце и надзире рад запослених у Одељењу. Старање о законитом, правилном и благовременом обављању  послова из надлежности Одељења и припрема  информације и извештаје о раду Одељења. Учествује у припремању појединачних управних аката и врши контролу израђених аката. Потписује акта, потврде, уверења која се издају из службене евиденције. Обавља друге послове по налогу секретара Секретаријата.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

12. Правни и општи послови у области радних односа службеника и намештеника

Саветник 





            

Број службеника: 3

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Припрема појединачна аката о правима, дужностима и одговорностима запослених и уговора о обављању привремених и повремених послова и других уговора о раду ван радног односа.  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. Обавља припремне радње за вођење дисциплинског поступка.

Обрађује, комплетира акта и води персонална досијеа запослених и обавља послове који се односе на припрему и учествује у изради аката у вези са приступом информацијама од јавног значаја. Учествује у припреми предлога годишњег плана набавки из надлежности Одељења. Израђује месечне извештаје о броју и структури запослених и друге извештаје за потребе доношења стратешких одлука и аката из области људских ресурса. Обавља друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких  наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

13. Правни послови у области радних односа

Сарадник








 Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Израђује све врсте решења из области радних односа и обавља послове везане за заснивање и престанак радног односа. Прати трајање рада на одређено време. Води персонална досијеа запослених; води матичну књигу запослених; уноси податке у Централни регистар обавезног социјалног осигурања, 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. Прати рок и прикупља податке неопходне за оверу картица здравственог осигурања за запослене, чланове породица и ангажована лица; води карнет запослених и евиденцију о прековременом раду запослених; води евиденцију коришћења права на годишњи одмор и права на плаћено одсуство запослених. Обавља друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке, на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ, основним  струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

14. Послови евиденције и административни послови

Виши референт  





 

Број службеника: 3

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Врши пријем, контролу исправности и иницијалну обраду документације. Обавља административне и техничке послове пријема и класификације решених предмета, одлагања завршених предмета у архиву писарнице и развођења аката; води архивске књиге и других евиденција из радних односа. Прикупља и обрађује документацију неопходну за подношење пријава и одјава на обавезно социјално осигурање; прати рок и прикупља податке неопходне за оверу картица здравственог осигурања за запослене, чланове породица и ангажована лица; води карнет запослених и евиденцију о прековременом раду запослених; води евиденцију коришћења права на годишњи одмор и права на плаћено  одсуство запослених. Обавља послове у вези са експедицијом поште; пружа обавештења и информације из делокруга рада Одељења службеницима и намештеницима. Води евиденцију по јединственим методолошким принципима и Јединственом кодексу шифара за унос података у Јединствену базу Централног регистра обавезног социјалног осигурања. Обавља друге послове по налогу начелника Одељења.
УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

1.3. Одељење за стручно усавршавање службеника и праћење каријере
Члан 121.

15.  Начелник Одељења
Самостални саветник 




                   Број службеника: 1
Шифра радног места:


ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује и планира рад Oдељења, пружа стручна упутства, распоређује послове на непосредне извршиоце и надзире рад запослених, учествује у процесима који су у вези са стручним усавршавањем службеника у Одељењу. Идентификује потребе за стручним усавршавањем, дефинише предлоге приоритета за стручно усавршавање, спроводи реализацију програма стручног усавршавања. Утврђује циљеве стручног усавршавања. Израђује нацрт посебног и обједињеног програма стручног усавршавања. Организује припрему и спровођење програма обуке у складу са законим који регулише ову област. Сарађује са Националном академијом за јавну управу и другим организаторима и
спроводиоцима обука, спроводи анализу ефеката спроведених програма стручног
усавршавања. Организује постављање на интерни портал материјала са завршених обука за стручно усавршавање и свих материјала управе који треба да се поставе на сајт града Крагујевца. Обавља друге послове по налогу секретара Секретаријата.


УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 као и потребне компетенције за обављање послова радног места.


16. Аналитички послови у области  стручног усавршавања запослених
Саветник 






     Број службеника: 1
Шифра радног места:


ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Спроводи анализу потреба за стручним усавршавањем и израђује извештаје о спроведеној анализи за потребе израде Посебног и општег програма стручног усавршавања; Припрема предлог Посебног и Обједињеног програма стручног усавршавања запослених. На основу достављених извештаја о похађаној обуци, води евиденцију о похађаним обукама стручног усавршавања. Уноси податке у базу људских ресурса. Обавља послове припреме аката за закључивање уговора о јавној набавци и прати реализацију уговора са добављачима услуга из домена стручног усавршавања.  Врши пријем и обраду ПРМ и ЗПМ образаца за директне и индиректне кориснике буџета и израду аката за Градско веће којима се регулишу сагласности за заснивање радног односа на одређено и неодређено време. Обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.


УСЛОВИ: Стечено високо образовање у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, на основнимакадемским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама,специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит као и потребне компетенције за обављање послова радног места.


17. Послови стручне подршке у области стручног усавршавања
Млађи саветник 





            Број службеника: 1
Шифра радног места:


ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Учествује у поступку израде посебног и обједињеног програма стручног усавршавања, учествује у припреми Упитника за потребе стручног усасвршавања; систематизује податке из упитника и формира базу података на основу које се врше анализе и извештавања; учествује у поступку реализације посебног и обједињеног програма стручног усавршавања. Води евиденцију о похађаним обукама запослених, сетрификатима,потврдама и извештајима. Ажурно уноси податке у базу кадрова из надлежности Одељења. Припрема материјале за седницу Градског већа из надлежности Одељења. Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година у радном односу у државним органима, органима аутономних покрајина и јединица локалне самоуправе, положен државни стручни испит као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

18. Канцеларијски послови у области стручног усавршавања

Виши референт






        Број службеника: 1
Шифра радног места:


ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Води пријем поште и евиденцију приспелих аката за
Одељење и стара се о расподели, чувању, кретању и арихивирању документације
настале у раду Одељења. Обавља послове обезбеђивања канцеларијског материја за
потребе рада Одељења. Врши унос података о стручном усавршавању запослених у кадрoвску базу података и дужан је да исту редовно ажурира на основу података добијених од запослених у Одељењу и води електронску библиотеку службене литературе и стара се о достављању исте запосленима у градским управама и стручним службама. Обавља послове фотокопирања и умножавања материјала за потребе рада Одељења и обавља манипулативне послове везане за Веб учионицу.

Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.


УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

2) Секретаријат за управљање заједничким пословима

Члан 122.

19. Секретар Секретаријата

Самостални саветник 





            Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи радом Секретаријата и организује, усмерава и обједињава рад унутрашњих организационих јединица Секретаријата којим руководи, пружа стручну помоћ даје упутства и смернице а рад запосленима у Секретаријату, оставрује сарадњу из делокруга Секретаријата са другим институцијама, предузећима и Градским управама, учествује у процесима који су у вези са стручним усавршавањем службеника у Секретаријату.  Припрема нацрте општих аката из надлежности Секретаријата, образложења и прилоге уз нацрте и предлоге тих аката, прибавља мишљења. Обавља најсложеније послове из надлежности Секретаријата, припрема одговоре, анализе, информације и извештаје из делокруга Секретаријата, обезбеђује законито и благовремено обављање послова у оквиру Секретаријата. Потписује акта Секретаријата која се упућују другим субјектима на основу овлашћења начелника Градске управе. Обавља и друге истоврсне послове по налогу начлника Управе.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке или у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

2.1.  Одељење за заштиту од пожара, безбедност и здравље на раду, физичко техничку заштиту и интерну подршку

Члан 123.

20. Начелник Одељења

Самостални саветник 





            Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује и планира рад одељења, пружа стручна упутства, распоређује послове на непосредне извршиоце и надзире рад запослених у Одељењу. Врши стручан надзор над радом обезбеђења, реализацијом закључених уговора из надлежности Одељења и над  над потрошњом материјала и робе. Организује спровођење утврђених мера и отклањање недостатака из области БЗР. Издаје упутстава о поступању у случајевима појачаних мера безбедности и врши контролу над спровођењем утврђених мера. Припрема документацију за поступке јавних набавки из надлежности Одељења. Организује обуку за БЗР и ПП. Стара се о стручном оспособљавању и усавршавању запослених, припрема одговоре, информације и извештаје о раду Одељења .Обавља друге послове по налогу секретара Секретаријата.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке или у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

21. Правни послови у области безбедности и заштите на раду

Саветник







           Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Израђује аката из делокруга рада Одељења и усклађивање истих са настаслим променама у овој области. Обавештавање градских управа и стручних служби о насталим променама у области БЗР и ПП заштите и обавезама које треба да испуне. Припрема акта из области безбедности и здравља на раду из надлежности Градског већа. Припрема неопходну документацију за покретање поступка јавних набавки из делокруга Одељења. Обавља друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

22. Послови у области безбедности и заштите на раду

Млађи саветник  







Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Припрема документацију и организује поступак за израду Акта о процени ризика, прати и контролише примену мера безбедности и здравља на раду. Прати стање у вези са повредама на раду и професионалним обољењима. Организује превентивнo и периодичнo испитивањe услова радне околине и опреме за рад. Пружа стручна обавештења запосленима из области БЗР и организује спровођење обуке запослених из области БЗР. Даје препоруке приликом планирања, избора и набавке заштитне опреме и пружа стручну помоћ за опремање и уређивање радног места. Обавља друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, техничко-технолошких наука, природно-математичких наука,медицинских наука или ИМТ, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен прирправнички стаж или најмање пет година у радном односу у државним органима, органима аутономних покрајина и јединица локалне самоуправе, положен државни стручни испит као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

23. Оперативно-технички послови безбедности и заштите

Виши референт  







Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Прикупља податаке за анализу степена тренутне експонираности безбедносним ризицима запослених у градским управама и стручним службама. Прати стање хидрантске мреже и друге опреме за заштиту од пожара, врши периодичне прегледе и благовремено сервисирање. Прати и врши редовну контролу средстава за заштиту од пожара и  организује периодично мерење отпора громобранских инсталација и предузима мере за благовремене поправке. Врши конролу проходности противпожарних путева и евакуационих праваца као и редовну контролу садржаја ормарића за прву помоћ. Пружање подршке за организовање обуке у области заштите од пожара. Учествује у изради извештаја из области рада Одељења. Омогућавање надлежнима увида у стање заштите од пожара при инспекцијским прегледима и извршење решења инспекцијских органа. Обавља друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

24. Административно – технички послови

Виши референт 







Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља административне и техничке послове преузимања службене поште за потребе начелника Управе и секретара; обавља и друге административно-техничке послове за потребе Управе и Секретаријата. Врши пријем аката и поднесака за експедовање;  обавља канцеларијске послове пријема захтева начелника Управе. Преузима пошту преко доставне књиге од писарнице; доставља поднеске и другу пошту руководиоцима на преглед и распоређивање; врши експедицију поште, прима и распоређује доставнице. Прикупља евиденције присутности запослених у секретаријату, као и приложених рачуна о правдању трошкова превоза и о томе припрема податке за извештаје. Обавља и друге истоврсне послове по налогу секретара Секретаријата.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

25. Магационер                                                                                         Број службеника: 3
Виши референт 








Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове пријема и складиштења робе у магацин и издавања робе из магацина са вођењем пратеће докуметације. Врши наручивање робе и сравњивање улаза и излаза  робе са материјалним књиговодством, чува, класификује и евидентира робу. Задужује и раздужује запослене средствима за рад и у те сврхе издаје реверсе. Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

2.1.1. Група за послове обезбеђења

Члан 124.

26. Шеф групе

Намештеник – четврта врста радних места 


          Број намештеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна   упутства, планира, координира и надзире рад запослених у Групи, стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Групи. Обављање послова физичког обезбеђења. Вођење евиденције и старање о роковима и продужетку издатих лекитимација. Контролисање књиге евиденције. Припрема распореда рада и извештаја о раду. Обавља и друге истоврсне послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање, лиценца за обављање послова физичко-техничке заштите без оружја.

27. Послови обезбеђења

Намештеник – четврта врста радних места 


        Број намештеника: 5

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Спроводи стални надзор над објектом и улазима у објекат. Врши контролу улазака и излазака из објекта градских управа у време и после радног времена. Врши преглед лица и пртљага који лица имају са собом. Контрола и надзирање рада техничких система обезбеђења. Обавештава странке о распореду службених просторија. Припрема распореда рада обезбеђења и припрема  извештаје о њиховом раду. Евидентира битна запажања у току рада, у књигу евиденција. Обавља и друге истоврсне послове по налогу шефа Групе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање, лиценца за обављање послова физичко-техничке заштите без оружја.

2.1.2. Група за послове угоститељства

Члан 125.

28. Шеф групе

Намештеник – четврта врста радних места 


          Број намештеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна   упутства, планира, координира и надзире рад запослених у Групи, стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Групи. Сервира и врши послуживање топлих и хладних напитака. Контролише снабдевање интерног бифеа и благовремено упућује начелнику Одељења захтеве за требовањем робе; Води потребну евиденцију и анализу потрошње робе. Припрема распоред рада и саставља извештаје о раду. Припрема анализе, извештаје и друге информације из делокруга рада Групе. Води евиденцију о роковима издатих санитарних књижица. Води рачуна о хигијени интерног бифеа и требује производе потребне за одржавање хигијене. Води рачуна о исправности уређаја и благовремено отклањање насталих кварова у интерном бифеу. Контролише послове сарадње са другим службама и инспекцијским органима. Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање.
29. Конобар

Намештеник – четврта врста радних места 


          Број намештеника: 2

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Сервира и врши послуживање топлих и хладних напитака. Врши послуживање за потребе пријема: државних делегација, амбасадора, конференција, седница, састанака, коктела и сл. у организацији Града. Уређује просторије за сервирање, поставља столове, столњаке и потребан прибор. Одржава чистоћу и општу уредност простора у коме се врши сервирање. Води евиденцију о утрошку намирница. Обавља и друге послове по налогу шефа Групе.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање.
30. Помоћни радник у интерном бифеу

Намештеник – пета врста радних места 

     
         Број намештеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Одржавање хигијене у сали интерног бифеа, кухињи и магацоинском простору. Одржавање хигијене опреме, уређаја и ивентара који се користи. Спремање топлих напитака. Обавља и друге послове по налогу шефа Групе.

УСЛОВИ: Стечено основно образовање.

2.2. Одељење за возни парк и одржавање пословних просторија

Члан 126.

31. Начелник Одељења

Самостални саветник 





            Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, планира, координира и надзире рад запослених у Одељењу, усмерава и обједињава рад унутрашњих организационих јединица одељења, распоређује послове на унутрашње организационе јединице и на непосредне извршиоце; стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у одељењу. Стара се о стручном оспособљавању и усавршавању запослених. Учествује у припреми плана јавних набавки из делокруга Одељења и врши надзор над реализацијом закључених уговора у сарадњи са Секретаријатом за јавне набавке. Припрема одговоре, анализе, извештаје, информације и друге стручне и аналитичке материјале из делокруга рада Одељења. Припрема, доноси и потписује акта из делокруга Одељења, по налогу начелника  Управе. Остварује свакодневну пословну комуникацију и сарадљу са установама, институцијама и другим правним лицима у циљу обављања послова из надлежности Одељења. Обавља друге послове по налогу секретара Секретаријата.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке или у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

32. Послови у области одржавања објеката  

Самостални саветник



 
  
            Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Прати и евидентира стање на терену о свим објектима чије одржавање је у надлежности ове Управе, а који се тичу потреба текућег одржавања, инвестиционог одржавања, санације и реконструкције. Израђује потребну базу података и периодичне извештаје о затеченом стању објеката. Израђује планове рада који се односе на потребу и динамику извођења радова на одржавању, санацији и реконструкције објеката или њихових делова, чије одржавање је у надлежности ове Управе. Израђује и ажурира базу података о свим извшеним радовима на овим објектима или њиховим деловима, израђује техничку спецификацију за потребе спровођења поступка јавних набавки и прати реализацију уговора чији предмет је одржавање и поправка на објектима чије одржавање је у надлежности ове Управе. Израђује идејна решења, припрема и разрађује пројектну документацију. Обавља и друге истоврсне послове по налогу руководиоца.
УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља техничко-технолошких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 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.

33. Административно-финансијски послови

Саветник 








Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Послови контроле документације потребне код реализације уговора и плаћања. Пријем, контрола и обрада документације на основу које се врши праћење реализације закључених уговора. Обављање рачунске провере финансијске документације. Припрема информације за потребе израде извештаја. Води помоћне евиденције за потребе Одељења. Обавља друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља техничко-технолошких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

34. Административно – финансијски послови

Сарадник








Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља мање сложене послове контроле документације потребне код реализације уговора и плаћања. Обавља пријем, контролу и обраду документације на основу које се врши праћење реализације закључених уговора. Обавља рачунску и формалну проверу финанскијске документације; прати доспеће и извршење обавеза; води помоћне евиденције из делокруга рада Секретаријата. Припрема анализе, извештаје, информације и друге материјале, припрема податке који су од значаја за управни поступак; обавља и друге истоврсне послове по налогу секретара Секретаријата.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука или техничко-технолошких наука, на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ, основним  струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит  и потребне компетенције за обављање послова радног места.

2.2.1. Група за возни парк

Члан 127.

35. Шеф групе за возни парк
Намештеник – прва врста радних места 


          Број намештеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна   упутства, планира, координира и надзире рад запослених у Групи, стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Групи. Управља моторним возилом и врши превоз лица и робе  за потребе органа Града и стручних служби. Организује послове превоза лица и робе за потребе органа Града, стручних служби органа Града. Попуњава путне налоге, контролише путну документацију, контролише возила и опрему приликом уласка и изласка из гараже, контролише евентуална оштећења возила, извештава у случају оштећености возила, контролише психофизичко  стање возача путничких возила (трезвеност, одмор). Одржава возни парк и обезбеђује ситније поправке на моторним возилима. Упућује возила на поправке у овлашћене сервисне радионице. Прави забелешке у путном налогу у случају да возило излази са механичким оштећењима која не утичу на безбедност саобраћаја. Потписује путне налоге о техничкој исправности возила. Прати рокове и организује технички преглед, регистрацију, сервисирање и осигурање возила. Сачињава распоред коришћења возила у складу са примљеним превозним захтевима корисника. Сачињава извештаје и анализе, и води евиденције о путничким и теретним возилима. Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и познавање одговарајућих метода рада или стручних техника, као и радним искуством да се стечена вештина примени.  

36. Возач

Намештеник – четврта врста радних места 


          Број намештеника: 3

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Управља моторним возилом и врши превоз лица и робе  за потребе органа Града и стручних служби. 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. Стара се о техничкој исправности возила којим обавља превоз. Стара се о хигијени возила. Попуњава путне налоге. Обавља и друге послове по налогу шефа Групе.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање.
2.2.2. Група за послове одржавања пословног простора

Члан 128.

37. Шеф групе
Намештеник – четврта врста радних места 


          Број намештеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна   упутства, планира, координира и надзире рад запослених у Групи, стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Групи. Припрема и обавља стручне послове везене за одржавање објеката и прати ефикасност и ажурност запослених на пословима одтржавања пословног простора. Oбавља сложеније послове на одржавању. Обавља административно-техничке послове који се односе на рад Групе и прати документацију која се односи на ове послове. Води евиденцију присутности на послу. Обавља пријем захтева и делегира послове према врсти захтева. Пружа информације трећим лицима везане за одржавање. Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање.
38. Послови одржавања уређаја и инсталација - домар

Намештеник – четврта врста радних места 


          Број намештеника: 2

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Врши контролу исправности водоводних инсталација и уређаја, грејних   инсталација и опреме, агрегата у пословном простору органа Града, стручних служби. Предузима мере за отклањање кварова на уређајима и инсталацијама. Врши замену и реконструкцију дотрајалих делова и опреме. Врши браварске и столарске послове. Пријављује требовање потребног материјала, опреме и алата за рад. Одржава канцеларијски простор, сале и заједничке просторије као и спољашњи простор зграде органа Града. Сарађује на дневном нивоу са овлашћеним сервисерима. Обавља и друге послове по налогу шефа Групе.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, односно V степен стручне спреме, или стечено специјалистичко образовање, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

39. Електричар 

Намештеник – четврта врста радних места 


          Број намештеника: 2

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Врши контролу исправности електричних инсталација, електро опреме, и уређаја у пословном простору  органа Града и стручних служби. Прати стање на електро ормарима и разводним кутијама. Предузима мере за отклањање кварова на уређајима и инсталацијама. Врши замену и реконструкцију дотрајале  електро опреме. Пријављује требовање потребног материјала, опреме и алата за рад. Сарађује на дневном нивоу са овлашћеним сервисерима. Обавља и друге послове по налогу шефа Групе.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање.
2.3. Писарница

Члан 129.

40. Начелник Писарнице

Самостални саветник 





            Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна   упутства, планира, координира и надзире рад запослених у одељењу, усмерава и обједињава рад унутрашњих организационих јединица одељења, распоређује послове на унутрашње организационе јединице и на непосредне извршиоце. Организује послове пријема, отварања, прегледањa, завођења и расподеле поште унутар организационих јединица, копирања и коричења документације. Организује дистрибуцију поште унутар и изван Градских управа и стручних служби.  Организује унос података у Аутоматизоване евиденције предмета, скенирање и повезивање скенираних докумената у Систем за управљање документима. Надгледа вођење евидентирања примљене/послате документације и евидентира и архивира поверљиве документе. Стара се о стручном оспособљавању и усавршавању запослених, припрема одговоре, информације и извештаје о раду Одељења. Подноси извештаје о стању и кретању предмета. Одговоран је за излучивање безвредног регистратурског материјала чији је рок истекао. Обавља друге послове по налогу секретара Секретаријата.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

41. Стручни и оперативни послови у области писарнице

Саветник 





      

           Број службеника: 1

Шифра радног места:


ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Припрема нацрте аката којима се утврђују ознаке органа као и акта којима се утврђује листа категорије документарног материјала са роковима чувања, који настаје у раду органа Града. Припрема информације и израђује извештаје о утврђеном стању уз иницирање мера за побољшање рада Писарнице и израђује статистичке извештаје о раду Писарнице. Израђује предлоге Правилника, Упутстава, Инструкција у области канцеларијског пословања и послова Писарнице. Организује унос података у Аутоматизоване евиденције  предмета, скенирање и повезивање скенираних докумената у   Систем за управљање документима.  Обавља документационе послове који се односе на законит и ажуран пријем, прегледање, разврставање, завођење и унос података у Електронски деловодник. Обавља друге послове по налогу начелника Писарнице.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 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 и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

42. Послови писарнице везани за иницијално обрађивање предмета

Млађи саветник 





      

Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Учествује у припреми аката којима се утврђују ознаке органа као и акта којима се утврђује листа категорије документарног материјала са роковима чувања, који настаје у раду органа Града. Обавља административно-техничке и документационе послове који се односе на законит и ажуран пријем, прегледање, разврставање, завођење и унос података у Електронски деловодник, умножава и разврстава материјале. Врши непосредни пријем поднесака и преко Система за управљање документима доставља организационим јединицама на решавање. Води деловодник и доставне књиге.  Обавља информатичку обраду докумената и припрему за скенирање, скенира и повезује електронске документе у Систем за управљање документима ради дистрибуције. Пружа информације странкама о току кретања предмета као и опште информације. Обавља архивирање предмета и излучивање безвредног документарног материјала. Обавља друге послове по налогу начелника Писарнице.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен прирправнички стаж или најмање пет година у радном односу у државним органима, органима аутономних покрајина и јединица локалне самоуправе  и положен државни стручни испит као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

43. Послови писарнице

Виши референт         





          Број службеника: 10

Шифра радног места:
ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове примања, прегледања, распоређивања, евидентирања, достављања предмета службеницима на даљи поступак. Врши послове отпремања поште, достављања предмета и акта унутрашњим организационим јединицама. Одлаже предмете у роковник и одлаже, чува и архивира документацију. Врши излучивање безвредног документарног материјала и предају архивске грађе надлежном архиву. Обавља друге послове по налогу начелника Писарнице.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

44. Послови  архиве

Виши референт 







Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља административне и техничке послове пријема и класификације решених предмета, одлагања завршених предмета у архиву писарнице и развођења аката. Води архивске књиге и друге евиденције о архивираним предметима. Обавља манипулативне послове преношења решених предмета након истека одређеног рока у архивски депо; обавља послове старања о правилном смештају, чувању и предаји архивске грађе, као и о поштовању прописаних рокова за архивирање предмета; обавља послове излучивање безвредног документарног материјала и предмета из архивског депоа по протеку рока чувања. Издаје преписе решења и предмете из архиве на реверс; врши предају архивске грађе органа града надлежном архиву. Обавља друге послове по налогу начелника Писарнице.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, односно III, IV или V степен стручне спреме, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

45. Помоћни послови и подршка архивирању

Намештеник – четврта врста радних места 


          Број намештеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља манипулативне послове преношења решених предмета након истека одређеног рока у архивски депо. Старање о архивском депоу. Стара се о смештају, правилном чувању и предаји архивске грађе. Помаже у припреми излучивањa безвредног регистраторског материјала. Обавља и друге послове по налогу начелника Писарнице.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање.
2.3.1. Служба за послове централне писарнице

Члан 130.

46.  Шеф службе

Виши референт 







Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује и планира рад службе, пружа стручна   упутства, планира, координира и надзире рад запослених у Служби, стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у служби. Учествује у изради аката којима се утврђују ознаке органа као и акте којима се утврђује листа категорије регистратурског материјала са роковима чувања, који је настао у раду органа Града. Обавља стручне послове писарнице везане за праћење ефикасности и ажурности рада органа када воде управни поступак. Обавља административно-техничке и документационе послове који се односе на законит и ажуран пријем; врши пријем непосредни и преко Система за управљање документима доставља организационим јединицама на решавање, врши контролу исправност и иницијалну обраду предмета; прегледање, разврставање, завођење и унос података у деловодник.Вођење деловодника и доставне књиге. Обавља информатичку обраду докумената и припрему за скенирање, скенира и повезује електронске документе у Систем за управљање документима ради дистрибуције истих унутар и ван Градске управе града Крагујевца. Пружа информације о току кретања предмета и пружа опште информације. Обавља друге послове по налогу начелника Писарнице. 
УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

47. Послови централне писарнице

Виши референт 







 Број службеника: 4

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Врши пријем поднесака, припрема и издаје потврде о пријему поднеска; обавља послове примања, прегледања, распоређивања, евидентирања, достављања предмета службеницима на даљи поступак. Разводи предмете, архивира и чува архивиране предмете; одлаже, чува и архивира документацију; врши излучивања безвредног документарног материјала и предају архивске грађе надлежном архиву. Обавља административне и техничке послове завођења поднесака у одговарајуће евиденције. Обавља послове истицања аката на огласну таблу органа Града и води евиденцију о истом.  Обавља послове отпремања поште; доставља предмете и акте организационим јединицама; врши послове здруживање предмета; чува предмете у роковнику. Обавља послове информисања и пружања помоћи странкама при подношењу захтева. Обавља друге послове по налогу шефа Службе и начелника Писарнице.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

48. Курир-достављач

Намештеник – четврта врста радних места 


          Број намештеника: 4

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове прузимања поштанских пошиљки. Врши разврставње преузетих пошиљки,разврставање интерних пошиљки и доставу истих. Уручује слушбене листове и публикације органима Града; Уручује материјал за седнице органа Града,за састанке у организацији стручних служби органа Града,службене дописе,позиве и слично. Обавља послове предаје службених пошиљки пошти. Обавља и друге послове по налогу шефа Службе.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, односно III, IV или V степен стручне спреме, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.                                                                 

3) Секретаријат  за месну самоуправу и општу управу

Члан 131.

49. Секретар Секретаријата
Самостални саветник 





Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи, организује и планира рад Секретаријата, пружа стручна   упутства, планира, координира и надзире рад запослених у Секретаријату, усмерава и обједињава рад унутрашњих организационих јединица Секретаријата, распоређује послове на унутрашње организационе јединице и на непосредне извршиоце.  Сачињава план и програм рада Секретаријата и план и програм обука матичара. Обавља послове у области финансијских планова и планова јавних набавки. Припрема документацију за покретање и спровођење поступака јавних набавки из делокруга Секретаријата. Координира у поступку припреме нацрта аката из надлежности Секретаријата. Доноси и потписује појединачне акте из делокруга рада Секретаријата по посебном овлашћењу начелника Управе. Обезбеђује електронске потписе за запослене и администрира порталом еУправе-сервис еЗУП. Припрема анализе, одговоре, информације и извештаје о раду Секретаријата. Обавља и друге  послове по налогу начелника Управе.
УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

3.1. Одељење за лични статус грађана


Члан 132.

50. Начелник Одељења

Самостални саветник 





Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи радом Одељења и организује, усмерава и обједињава рад Одељења којим руководи, планира, усмерава и надзире рад запослених у Одељењу, распоређује послове на непосредне извршиоце и пружа стручна упутства за рад запосленима у Одељењу. Стара се о стручном оспособљавању и усавршавању запослених. Припрема нацрте одлука и других аката из надлежности Одељења које усваја Градско веће и Скупштина града. Координира рад на припреми израде нацрта, односно предлога општих и других аката из делокруга Одељења. Остварује редовну пословну комуникацију са другим стручним службама и припрема одговоре, информације и извештаје о раду Одељења. Обавља и друге  послове по налогу секретара Секретаријата.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.  
51. Послови грађанских стања

Самостални саветник 





Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Води првостепени управни поступак и доноси решења везана за лични статус грађана (накнадни уписи; исправке погрешних података,поништај основних уписа и забелешки у матичнe књигe. Промена личног имена. Дозволе за склапање брака преко пуномоћника. Одбијање захтева за увид у матичне књиге.  Води првостепени управни поступак o поступању са нађеним стварима. Припрема извештаје о стању решености предмета управног поступка, припрема информације и извештаје из области рада. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области правне науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит, и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

52. Послови грађанских стања

Саветник 







Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Вођење управног поступка и доношење решења у области личних стања грађана за матична подручја града Крагујевца (исправка погрешних података или поништај основних уписа и забелешки у матичнe књигe, исправка података уписаних у књизи држављана, промена личног имена, дозвола за склапање брака преко пуномоћника, одбијање захтева за увид у матичне књиге и др). Води првостепени управни поступак o поступању са нађеним стварима. Вођење управног поступка и доношење решења у области личних стања грађана за матична подручја Пећ, Исток и Клина. Пословна комуникација и сарадња са другим органима и странкама. Припрема извештаје о стању решености предмета управног поступка, као и извештаје и информације о раду. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру правних наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

53. Координатор послова ажурирања бирачког списка

Саветник







Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Извршавање решења о упису, брисању, измени, допуни и исправци грешке у бирачком списку по службеној дужности или на захтев. Стручно оперативни послови и координирање ажурирања бирачког списка за подручје града Крагујевца и посебног бирачког списка националних мањина. Обавља административне и техничке послове припреме, обраде и уноса података у систем за АОП ради ажурирања ЈБС. Издаје извод из бирачког списка и обавештења за потребе личног изјашњавања грађана. Издаје уверења о изборном и бирачком праву. Даје одговарајуће информације и сачињава потребне извештаје. Остварује сарадњу са органима који воде евиденције значајне за обезбеђивање тачности података у ЈБС и његово ажурирање за подручје града Крагујевца. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области друштвено-хуманистичких, техничко-технолошких, природно-математичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.   

54. Послови месних канцеларија-матичар
Саветник 







Број службеника: 4 

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана. Води одговарајуће регистре за матичне књиге. Обавља послове у вези са уписима чињеница рођења, закључења брака и смрти и сарадње са осталим државним органима у погледу извештавања. Уноси податке из матичних књига у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига. Стара се о чувању документације и архиве матичних списа; чува изворник матичне књиге. Издаје извод из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге. Издаје уверења о којима води службену евиденцију, обавља послове овере потписа, рукописа, преписа и води евиденцију о истим. Обавља административне и канцеларијске послове (уколико нема секретара МЗ) за потребе органа месне заједнице у вези са: одржавањем зборова грађана, седница органа месне заједнице, изјашњавањем грађана на референдуму или другом облику личног изјашњавања грађана, увођењем самодоприноса, изборима за органе месне заједнице, изборима за одборнике, народне посланике и друге изборе. Пружа стручну помоћ странкама при састављању поднесака којим се оне обраћају органима Града. Пружа техничку помоћ у хуманитарним и другим акцијама. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука или техничко-технолошких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.
55. Послови месних канцеларија-заменик матичара

Саветник 







       Број службеника:  5

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана. Води одговарајуће регистре за матичне књиге, уноси податке из матичних књига у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига. Чува изворник матичне књиге

стара се о чувању документације и архиве матичних списа. Издаје уверења о којима води службену евиденцију. Издаје извод из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге. Издаје уверења о држављанству. Обавља послове у вези са уписима чињеница рођења, закључења брака и смрти и сарадње са осталим државним органима у погледу извештавања. Обавља административне и канцеларијске послове (уколико нема секретара МЗ) за потребе органа месне заједнице у вези са: одржавањем зборова грађана, седница органа месне заједнице, изјашњавањем грађана на референдуму или другом облику личног изјашњавања грађана, увођењем самодоприноса, изборима за органе месне заједнице, изборима за одборнике, народне посланике и друге изборе. Пружа техничку помоћ у хуманитарним и другим акцијама. Пружа стручну помоћ странкама при састављању поднесака којим се оне обраћају органима Града.  Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.   

56. Оперативни послови ажурирања бирачког списка
Млађи саветник                                                                                        Број службеника: 1 

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Извршавање решења о упису, брисању, измени, допуни и исправци грешке у бирачком списку по службеној дужности или на захтев.  Оперативни послови  ажурирања бирачког списка за подручје града Крагујевца и посебног бирачког списка националних мањина. Обавља административне и техничке послове припреме, обраде и уноса података у систем за АОП ради ажурирања ЈБС. Издаје извод из бирачког списка и обавештења за потребе личног изјашњавања грађана. Издаје уверења о изборном и бирачком праву. Даје одговарајуће информације и сачињава потребне извештаје. Остварује сарадњу са органима који воде евиденције значајне за обезбеђивање тачности података у ЈБС и његово ажурирање за подручје града Крагујевца. Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

 
УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области друштвено-хуманистичких, 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, специаистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен прирправнички стаж или најмање пет година у радном односу у државним органима, органима аутономних покрајина и јединица локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.
57. Послови месних канцеларија-заменик матичара

Млађи саветник 






Број службеника: 1 

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана обавља послове у вези са уписима чињеница рођења, закључења брака и смрти. Води одговарајуће регистре за матичне књиге и књиге држаављана. Чува изворнике матичних књига и књига држављана. Стара се о формирању и чувању документације матичних списа. Уноси податке из матичних књига и евиденција држављана у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига. Врши унос података у електронском облику у централне регистре. Доставља изводе, уверења и друге акте из своје надлежности на захтев других органа, организација, установа и имаоца јавних овлашћења. Издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге. Попуњава статистичке обрасце и извештаје. Приступа јединственим евиденцијама других органа преко портала Е-управе, ради прибављања јавних исправа у складу са овлашћењима и одговара по захтевима упућеним преко електрониских сервиса. Обавља административне и канцеларијске послове за потребе органа месне заједнице у вези са: одржавањем зборова грађана, седница органа месне заједнице, изјашњавањем грађана на референдуму или другом облику личног изјашњавања грађана, увођењем самодоприноса, изборима за органе месне заједнице, изборима за одборнике, народне посланике и друге изборе. Пружа техничку помоћ у хуманитарним и другим акцијама. Остварује сарадњу са другим органима и организацијама и пружа потребну подршку у њиховом раду. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља правне науке на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен прирправнички стаж или најмање пет година у радном односу у државним органима, органима аутономних покрајина и јединица локалне самоуправе и потребне компетенције за обављање послова радног места.

58. Послови ажурирања и информатичке обраде података 

Сарадник 







Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Вођење поступка и доношење решења о упису, брисању, измени, допуни и исправљању грешке у бирачком списку. Административни и технички послови који се односе на припрему, обраду, унос и промене података у систему за АОП ради ажурирања ЈБС. Уношење података у бирачки списак града Крагујевца и посебан бирачки списак националних мањина. Информатички послови у вези са ажурирањем посебне евиденције бирачких места за ЈЛС као и разврставање бирача на бирачка места у складу са законом. Издавање уверења о изборном и бирачком праву. Издавање извода из бирачког списка и обавештења за потребе личног изјашњавања грађана: послови који се односе на излагање дела бирачког списка на увид грађанима. Сачињавање статистичких извештаје и извештаја о раду из делокрага Одељења. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области техничко-технолошких или природно-математичких наука, на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ, основним  струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

59. Заменик матичара

Сарадник 







       Број службеника:  3

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; обавља послове у вези са уписима чињеница рођења, закључења брака и смрти; врши унос података у електронском облику у централне регистре; попуњава статистичке обрасце и извештаје;

Води одговарајуће регистре за матичне књиге и књиге држављана; уноси податке из матичних књига и евиденција држављана у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига ; чува изворнике матичних књига и књига држављана ; стара се о формирању и чувању документације и архиве матичних списа; 

Издавање извода и уверења из матичних књига и уверења из књиге држављања

Доставља изводе, уверења и друге акте из своје надлежности на захтев других органа, организација, установа и имаоца јавних овлашћења; остварује сарадњу са осталим државним органима у погледу достављања извештаја о насталим променама другим матичарима и надлежним органима, организацијама и установама као и у погледу ажурирања јединствених евиденција; 

Приступа јединственим евиденцијама других органа преко портала Е-управе, ради прибављања јавних исправа у складу са овлашћењима и одговара по захтевима упућеним преко електрониских сервиса;

Сачињава извештаје о извршеним уписима и извештаје о раду

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наукана основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ, основним  струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

60. Матичар за матична подручја на територији општина Пећ, Исток и Клина

Сарадник 






           Број службеника:  1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и евиденција држављана за матична подручја са територија општина Пећ, Исток и Клина. Обавља матичне послове у вези са рођењем, закључењем брака. Води одговарајуће регистре за матичне књиге; чува изворник матичне књиге. Стара се о формирању и чувању документације и архиве матичних списа. Уноси податке из матичних књига у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига. Врши унос других података у електронском облику у централне регистре. Приступа јединственим евиденцијама других органа преко портала Е-управе, ради прибављања јавних исправа у складу са овлашћењима и одговара по захтевима упућеним преко електрониских сервиса. Припрема податке и информације од значаја за управни поступак. Попуњава статистичке обрасце и извештаје. Издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге. Издаје уверења о држављанству. Остварује сарадњу са осталим државним органима у погледу достављања извештаја о насталим променама другим матичарима и надлежним органима, организацијама и установама. Доставља изводе, уверења и друге акте из своје надлежности на захтев других органа, организација, установа и имаоца јавних овлашћења. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног поља друштвено-хуманистичких наука или техничко-технолошких наука, на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ, основним  струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

61. Заменик матичара за матична подручја на територији општина Пећ, Исток и Клина

Сарадник 






           Број службеника:  1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и евиденција држављана за матична подручја са територија општина Пећ, Исток и Клина. Обавља матичне послове у вези са рођењем, закључењем брака. Врши унос података у електронском облику у централне регистре. Води одговарајуће регистре за матичне књиге. Чува изворник матичне књиге. Стара се о формирању и чувању документације и архиве матичних списа. Чува изворник матичне књиге. Уноси податке из матичних књига у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига. Доставља изводе, уверења и друге акте из своје надлежности на захтев других органа, организација, установа и имаоца јавних овлашћења. Попуњава статистичке обрасце и извештаје. Издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге. Припрема податке и информације од значаја за управни поступак. Остварује сарадњу са осталим државним органима у погледу достављања извештаја о насталим променама другим матичарима и надлежним органима, организацијама и установама. Приступа јединственим евиденцијама других органа преко портала Е-управе, ради прибављања јавних исправа у складу са овлашћењима и одговара по захтевима упућеним преко електрониских сервиса. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области друштвено-хуманистичких или техничко-технолошких наука, на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ, основним  струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места

62.  Послови ажурирања бирачког списка

Виши референт 






Број службеника: 2

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Вођење поступка, доношење и спровођење  решења о упису, брисању, измени, допуни и исправци грешке у бирачком списку по службеној дужности или на захтев странака. Уношење података у бирачки списак града Крагујевца и посебан бирачки списак националних мањина. Административни и технички послови припреме, обраде и уноса података у систем за АОП ради ажурирања ЈБС. Издавање извода из бирачког списка и обавештења за потребе личног изјашњавања грађана. Издавање уверења о изборном и бирачком праву. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

63. Матичар

Виши референт 






       Број службеника:  1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Врши надзор и пружа стручну подршку над вођењем матичних књига. Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана. Обавља послове у вези са уписима чињеница рођења, закључења брака и смрти. Чува изворнике матичних књига и књига држављана. Врши унос података у електронском облику у централне регистре. Води одговарајуће регистре за матичне књиге и књиге држаављана. Уноси податке из матичних књига и евиденција држављана у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига. Издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге. Издаје уверења о држављанству. Остварује сарадњу са осталим државним органима у погледу достављања извештаја о насталим променама другим матичарима и надлежним органима, организацијама и установама. Доставља изводе, уверења и друге акте из своје надлежности на захтев других органа, организација, установа и имаоца јавних овлашћења. Приступа јединственим евиденцијама других органа преко портала Е-управе, ради прибављања јавних исправа у складу са овлашћењима и одговара по захтевима упућеним преко електрониских сервиса. Попуњава статистичке обрасце и извештаје. Припрема извештаје и анализе. Стара се о формирању и чувању документације и матичних списа. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

64. Заменик матичара

Виши референт 





          Број службеника:  4

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана. Обавља послове у вези са уписима чињеница рођења, закључења брака и смрти. Чува изворнике матичних књига и књига држављана. Стара се о формирању и чувању документације матичних списа. Одговара за законито, благовремено и квалитетно обављање послова. Води одговарајуће регистре за матичне књиге и књиге држаављана. Уноси податке из матичних књига и евиденција држављана у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига. Врши унос података у електронском облику у централне регистре. Доставља изводе, уверења и друге акте из своје надлежности на захтев других органа, организација, установа и имаоца јавних овлашћења. Издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге. Издаје уверења о држављанству. Остварује сарадњу са осталим државним органима у погледу достављања извештаја о насталим променама другим матичарима и надлежним органима, организацијама и установама. Приступа јединственим евиденцијама других органа преко портала Е-управе, ради прибављања јавних исправа у складу са овлашћењима и одговара по захтевима упућеним преко електрониских сервиса. Попуњава статистичке обрасце и извештаје. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

65. Послови месних канцеларија- матичар

Виши референт 






       Број службеника:  7

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана. Води одговарајуће регистре за матичне књиге и књиге држаављана. Уноси податке из матичних књига и евиденција држављана у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига. Чува изворнике матичних књига и књига држављана. Издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге. Издаје уверења о држављанству. Води рачуна да лични подаци буду коришћени искључиво у службене сврхе и доступни само законом овлашћеним лицима. Обавља послове у вези са уписима чињеница рођења, закључења брака и смрти. Врши унос података у електронском облику у централне регистре. Доставља изводе, уверења и друге акте из своје надлежности на захтев других органа, организација, установа и имаоца јавних овлашћења. Попуњава статистичке обрасце и извештаје. Одговоран је за благовремено и законито обављање послова из надлежности матичара. Приступа јединственим евиденцијама других органа преко портала Е-управе, ради прибављања јавних исправа у складу са овлашћењима и одговара по захтевима упућеним преко електрониских сервиса. Стара се о формирању и чувању документације матичних списа. Обавља административне и канцеларијске послове (уколико нема секретара МЗ) за потребе органа месне заједнице у вези са: одржавањем зборова грађана, седница органа месне заједнице, изјашњавањем грађана на референдуму или другом облику личног изјашњавања грађана, увођењем самодоприноса, изборима за органе месне заједнице, изборима за одборнике, народне посланике и друге изборе. Пружа техничку помоћ у хуманитарним и другим акцијама. Остварује сарадњу са другим органима и организацијама и пружа потребну подршку у њиховом раду према грађанима. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

66. Послови месних канцеларија-заменик матичара

Виши референт 






       Број службеника:  4

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана. Обавља послове у вези са уписима чињеница рођења, закључења брака и смрти. Води одговарајуће регистре за матичне књиге и књиге држаављана. Уноси податке из матичних књига и евиденција држављана у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига. Чува изворнике матичних књига и књига држављана; стара се о формирању и чувању документације матичних списа. Издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге. Доставља изводе, уверења и друге акте из своје надлежности на захтев других органа, организација, установа и имаоца јавних овлашћења. Попуњава статистичке обрасце и извештаје. Приступа јединственим евиденцијама других органа преко портала Е-управе, ради прибављања јавних исправа у складу са овлашћењима и одговара по захтевима упућеним преко електрониских сервиса. Врши унос података у електронском облику у централне регистре. Обавља административне и канцеларијске послове за потребе органа месне заједнице у вези са: одржавањем зборова грађана, седница органа месне заједнице, изјашњавањем грађана на референдуму или другом облику личног изјашњавања грађана, увођењем самодоприноса, изборима за органе месне заједнице, изборима за одборнике, народне посланике и друге изборе. Остварује сарадњу са другим органима и организацијама и пружа потребну подршку у њиховом раду према грађанима. Пружа техничку помоћ у хуманитарним и другим акцијама. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.
УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци,  положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

67. Матичар за матична подручја на територији општина Пећ, Исток и Клина

Виши референт 





          Број службеника:  2

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и евиденција држављана за матична подручја са територија општина Пећ, Исток и Клина. Обавља матичне послове у вези са рођењем, закључењем брака. Врши унос података у електронском облику у централне регистре. Води одговарајуће регистре за матичне књиге. Чува изворник матичне књиге. Стара се о формирању и чувању документације матичних списа. Стара се о формирању и чувању документације и архиве матичних списа. Уноси податке из матичних књига у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига. Доставља изводе, уверења и друге акте из своје надлежности на захтев других органа, организација, установа и имаоца јавних овлашћења. Попуњава статистичке обрасце и извештаје. Издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге. Припрема податке и информације од значаја за управни пступак. Остварује сарадњу са осталим државним органима у погледу достављања извештаја о насталим променама другим матичарима и надлежним органима, организацијама и установама. Приступа јединственим евиденцијама других органа преко портала Е-управе, ради прибављања јавних исправа у складу са овлашћењима и одговара по захтевима упућеним преко електрониских сервиса. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

68. Заменик матичара за матична подручја на територији општина Пећ, Исток и Клина

Виши референт 






       Број службеника:  2

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и евиденција држављана за матична подручја са територија општина Пећ, Исток и Клина. Води одговарајуће регистре за матичне књиге. Чува изворнике матичних књига и књига држављана. Стара се о формирању и чувању документације матичних списа. Уноси податке из матичних књига и евиденција држављана у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига. Врши унос података у електронском облику у централне регистре;приступа јединственим евиденцијама других органа. Издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге. Издаје уверења о држављанству. Обавља послове у вези са уписима чињеница рођења, закључења брака и смрти. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

3.2. Одељење за месну самоуправу

Члан 133.

69. Начелник Одељења

Самостални саветник 





Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Руководи радом Одељења, планира, усмерава и надзире рад запослених у Одељењу, распоређује послове на непосредне извршиоце и пружа стручна упутства за рад запосленима у Одељењу. Стара се о стручном оспособљавању и усавршавању запослених. Учествује у припреми нацрта аката из надлежности Одељења које усваја Градско веће и Скупштина града. Доноси појединачне акте у управном поступку из делокруга рада Секретаријата по овлашћењу секретара Секретаријата и начелника Градске управе. Прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прописима из делокруга рада и предлаже њихово уједначавање и усклађивање кроз израду упутстава и израду нацрта других аката и даје мишљења у вези са применом прописа из и општих аката из надлежности Одељења. Остварује сарадњу и редовну пословну комуникацију на високом пословном нивоу, унутар и изван органа и градске управе. Израђује информације и извештаје из области делокруга рада. Обавља и друге  послове по налогу секретара Секретаријата.

УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области  друђтвено-хуманистичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање пет година радног искуства у 
струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

70. Стручно оперативни послове месне заједнице 

Саветник 






         Број службеника:  9

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља стручно-оперативне, финансијско-материјалне, административне и канцеларијске послове за потребе органа месне заједнице. Обавља административне и организационе послове у вези са: одржавањем зборова грађана, седница органа месне заједнице, изјашњавањем грађана на референдуму или другом облику личног изјашњавања грађана, увођењем самодоприноса, изборима за органе месне заједнице, изборима за одборнике, народне посланике и друге изборе. Вођење интерних евиденција о стању из делокруга рада. Учествује у припреми извештаја и информација из области рада Одељења, прикупљањем и евидентирањем података. Пружа техничку помоћ у хуманитарним и другим акцијама. Пружа информације странкама и пружа стручне помоћи при састављању поднесака којим се оне обраћају органима Града.  Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.
УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области друштвено-хуманистичких,   техничко-технолошких или природно-математичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.   

71. Оперативни послови месне заједнице

Млађи саветник 






Број службеника: 2  

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља оперативне и административне послове за потребе органа месне заједнице. Обавља организационе послове у вези са одржавањем зборова грађана, седница органа месне заједнице, изјашњавањем грађана на референдуму или другом облику личног изјашњавања грађана. Пружа техничку помоћ у хуманитарним и другим акцијама. Пружа информације странкама и пружа стручне помоћи при састављању поднесака којим се оне обраћају органима Града. Учествује у припреми извештаја и информација. Припрема извештаје на основу мање сложених анализа. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.
УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области друштвено-хуманистичких, 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, специаистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен прирправнички стаж или најмање пет година у радном односу у државним органима, органима аутономних покрајина и јединица локалне самоуправе, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

72. Административни послови месне заједнице

Сарадник 







Број службеника:  6

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља административне и канцеларијске послове за потребе органа месне заједнице. Обавља административне и организационе послове у вези са: одржавањем зборова грађана, седница органа месне заједнице, изјашњавањем грађана на референдуму или другом облику личног изјашњавања грађана, увођењем самодоприноса, изборима за органе месне заједнице, изборима за одборнике, народне посланике и друге изборе. Пружа техничку помоћ у хуманитарним и другим акцијама, информише странке и пружа стручну помоћ странкама при састављању поднесака којим се оне обраћају органима Града. Води евиденције које се односе на областа рада и припрема податке за израду извештаја из области рада.  Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.
УСЛОВИ: Стечено високо образовање из научне области друштвено-хуманистичких, техничко-технолошких, природно-математичких наука, на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ, основним  струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и потребне компетенције за обављање послова радног места.

73. Послови месне заједнице

Виши референт 




                     Број службеника: 11

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА: Обавља канцеларијске послове за потребе органа месне заједнице. Обавља административне и организационе послове у вези са: одржавањем зборова грађана, седница органа месне заједнице, изјашњавањем грађана на референдуму или другом облику личног изјашњавања грађана, увођењем самодоприноса, изборима за органе месне заједнице, изборима за одборнике, народне посланике и друге изборе. Пружа техничку помоћ  у хуманитарним и другим акцијама, информише странаке и пружа помоћ  странкама при састављању поднесака којим се оне обраћају органима Града. Рад у апликацији за праћење комуналних активности-радови МЗ. Обавља и друге  послове по налогу  начелника Одељења.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци и положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.''
Члан 30.

У члану 144. Правилника, радно место под редним бројем 4 ''Секретар Секретаријата'', у делу: ''Опис послова радног места'', после речи: ''Министарства''  реч: ''здравља'' мења  се речима: ''надлежног за заштиту животне средине''. 

Члан 31.
У члану 145. Правилника,  за радно место под редним бројем  7. Комунални инспектор  I,  број службеника ''3'' мења се бројем ''5''.

Члан 32.

У члану 148. Правилника, радно место под редним бројем 14 '' Главни инспектор за заштиту животне средине и туризам'',  у делу:'' Опис послова радног места'',  после речи: ''Министарства'', реч: ''здравља'' мења  се речима: ''надлежног за заштиту животне средине''. 

У истом члану Правилника, радно место под редним бројем ''Инспектор за заштиту животне средине, делу: '' Опис послова радног места'',  после речи: ''Министарства'', реч: ''здравља'' мења  се речима: ''надлежног за заштиту животне средине''. 

Члан  33.

У члану 150. Правилника, радно место под редним бројем 21 речи:''Начелник Одељења'' замемењују се речима: ''Начелник Комуналне милиције''.

У члану 150. Правилника, после радног места под редним бројем 28. додаје се ново радно место које гласи:

''28а Комунални милиционар IV
Млађи референт  






           Број службеника: 1

Шифра радног места:

ОПИС ПОСЛОВА РАДНОГ МЕСТА: Обавља послове одржавања, односно поновног успостављања нарушеног комуналног и другог реда, на одређеном реону, учествујући  у акцијама које организују вође патрола и асистира комуналним милиционарима у обављању одржавања, односно поновног успостављања нарушеног комуналног и другог реда уз упутства  службеника са вишим звањем(комунални милиционар I,II и III)  и стални  надзор непосредног руководиоца. Помаже у обављању административних и канцеларијских послова комуналне милиције;  Помаже у пријему поднесака, пријава и доставља их руководиоцу. Помаже у вођењу  евиденција за потребе Одељења ,  сачињавању  планова рада и извештаја о дневном стању предмета по разним областима; Помаже у прикупљању информација за оперативни рад.  Обавља друге послове по налогу начелника Комуналне милиције.

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању,завршен приправнички стаж, положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.   

Посебни услови:


-    психифизичка способност за обављање послова комуналног милиционара, 


- да не постоје безбедоносне сметње за обављање послова комуналних милиционара и


-  положен испит  за обављање послова и примену овлашћења комуналног милиционара.’’

Чланови Правилника од 1. до 162. постају чланови од 1. до 161.

Члан 34.

Саставни део овог правилника су измене и допуне образаца компетенција које су извршене у складу са са изменама и допунама овог правилнка. 

Члан 35.

Распоређивање службеника и закључивање уговора о раду са намештеницима извршиће се најкасније у року од 15 дана од ступања на снагу овог правилника.

Члан 36.

Овлашћује се  Градска управа за људске ресурсе, опште  и заједничке послове да изврши правно-техничку редакцију и утврди и објави прећишћен текст Правилника о организацији и систематизацији радних места у градским управама и стручним службама града Крагујевца.

Члан 37. 

Овај правилник ступа на снагу наредног дана од дана усвајања.

Правилник објавити на огласној табли органа Града и интернет презентацији Града.

Прилог 1. Обрасци компетенција

2. ГРАДСКА УПРАВА ЗА РАЗВОЈ И ИНВЕСТИЦИЈЕ

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	16а Стручни послови у области изградње и одржавања путева

	
	
	

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за реализацију инвестиција

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама
②Управљање задацима и остваривање резултата
③Оријентација ка учењу и променама
④Изградња и одржавање професионалних односа
⑤Савесност, посвећеност и интегритет
6. Управљање људским ресурсима
7. Стратешко управљање


	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији
② Дигитална писменост
③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 Стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	
	 Студијско-аналитички послови
	 1) методе и технике анализирања планских докумената и прописа и израде извештаја о стању у области;

2) методологију припреме техничке документације и формалну процедуру за њихово усвајање;

3) методологију праћења, спровођења, вредновања  и                               извештавања о ефектима јавних политика.

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца, Плански акт о међународној сарадњи, Просторно-урбанистичка планска документа

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца, Закон о планирању и изградњи, Закон о путевима, Закон о буџетском систему

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	  

	
	Лиценце / сертификати
	  

	
	Возачка дозвола
	  

	
	Страни језик
	 

	
	Језик националне мањине
	  


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	27.Управно-правни послови у области пољопривреде 

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за пољопривреду, рурални развој  и робне резерве и заштиту животне средине

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 Стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза.

	
	 Управно-правни послови
	1) праксу/ставове судова у управним споровима.

2) општи управни поступак;

3) правила извршења решења донетих у управним поступцима.

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца, Програм заштите и коришћења пољопривредног земљишта, Програм подршке за спровођење пољопривредне политике

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о буџетском систему, Закон о пољопривреди и руралном развоју, Закон о пољопривредном земљишту, Закон о подстицајима у пољопривреди, Закон о водама, Закон о шумама, Закон о накнадама за коришћење јавних добара, Закон о обављању саветодавних и стручних послова у области пољопривреде.

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	  

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редниброј и називрадногместа
	27а Послови у области пољопривредног и руралног развоја

	2. 
	Звање радног места
	Млађи саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за пољопривреду, рурални развој и робне резерве

	4. 
	Понашајне компетенције


	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Областизнања и вештина (уписати)

	
	 Стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	Студијско-аналитички послови
	1) методе и технике анализирања планских докумената и прописа и израде извештаја о стању у области;

2) методологију припреме техничке документације и формалну процедуру за њихово усвајање;

3) методологију праћења, спровођења, вредновања и                               извештавања о ефектима јавних политика.

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Областизнања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца, Плански акт о међународној сарадњи, Просторно-урбанистичка планска документа, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца,

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о пољопривреди и руралном развоју, Закон о пољопривредном земљишту.

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	  

	
	Софтвери (посебни софтвер инеопходни за рад на радном месту)
	 

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	  /

	
	Лиценце / сертификати
	  /

	
	Возачка дозвола
	  /

	
	Страни језик
	 /

	
	Језик националне мањине
	  /


Потпис руководиоцау нутрашњеорганизационејединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	30. Послови заштите животне средине

	2. 
	Звање радног места
	Млађи саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за заштиту животне средине

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 Стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	 Управно-правни послови
	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) праксу/ставове судова у управним споровима.

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца, Плански акт о међународној сарадњил Локални план управљања отпадом, План квалитета ваздуха града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца, Закона о општем управном поступку,  Закон о заштити животне средине, Закон о процени утицаја на животну средину, Закон о стратешкој процени утицаја на животну средину, Закон о управљању отпадом, Закон о заштити ваздуха, Закон о хемикалијама, Закон о интегрисаном спречавању и контроли загађивања животне средине, Закон о амбалажи и амбалажном отпаду, Закон о заштити од буке у животној средини, Закон о заштити земљишта, Закон о водама, Закон о заштити природе, Закон о заштити од нејонизујућих зрачења, Правилник о садржини, начину вођења и изгледу регистра издатих дозвола за управљање отпадом, Правилник о садржини и изгледу дозволе за складиштење, третман и одлагање отпада, Правилник о обрасцу захтева за издавање дозволе за складиштење, третман и одлагање отпада

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	  

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	  

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	  

	
	Лиценце / сертификати
	  

	
	Возачка дозвола
	  

	
	Страни језик
	 

	
	Језик националне мањине
	  


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	34.Систем инжењер за рачунарске мреже

	2. 
	Звање радног места
	 Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	 Одељење за развој информационих технологија

	4. 
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 Стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза.

	
	Информатички послови
	1) информациона безбедност;

2) базе података;

3) системе дељења ресурса.

	7. 
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца, Кодекс понашања запослених у органима Града, посебним и стручним службама органа града Крагујевца.

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о информационој безбедности,
УРЕДБУ о ближем уређењу мера заштите информационо-комуникационих система од посебног значаја, Закон о електронској управи.

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	  

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	SQL, MySQL, Access

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	  Енглески Б1

	
	Језик националне мањине
	  


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	34а Инжењер за ИТ безбедност 

	2. 
	Звање радног места
	 Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	 Одељење за развој информационих технологија

	4. 
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 Стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза.

	
	Информатички послови
	1) информациона безбедност;

2) базе података;

3) системе дељења ресурса.

	7. 
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца, Кодекс понашања запослених у органима Града, посебним и стручним службама органа града Крагујевца.

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о информационој безбедности,
УРЕДБУ о ближем уређењу мера заштите информационо-комуникационих система од посебног значаја, Закон о електронској управи.

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	  

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	SQL, MySQL, Access

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	  Енглески Б1

	
	Језик националне мањине
	  


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција за радно место под бројем 40, 41 и  42, бришу се. 

4. ГРАДСКА УПРАВА ЗА ДРУШТВЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	1.Начелник Градске управе за друштвене делатности

	2. 
	Звање радног места
	Положај прве групе

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Градска управа за за друштвене делатности


	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

⑥Управљање људским ресурсима

⑦Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	①Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у  одређеној области рада (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови руковођења
	1.општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2.управљање људским ресурсима;

3. организационо понашање;

4. управљање променама;

5. управљање пројектима;

6.стратегије и канали комуникације;

7.управљање јавним политикама

	
	Студијско-аналитички послови
	1.методе и технике анализирања планских докумената и прописа и израде извештаја о стању у области;

2.технике и методе спровођења еx-ante и еx-post анализе ефеката јавних политика/прописа и консултативног процеса и израде одговарајућих извештаја;

3.идентификовање ресурса неопходних за управљање јавним политикама – costing;

4.методологију припреме докумената јавних политика и формалну процедуру за њихово усвајање;

5.методологију праћења, спровођења, вредновања и извештавања о ефектима јавних политика.

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције  за одређено радно место  
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца.

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о финансијској подршци породици са децом, Одлука о финансијској подршци породици са децом, Правилник о ближим условима о начину остваривања права на финансијску подршку породици са децом, Закон о основама система образовања и васпитања, Закон о предшколском васпитању и образовању, Закон о основном образовању и васпитању, Закон о средњем образовању и васпитању Закон о здравственој заштити, Закон о јавном здрављу,Закон о правима пацијената, Закон о информисању и медијима, Закон о спорту, Закон о удружењима, Закон о социјалној заштити

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	42. Начелник Oдељења правне помоћи 

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  правне помоћи



	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

⑥Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови руковођења
	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	Стручно-оперативни
	1. Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2. технике обраде и израде прегледа података

3. методе анализе и закључивања о стању у области рада

4.Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	
	Послови правне помоћи грађанима
	1) систем пружања правне помоћи грађанима;

2) руковање електронском базом прописа;

3) бесплатну правну помоћ;

4) основе процесних закона;



	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о општем управном поступку, Закон о парничном поступку, Закон о ванпарничном поступку, Закон о извршењу и обезбеђењу, Закон о јавном бележништву, Закон о јавним извршитељима, Закон о пензијском и инвалидском осигурању, Закон о основима својинско-правним, Закон о бесплатној правној помоћи, Закон о јавном тужилаштву, Крувични законик, Породични закон, Закон о прекршајном поступку, Правилник вођења евиденције о бесплатној правној помоћи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	43.Послови правне помоћи

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  правне помоћи



	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови правне помоћи грађанима
	1.систем пружања правне помоћи грађанима

2.бесплатну правну помоћ

3.основе процесних закона

4.вештине комуникације и конструктивног решавања конфликата



	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о општем управном поступку, Закон о парничномпоступку, Закон о ванпарничном поступку, Закон о обезбеђењу и извршењу,

Закон о Јавном бележништв, Закон о пензијском и инвалидском осигурању,

Закон о оновима својинско-правним,

Закон о бесплатној правној помоћи, Закон о јавном тужилаштву, Кривични законик,

Закон о финнансијској подршци породици са децом, Породични закон, Закон о прекршајном поступку

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Обрасци компетенција у Градској управи за друштвене делатности, за радна места под редним бројевима од 42 до 67 бришу се.
6.    ГРАДСКА ПОРЕСКА УПРАВА
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	11а Послови утврђивања јавних прихода 

	2. 
	Звање радног места
	Сарадник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Служба за утврђивање  јавних прихода

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама 

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама 

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

  6. Управљање људским ресурсима

  7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Стручно-оперативни послови
	1)методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2)технике обраде и израде прегледа података

3)методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција

4)технике израде општих, појединачних и других правних аката

5)основе вештина комуникације, конструктивног решавања конфликата и управљања стресом;

	7. 
	 Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

2)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

3)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

4)методе вођења интерних књига

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, Одлука о организацији Градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о порезима на имовину, Закон о општем управном поступку

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Јединствени информациони систем локалне пореске администрације

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	21а Инспектор за процену тржишне вредности непокретности II  

	2. 
	Звање радног места
	 Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	  Служба за процену тржишне вредности

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Инспекцијски послови
	1. Општи управни поступак и основе управних спорова

2. Основе казненог права и казнених поступака

3. основе прекршајног права и прекршајних поступака

4. основе привредног права и привредног пословања

5. поступак инспекцијског надзора и методе анализе ризика

6. основе вештина комуникације, конструктивног решавања конфликата и управљања стресом

7.кодекс понашања и етике инспектора

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, Одлука о организацији Градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	 Закон о јавној својини

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Јединствени информациони систем локалне пореске администрације

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Положен испит за инспектора.

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
8.   ГРАДСКА УПРАВА ЗА ЉУДСКЕ  РЕСУРСЕ, ОПШТЕ И ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	1. Начелник Градске управе за људске ресурсе, опште и заједничке послове

	2. 
	Звање радног места
	Положај прве групе

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Градска управа за људске ресурсе, опште и заједничке послове

	4. 
	Понашајне компетенције


	① Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤ Савесност, посвећеност и интегритет

⑥Управљање људским ресурсима

⑦Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

②Дигитална писменост

③Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови руковођења
	1.општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2.управљање људским ресурсима;

3. организационо понашање;

4. управљање променама;

5. управљање пројектима;

6.стратегије и канали комуникације;

7.управљање јавним политикама

	
	Студијско-аналитички послови
	1.методе и технике анализирања планских докумената и прописа и израде извештаја о стању у области;

2.технике и методе спровођења еx-ante и еx-post анализе ефеката јавних политика/прописа и консултативног процеса и израде одговарајућих извештаја;

3.идентификовање ресурса неопходних за управљање јавним политикама – costing;

4.методологију припреме докумената јавних политика и формалну процедуру за њихово усвајање;

5.методологију праћења, спровођења, вредновања и извештавања о ефектима јавних политика.

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца.

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, Правилник о звањима, платама, додацима на плате, накнадама и осталим примањима запослених у Градским управама и стручним службама града Крагујевца,Уредба о оцењивању службеника, Уредба о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе,Закон о безбедности и здрављу на раду,Закон о заштити од пожара, Уредба о канцеларијском пословању у државним органима, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о избору народних посланика, Закон о локалним изборима, Закон о општем управном поступку, Закон о парничном поступку, Закон о ванпарничном поступку

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	2. Заменик начелника Градске управе за људске ресурсе, опште и заједничке послове

	2. 
	Звање радног места
	Положај  друге  групе

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Градска управа за људске ресурсе и заједничке послове

	4. 
	Понашајне компетенције


	① Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤ Савесност, посвећеност и интегритет

⑥Управљање људским ресурсима

⑦Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

②Дигитална писменост

③Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови руковођења
	1.општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2.управљање људским ресурсима;

3. организационо понашање;

4. управљање променама;

5. управљање пројектима;

6.стратегије и канали комуникације;

7.управљање јавним политикама

	
	Студијско-аналитички послови
	1.методе и технике анализирања планских докумената и прописа и израде извештаја о стању у области;

2.технике и методе спровођења еx-ante и еx-post анализе ефеката јавних политика/прописа и консултативног процеса и израде одговарајућих извештаја;

3.идентификовање ресурса неопходних за управљање јавним политикама – costing;

4.методологију припреме докумената јавних политика и формалну процедуру за њихово усвајање;

5.методологију праћења, спровођења, вредновања и извештавања о ефектима јавних политика.

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца.

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, Правилник о звањима, платама, додацима на плате, накнадама и осталим примањима запослених у Градским управама и стручним службама града Крагујевца,Уредба о оцењивању службеника, Уредба о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе,Закон о безбедности и здрављу на раду,Закон о заштити од пожара, Уредба о канцеларијском пословању у државним органима, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о избору народних посланика, Закон о локалним изборима, Закон о општем управном поступку, Закон о парничном поступку, Закон о ванпарничном поступку 

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	3.Координатор за унапређење рада Градске управе за људске ресурсе, опште и заједничке послове

	2. 
	Звање радног места
	Млађи саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Начелник Градске управе за људске ресурсе, опште и заједничке послове

	4. 
	Понашајне компетенције


	① Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤ Савесност, посвећеност и интегритет

6.Управљање људским ресурсима

7.Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

②Дигитална писменост

③Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Стручно-оперативни
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца.

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локaлној самоуправи, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Закон  о заштити података о личности, Закон о безбедности и здрављу на раду, Закон о заштити од пожара, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о платама службеника и намештеника у органима аутономне покрајине и јединице локалне самоуправе, Закон о електронској управи, Уредба о канцеларијском пословању у државним органима, Закон о безбедности саобраћаја на путевима, Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, Уредба о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, Правилник о звањима, платама, додацима на плате, накнадама и осталим примањима запослених, Акт о процени ризика радног места, План заштите од пожара

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	4.Секретар Секретаријата за управљање људским ресурсима

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Секретаријат за управљање људским ресурсима

	4. 
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	( Управљање информацијама

( Управљање задацима и остваривање резултата

( Оријентација ка учењу и променама

( Изградња и одржавање професионалних односа

( Савесност, посвећеност и интегритет

( Управљање људским ресурсима

 7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 Послови руковођења 


	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	 Стручно-оперативни послови 

	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.



	
	Послови управљања људским ресурсима
	1) информациони систем за управљање људским ресурсима;

2) прописе у области радно-правних односа у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе;

3) компетенције за рад службеника;

4) базичне функције управљања људским ресурсима: анализу посла, кадровско планирање, регрутацију, селекцију, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање;

5) развојне функције управљања људским ресурсима: професионални развој, инструменте развоја, управљање каријером, управљање талентима;

6) организациону културу и понашање;

7) стратешко управљање људским ресурсима.

	7. 
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца



План развоја града Крагујевца




	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Закон о раду, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима  за опис радних места у АП и ЈЛС, Уредба о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у АП и ЈЛС, Уредба о одређивању компетенција за рад службеника у органима АП и ЈЛС


	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	  

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	  

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	  

	
	Лиценце / сертификати
	  

	
	Возачка дозвола
	  

	
	Страни језик
	  

	
	Језик националне мањине
	  


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	5. Начелник Одељења за развој људских ресурса

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за развој људских ресурса


	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

⑥ Управљање људским ресурсима

7) Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 Послови руковођења 


	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	Послови управљања људским ресурсима
	1) информациони систем за управљање људским ресурсима;

2) прописе у области радно-правних односа у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе;

3) компетенције за рад службеника;

4) базичне функције управљања људским ресурсима: анализу посла, кадровско планирање, регрутацију, селекцију, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање;

5) развојне функције управљања људским ресурсима: професионални развој, инструменте развоја, управљање каријером, управљање талентима;

6) организациону културу и понашање;

7) стратешко управљање људским ресурсима.

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Закон о раду, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима  за опис радних места у АП и ЈЛС, Уредба о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у АП и ЈЛС, Уредба о одређивању компетенција за рад службеника у органима АП и ЈЛС

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	 

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	6. Послови анализе радних места и планирања кадрова  

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за развој људских ресурса


	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6) Управљање људским ресурсима

7) Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови управљања људским ресурсима
	1) информациони систем за управљање људским ресурсима;

2) прописе у области радно-правних односа у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе;

3) компетенције за рад службеника;

4) базичне функције управљања људским ресурсима: анализу посла, кадровско планирање, регрутацију, селекцију, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање;

5) развојне функције управљања људским ресурсима: професионални развој, инструменте развоја, управљање каријером, управљање талентима;

6) организациону културу и понашање;

7) стратешко управљање људским ресурсима.

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Закон о раду, Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима  за опис радних места у АП и ЈЛС, Уредба о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у АП и ЈЛС, Уредба о одређивању компетенција за рад службеника у органима АП и ЈЛС, Уредба о оцењивању

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	 Методологија припреме и спровођења упитника и анкета, Методологија израде радних циљева

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	 

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	7. Послови за одабир кадрова и подршку Жалбеној комисији

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за развој људских ресурса


	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6) Управљање људским ресурсима

7) Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови управљања људским ресурсима
	1) информациони систем за управљање људским ресурсима;

2) прописе у области радно-правних односа у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе;

3) компетенције за рад службеника;

4) базичне функције управљања људским ресурсима: анализу посла, кадровско планирање, регрутацију, селекцију, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање;

5) развојне функције управљања људским ресурсима: професионални развој, инструменте развоја, управљање каријером, управљање талентима;

6) организациону културу и понашање;

7) стратешко управљање људским ресурсима.

	
	Управно правни послови
	1) општи управни поступак;

2) управне спорове, извршење донетих судских пресуда;

3) праксу/ставове судова у управним споровима.



	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи 

Закон о запосленима у АП и ЈЛС

Закон о раду

Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима  за опис радних места у АП и ЈЛС

Уредба о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у АП и ЈЛС

Уредба о одређивању компетенција за рад службеника у органима АП и ЈЛС

Уредба о оцењивању

Колективни уговор за запослене у ЈЛС

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	 

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	 

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	8. Координатор за финансијско управљање и контролу

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за развој људских ресурса


	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6) Управљање људским ресурсима

7) Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.



	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Закон о буџетском систему

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	 

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	 

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	9.Послови стручне подршке у области људских ресурса  

	2. 
	Звање радног места
	Млађи саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за развој људских ресурса


	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6) Управљање људским ресурсима

7) Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови управљања људским ресурсима
	1) информациони систем за управљање људским ресурсима;

2) прописе у области радно-правних односа у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе;

3) компетенције за рад службеника;

4) базичне функције управљања људским ресурсима: анализу посла, кадровско планирање, регрутацију, селекцију, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање;

5) развојне функције управљања људским ресурсима: професионални развој, инструменте развоја, управљање каријером, управљање талентима;

6) организациону културу и понашање;

7) стратешко управљање људским ресурсима.

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца



План развоја града Крагујевца




	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи 

Закон о запосленима у АП и ЈЛС

Закон о раду

Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима  за опис радних места у АП и ЈЛС

Уредба о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у АП и ЈЛС

Уредба о одређивању компетенција за рад службеника у органима АП и ЈЛС

Уредба о оцењивању

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	 

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	 

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	10. Канцеларијски  послови у области људских ресурса

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за развој људских ресурса


	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6) Управљање људским ресурсима

7) Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно-технички послови 

	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција;

5) технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе;

6) методе вођења интерних и доставних књига.

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца





	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи, Уредба о канцеларијском пословању

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	 

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	 

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	11.Начелник Одељења  за  радне односе службеника и намештеника

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за  радне односе службеника и намештеника

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

⑥ Управљање људским ресурсима

7) Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 Послови руковођења 


	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	Послови управљања људским ресурсима
	1) информациони систем за управљање људским ресурсима;

2) прописе у области радно-правних односа у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе;

3) компетенције за рад службеника;

4) организациону културу и понашање;



	7. 
	Управно правни послови 
	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке;

4) управне спорове, извршење донетих судских пресуда;

5) праксу/ставове судова у управним споровима

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца



Одлука о организацији градских управа града Крагујевца.

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи 

Закон о запосленима у АП и ЈЛС

Закон о раду, Закон о заштити податалка о личности,  Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја,  Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у АП и ЈЛС, Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места намештеника  у АП и ЈЛС, Уредба о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у АП и ЈЛС, Колективни уговор за запослене у ЈЛС

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	12. Правни и општи послови у области радних односа службеника и намештеника

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за  радне односе службеника и намештеника

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6) Управљање људским ресурсима

7) Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови управљања људским ресурсима
	1)информациони систем за управљање људским ресурсима;

2) прописе у области радно-правних односа у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе;

3) компетенције за рад службеника;

4) организациону културу и понашање;

	7. 
	Управно правни послови
	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке;

4) управне спорове, извршење донетих судских пресуда;

5) праксу/ставове судова у управним споровима

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца



Одлука о организацији градских управа града Крагујевца.

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи 

Закон о запосленима у АП и ЈЛС

Закон о раду, Закон о заштити податалка о личности,  Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја,  Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у АП и ЈЛС, Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места намештеника  у АП и ЈЛС, Уредба о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у АП и ЈЛС, Колективни уговор за запослене у ЈЛС

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	13. Правни послови у области радних односа

	2. 
	Звање радног места
	Сарадник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за  радне односе службеника и намештеника

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6) Управљање људским ресурсима

7) Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови управљања људским ресурсима
	1)информациони систем за управљање људским ресурсима;

2) прописе у области радно-правних односа у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе;

3) компетенције за рад службеника;

4) организациону културу и понашање;

	7. 
	Управно правни послови
	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) праксу/ставове судова у управним споровима

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца



Одлука о организацији градских управа града Крагујевца.

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи 

Закон о запосленима у АП и ЈЛС

Закон о раду, Закон о заштити податалка о личности,  Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја,  Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у АП и ЈЛС, Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места намештеника  у АП и ЈЛС, Уредба о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у АП и ЈЛС, Колективни уговор за запослене у ЈЛС

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	14. Послови евиденције и административни послови

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за  радне односе службеника и намештеника

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6) Управљање људским ресурсима

7) Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно технички послови
	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција;

5) технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе;

6) методе вођења интерних и доставних књига.


	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца



Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи 

Закон о електронској управи

Уредба о канцеларијском пословању

Упутство о канцеларијском пословању

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	15. Начелник Одељења стручно усавршавање и праћење каријере

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за стручно усавршавање и праћење каријере

	4. 
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

⑥ Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 Послови руковођења
	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	 послови управљања људским ресурсима
	 1) информациони систем за управљање људским ресурсима;

2) прописе у области радно-правних односа у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе;

3) компетенције за рад службеника;

4) базичне функције управљања људским ресурсима: анализу посла, кадровско планирање, регрутацију, селекцију, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање;

5) развојне функције управљања људским ресурсима: професионални развој, инструменте развоја, управљање каријером, управљање талентима;

6) организациону културу и понашање;

7) стратешко управљање људским ресурсима.

	
	 Стручно-оперативни послови
	 1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	7. 
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца, Пословник о раду градског већа. 

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Закон о раду, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Закон о заштити података о личности, Закон о буџетском систему. Уредба о акредитацији, начину ангажовања и накнадама реализатора и спроводилаца програма стручног усавршавања у јавној управи, Уредба о поступку за прибављање сагласности за ново запошљавање и додатно радно ангажовање код корисника јавних средстава, Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима  за опис радних места у АП и ЈЛС, Уредба о одређивању компетенција за рад службеника у органима АП и ЈЛС, Правилник о утврђивању обавезних елемената програма општег и Упутство о методологији за утврђивање потреба за стручним усавршавањем у органима јавне управе.

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	  

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	  

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	  

	
	Лиценце / сертификати
	  

	
	Возачка дозвола
	  

	
	Страни језик
	  

	
	Језик националне мањине
	  


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	16.  Аналитички послови у области стручног усавршавања запослених

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	1.3 Одељење за стручно усавршавање и праћење каријере

	4. 
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 послови управљања људским ресурсима 
	1) информациони систем за управљање људским ресурсима;

2) прописе у области радно-правних односа у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе;

3) базичне функције управљања људским ресурсима: анализу посла, кадровско планирање, регрутацију, селекцију, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање;

4) развојне функције управљања људским ресурсима: професионални развој, инструменте развоја, управљање каријером, управљање талентима;

5) организациону културу и понашање;



	
	Стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.



	7. 
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	 Статут града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца, Пословник о раду градског већа.

	
	Прописи из делокруга радног места
	 Закон
о локалној самоуправи, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Закон о раду, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Закон о заштити података о личности, Закон о буџетском систему. Уредба о акредитацији, начину ангажовања и накнадама реализатора и спроводилаца програма стручног усавршавања у јавној управи, Уредба о поступку за прибављање сагласности за ново запошљавање и додатно радно ангажовање код корисника јавних средстава, Уредба о критеријумима за разврставање радних места и мерилима  за опис радних места у АП и ЈЛС, Уредба о одређивању компетенција за рад службеника у органима АП и ЈЛС, Правилник о утврђивању обавезних елемената програма општег и Упутство о методологији за утврђивање потреба за стручним усавршавањем у органима јавне управе.

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	  

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	  

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	  

	
	Лиценце / сертификати
	  

	
	Возачка дозвола
	  

	
	Страни језик
	  

	
	Језик националне мањине
	  


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	17. Послови стручне подршке у области стручног    усавршавања

	2. 
	Звање радног места
	 Млађи саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	1.3 Одељење за стручно усавршавање и праћење каријере

	4. 
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 послови управљања људским ресурсима
	1) информациони систем за управљање људским ресурсима;

2) прописе у области радно-правних односа у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе;

3) базичне функције управљања људским ресурсима: анализу посла, кадровско планирање, регрутацију, селекцију, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање;

4) развојне функције управљања људским ресурсима: професионални развој, инструменте развоја, управљање каријером, управљање талентима;

5) организациону културу и понашање;

	
	Стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.



	7. 
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца, Пословник о раду градског већа.

	
	Прописи из делокруга радног места
	 Закон
о локалној самоуправи, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Закон о раду, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Закон о заштити података о личности,  Уредба о акредитацији, начину ангажовања и накнадама реализатора и спроводилаца програма стручног усавршавања у јавној управи,  Правилник о утврђивању обавезних елемената програма општег и Упутство о методологији за утврђивање потреба за стручним усавршавањем у органима јавне управе.

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	  

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	  

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	  

	
	Лиценце / сертификати
	  

	
	Возачка дозвола
	  

	
	Страни језик
	  

	
	Језик националне мањине
	  


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	18. Канцеларијски  послови у области стручног усавршавања

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за стручно усавршавање и праћење каријере 

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно-технички послови 


	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција;

5) технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе;

6) методе вођења интерних и доставних књига.

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи, Закон о електронском пословању, Уредба о канцеларијском пословању, Упутство о канцеларијском пословању, Правилник о радном времену и евиденцији радног времена 

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	 

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	19.Секретар Секретаријата  за управљање заједничким пословима 

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Секретаријат за управљање људским ресурсима

	4. 
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	( Управљање информацијама

( Управљање задацима и остваривање резултата

( Оријентација ка учењу и променама

( Изградња и одржавање професионалних односа

( Савесност, посвећеност и интегритет

( Управљање људским ресурсима

 7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	(Организација и рад органа локалне самоуправе       у Републици Србији

( Дигитална писменост

( Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 Послови руковођења 


	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	 Стручно-оперативни послови 

	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	7. 
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца


	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон
о локалној самоуправи, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Закон о раду, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Закон о безбедности и здрављу на раду, Закон о заштити од пожара, Закон о безбедности саобраћаја на путевима, Уредба о канцеларијском пословању у државним органима, Закон о архивској грађи и архивској делатности.

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	  

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	  

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	  

	
	Лиценце / сертификати
	  

	
	Возачка дозвола
	  

	
	Страни језик
	  

	
	Језик националне мањине
	  


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	20. Начелник одељења за заштиту од пожара, безбедност и здравље на раду, физичко техничку заштиту и интерну подршку

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за заштиту од пожара, безбедност и здравље на раду, физичко техничку заштиту и интерну подршку

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

⑥Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови руковођења
	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	Стручно-оперативни
	1)методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података
2)методе анализе и закључивања о стању из области

3)поступак израде стручних налаза

4)методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција

5)технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	 Закон о заштити од пожара, Закон о безбедности и здрављу на раду, Одлука о буџету града Крагујевца, Правилник о репрезентацији

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	21.Правни послови у области безбедности и заштите на раду

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за заштиту од пожара, безбедност и здравље на раду, физичко техничку заштиту и интерну подршку

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	  Нормативни послови
	1)Процес доношења нормативних аката из надлежности органа, служби и организација и партиципација јавности

2)методолошка правила за за израду нормативних аката из надлежности органа, служби и организација

3)примену номотехничких и правно-техничких правила за израду правних аката

4)припрему и израду стручних мишљења и образложења различитих правних аката из делокруга рада органа, службе и организације

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	 Закон о заштити од пожара, Закон о безбедности и здрављу на раду,  Правилник о репрезентацији

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	22.Послови безбедности и здравља на раду


	2. 
	Звање радног места
	Млађи саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за заштиту од пожара, безбедност и здравље на раду, физичко техничку заштиту и интерну подршку



	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Стручно-оперативни
	1)методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података
2)методе анализе и закључивања о стању из области

3)поступак израде стручних налаза

4)методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција

5)технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	 Закон о безбедности и здрављу на раду, Акт о процени ризика радног места

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о положеном стручном испиту из области безбедности и здравља на раду

	
	Возачка дозвола
	Б категорија

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	23.Оперативно-технички послови безбедности и заштите


	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за заштиту од пожара, безбедност и здравље на раду, физичко техничку заштиту и интерну подршку

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Стручно-оперативни
	1)методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података
2)методе анализе и закључивања о стању из области

3)поступак израде стручних налаза

4)методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција

5)технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	 Закон о заштити од пожара, План заштите од пожара

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	 Сертификат о положеном стручном испиту заштите од пожара

	
	Возачка дозвола
	Б категорија

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	24. Административно – технички послови 


	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за заштиту од пожара, безбедност и здравље на раду, физичко техничку заштиту и интерну подршку

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно-технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података

4)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

5)методе вођења интерних књига


	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут,Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Уредба о канцеларијском пословању у државним органима

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	25.Магационер 

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за заштиту од пожара, безбедност и здравље на раду, физичко техничку заштиту и интерну подршку

	4. 
	Понашајне компетенције


	① Управљање информацијама

② Управљање задацима и остваривање резултата

③ Оријентација ка учењу и променама

④ Изградња и одржавање професионалних односа

⑤ Савесност, посвећеност и интегритет

6)Управљање људским ресурсима

7)Управљање јавним политикама.

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

②Дигитална писменост

③Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Финансијско-материјални послови
	1) терминологију, стандарде, методе и процедуре из области буџетског рачуноводства и извештавања;

2) поступак планирања буџета и извештавање;

3) поступак извршења буџета

4) релевантне софтвере.



	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Правилник о начину и роковима вршења пописа имовине и обавеза корисника буџетских средстава и усклађивање књиговодственог стања са стварним стањем

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	  

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	31. Начелник одељења за возни парк и одржавање пословног простора

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за возни парк и одржавање пословног простора

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

⑥Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови руковођења
	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.;

	
	Нормативни послови
	1)Процес доношења нормативних аката из надлежности органа, служби и организација 

2)Примену номотехничких и правно-техничких правила за израду правних аката

3)Припрему и израду стручних мишљења и образложења различитих правних аката из делокруга рада органа, службе или организације

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о безбедности и здрављу на раду, Закон о безбедности саобраћаја на путевима  

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	32. Послови у области одржавања објеката

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за возни парк и одржавање пословног простора

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4.методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција

5) поступак израде стручних налаза.

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца, 

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о буџетском систему,  Закон о планирању  и изградњи, Закон о јавним набавкама, Закон о својинскоправним односима, 

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	  

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	 

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	  

	
	Лиценце / сертификати
	  

	
	Возачка дозвола
	  

	
	Страни језик
	 

	
	Језик националне мањине
	  


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	33. Административно-финансијски послови

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за возни парк и одржавање пословног простора



	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно-технички послови
	1.Канцеларијско пословање

2.Методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3.технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

4.Методе вођења интерних и доставних књига

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	 Уредба о канцеларијском пословању у државним органима

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	34. Административно – финансијски послови

	2. 
	Звање радног места
	Сарадник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за возни парк и одржавање пословног простора

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно-технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

4)методе вођења интерних књига

	7. 
	  Стручно-оперативно послови
	1.методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2.технике обраде и израде прегледа података

3.методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут,Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Уредба о канцеларијском пословању у државним органима

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	40. Начелник одељења Писарнице



	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење Писарницe    



	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

⑥ Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови руковођења
	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	Административно технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података

4)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

5)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

6)методе вођења интерних књига

	
	Стручно-оперативни послови
	1)методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2)технике обраде и израде прегледа података

3)методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција

4)технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о архивској грађи и архивској делатности , Листа категорија, Уредба о канцеларијском пословању у државним органима  

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	 Аутоматска обрада података-писарница

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	41.Стручни и оперативни послови у области писарнице

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење Писарницe    



	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Стручно-оперативни послови
	1)методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2)технике обраде и израде прегледа података

3)методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција

4)технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	
	Административно технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података

4)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

5)методе вођења интерних књига

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о архивској грађи и архивској делатности , Листа категорија, Уредба о канцеларијском пословању у државним органима  

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Аутоматска обрада података-писарница

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	42.Послови писарнице везани за иницијално обрађивање предмета

	2. 
	Звање радног места
	Млађи саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење Писарницe    

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података

4)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

5)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

6)методе вођења интерних књига

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о архивској грађи и архивској делатности , Листа категорија, Уредба о канцеларијском пословању у државним органима  

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Аутоматска обрада података-писарница

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	43.Послови писарнице

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење Писарницe    

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података

4)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

5)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

6)методе вођења интерних књига

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о архивској грађи и архивској делатности , Листа категорија, Уредба о канцеларијском пословању у државним органима  

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Аутоматска обрада података-писарница

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	44.Послови архивe

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење Писарницe   



	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	1① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података

4)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

5)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

6)методе вођења интерних књига

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о архивској грађи и архивској делатности , Листа категорија, Уредба о канцеларијском пословању у државним органима  

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Аутоматска обрада података-писарница

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Обука за архиваре

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	46.Шеф Службе за послове централне писарнице


	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Служба за послове централне писарнице 



	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

⑥ Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови руковођења
	1)општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2)управљање људским ресурсима;

3)организационо понашање;

4)управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	Административно технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података

4)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

5)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

6)методе вођења интерних књига

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о архивској грађи и архивској делатности , Листа категорија, Уредба о канцеларијском пословању у државним органима  

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Аутоматска обрада података-писарница

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	47.Послови централне писарнице 

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Служба за послове централне писарнице 



	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података

4)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

5)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

6)методе вођења интерних књига

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о архивској грађи и архивској делатности , Листа категорија, Уредба о канцеларијском пословању у државним органима  

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Аутоматска обрада података-писарница

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	49. Секретар Секретаријата за месну самоуправу и општу управу

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Секретаријат за месну самоуправу и општу управу

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

⑥ Управљање људским ресурсима

7.Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	①Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

②Дигитална писменост

③Пословна комуникација

	6. 

7.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови руковођења
	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	Стручно-оперативни
	1. Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2. технике обраде и израде прегледа података

3. методе анализе и закључивања о стању у области рада

4.Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца, Одлука о организацији градских управа града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закона о општем управном поступку, Закон о раду, Закон о финансијској подршци породици са децом, Одлука о финансијској подршци породици са децом, Правилник о ближим условима о начину остваривања права на финансијску подршку породици са децом, Закон о основама система образовања и васпитања,Закон о предшколском образовању и васпитању, Закон о основном образовању и васпитању, Закон о средњем образовању и васпитању, Закон о образовању одраслих, Закон о дуалном образовању, Закон о култури, Посебан колективни уговор за установе културе чији је оснивач Република Србија, аутономна покрајина и јединица локалне самоуправе

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	50. Начелник одељења  за лични статус грађана

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

⑥Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6.

7. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови руковођења
	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	Стручно-оперативни
	1. Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2. технике обраде и израде прегледа података

3. методе анализе и закључивања о стању у области рада

4.Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности,Закон о територијалној организацији РС, Закон о избору народних посланика, Закон о локалним изборима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	51. Послови грађанских стања

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6.

7. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;

4)праксу/ставове судова у управним споровима

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о ванпарничном поступку, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, , Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима,Бечка конвенција о издавању извода из матичних књига на више језика, Хашка конвенција о укидању потребе легализације страних јавних исправа

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	52. Послови грађанских стања



	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6.

7. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;

4)праксу/ставове судова у управним споровима

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије,Зако о ванпарничном поступку,Закон о електронској управи, Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о решавањусукоба закона у статусним и породичним односима, Међународне конвенције и уговори, Бечка конвенција о издавању извода из матичних књига на више језика, Хашка конвенција о укидању потребе легализације страних јавних исправа

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	53. Координатор послова ажурирања бирачког списка 

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно-технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података

4)технике израде потврда и уверења о којима се води слзжбена евиденција

5)методе вођења интерних књига


	
	Стручно-оперативни послови
	1. Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2. технике обраде и израде прегледа података

3. методе анализе и закључивања о стању у области рада

4.Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о теритеријалној организацији Републике Србије, Закон о јединственом бирачком списку, Закон о избору народних посланика, Закон о избору председника Републике, Закон о локалним изборима

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за јединствени бирачки списак

Апликација за посебни бирачки списак

Апликација за Е-управу

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	54.Послови месних канцеларија-матичар

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;

	
	Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања ради даље обраде

2)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним  базама података

3)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за регистар матичних књига

Апликација за Е управу

Апликација Е фактуре

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о положеном посебном испиту за матичара

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	55.Послови месних канцеларија-заменик матичара

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;

	
	Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања ради даље обраде

2)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним  базама података

3)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за регистар матичних књига

Апликација за Е управу

Апликација Е фактуре

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о положеном посебном испиту за матичара

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	56. Оперативни послови ажурирања бирачког списка

	2. 
	Звање радног места
	Млађи саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Стручно-оперативни послови
	1. Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2. технике обраде и израде прегледа података

3. методе анализе и закључивања о стању у области рада

4.Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати)  
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о теритеријалној организацији Републике Србије, Закон о јединственом бирачком списку, Закон о избору народних посланика, Закон о избору председника Републике, Закон о локалним изборима

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за јединствени бирачки списак

Апликација за посебни бирачки списак

Апликација за Е-управу

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	57.Послови месних канцеларија-заменик матичара

	2. 
	Звање радног места
	Млађи саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;

	
	Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања ради даље обраде

2)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним  базама података

3)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за регистар матичних књига

Апликација за Е управу

Апликација Е фактуре

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о положеном посебном испиту за матичара

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	58. Послови ажурирања и информатичке обраде података 

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно-технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података

4)технике израде потврда и уверења о којима се води слзжбена евиденција

5)методе вођења интерних књига


	
	Стручно-оперативни послови
	1. Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2. технике обраде и израде прегледа података

3. методе анализе и закључивања о стању у области рада

4.Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о службеној употреби језика и писма,Закон о територијалној организацији Републике Србије, Закон о јединственом бирачком списку,Закон о избору народних посланика, Закон о избору председника републике Србије, Закон о локалним изборима

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за јединствени бирачки списак

Апликација за посебни бирачки списак

Апликација за Е-управу

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	59. Заменик матичара

	2. 
	Звање радног места
	Сарадник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)  
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке.

	
	Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања ради даље обраде

2)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним  базама података

3)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за регистар матичних књига

Апликација за Е управу

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о положеном посебном испиту за матичара

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	60.Матичар за матична подручја на територији општина Пећ, Исток и Клина

	2. 
	Звање радног места
	Сарадник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;

	
	Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања ради даље обраде

2)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним  базама података

3)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за регистар матичних књига

Апликација за Е управу

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о положеном посебном испиту за матичара

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	61.Заменик матичара за матична подручја на територији општина Пећ, Исток и Клина

	2. 
	Звање радног места
	Сарадник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;

	
	Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања ради даље обраде

2)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним  базама података

3)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за регистар матичних књига

Апликација за Е управу

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о положеном посебном испиту за матичара

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	62. Послови ажурирања бирачког списка

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно-технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података

4)технике израде потврда и уверења о којима се води слзжбена евиденција

5)методе вођења интерних књига


	
	Стручно-оперативни послови
	1. Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2. технике обраде и израде прегледа података

3. методе анализе и закључивања о стању у области рада

4.Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о службеној употреби језика и писма,Закон о територијалној организацији Републике Србије, Закон о јединственом бирачком списку,Закон о избору народних посланика, Закон о избору председника републике Србије, Закон о локалним изборима

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за јединствени бирачки списак

Апликација за посебни бирачки списак

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	63. Матичар 

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;



	
	Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања ради даље обраде

2)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним  базама података

3)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за регистар матичних књига

Апликација за Е управу

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о посебном испиту за матичара

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	64. Заменик матичара

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;

	
	Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања ради даље обраде

2)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним  базама података

3)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за регистар матичних књига

Апликација за Е управу

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о положеном посебном испиту за матичара

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	65.Послови месних канцеларија-матичар

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;

	
	Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања ради даље обраде

2)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним  базама података

3)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за регистар матичних књига

Апликација за Е управу

Апликација Е фактуре

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о положеном посебном испиту за матичара

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	66. Послови месних канцеларија-заменик матичара

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;

	
	Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања ради даље обраде

2)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним  базама података

3)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за регистар матичних књига

Апликација за Е управу

Апликација Е фактуре

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о положеном посебном испиту за матичара

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	67.Матичар за матична подручја са територија општина Пећ, Исток и Клина

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;

	
	Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања ради даље обраде

2)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним  базама података

3)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за регистар матичних књига

Апликација за Е управу

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о положеном посебном испиту за матичара

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	68.Заменик матичара за матична подручја на територији општина Пећ, Исток и Клина

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за лични статус грађана

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Управно-правни послови
	1)општи управни поступак;

2)правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3)посебне управне поступке;

	
	Административно-технички послови
	1)методе и технике прикупљања ради даље обраде

2)технике евидентирања и ажурирања података у релевантним  базама података

3)технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Породични закон, Закон о држављанству Републике Србије, Закон о електронској управи. Закон о републичким административним таксама, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о архивској грађи и архивској делатности, Закон о решавању сукоба закона у статусним и породичним односима, Упутство  о вођењу матичних књига,Правилник о начину уписа чињенице држављанства у матичну књигу рођених, обрасцима за вођење евиденције о решењима о стицању и престанку држављанства и обрасцу уверења о држављанству, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и образац пријаве рођења детета у здравственој установи

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација за регистар матичних књига

Апликација за Е управу

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	Уверење о положеном посебном испиту за матичара

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	69.Начелник Oдељења за месну самоуправу

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за месну самоуправу 

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

⑥Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови руковођења
	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	Стручно-оперативни
	1. Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2. технике обраде и израде прегледа података

3. методе анализе и закључивања о стању у области рада

4.Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о општем управном поступку, Закон о електронској управи, Закон о службеној употреби језика и писма, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Закон о територијалној организацији Републике Србије, Закон о референдуму и народној иницијативи, Закон о избору председника Републике, Закон о локалним изборима, Закон о избору народних посланика, Одлука о месној самоуправи града Крагујевца, Одлука о буџету града Крагујевца

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	70.Стручно оперативни послови месне заједнице

	2. 
	Звање радног места
	Саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за месну самоуправу 

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Стручно-оперативни
	1. Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2. технике обраде и израде прегледа података

3. методе анализе и закључивања о стању у области рада

4.Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Закон о референдуму и народној иницијативи, Одлука о месној самоуправи града Крагујевца, Одлука о бџету града Крагујевца, Правилник о ближем уређењу спровођења поступка набавки на које се закон о јавним набавкама не примењује

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	 

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација Е-фактуре

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	71.Оперативни послови месне заједнице

	2. 
	Звање радног места
	Млађи саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за месну самоуправу 

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Стручно-оперативни
	1. Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2. технике обраде и израде прегледа података

3. методе анализе и закључивања о стању у области рада

4.Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	
	Административно-технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

4)методе вођења интерних књига


	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Закон о референдуму и народној иницијативи, Одлука о месној самоуправи града Крагујевца, Одлука о бџету града Крагујевца, Правилник о ближем уређењу спровођења поступка набавки на које се закон о јавним набавкама не примењује

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	72. Административни послови месне заједнице

	2. 
	Звање радног места
	Сарадник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за месну самоуправу 

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно-технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

4)методе вођења интерних књига


	7. 
	
	

	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати)   
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Закон о референдуму и народној иницијативи, Одлука о месној самоуправи града Крагујевца, Одлука о бџету града Крагујевца, Правилник о ближем уређењу спровођења поступка набавки на које се закон о јавним набавкама не примењује

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	 

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	73.Послови месне заједнице

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење  за месну самоуправу 

	4. 
	Понашајне компетенције


	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Административно-технички послови
	1)канцеларијско пословање

2)методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3)технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе

4)методе вођења интерних књига


	
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Закон о референдуму и народној иницијативи, Одлука о месној самоуправи града Крагујевца, Одлука о бџету града Крагујевца, Правилник о ближем уређењу спровођења поступка набавки на које се закон о јавним набавкама не примењује

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Апликација Е-фактуре

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________

7.    ГРАДСКА УПРАВА ЗА ФИНАНСИЈЕ И ЈАВНЕ НАБАВКЕ

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	31. Шеф службе за месне заједнице

	2. 
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Градска управа за финансије и јавне набавке

	4. 
	Понашајне компетенције


	① Управљање информацијама

② Управљање задацима и остваривање резултата

③ Оријентација ка учењу и променама

④ Изградња и одржавање професионалних односа

⑤ Савесност, посвећеност и интегритет

⑥ Управљање људским ресурсима

7)Управљање јавним политикама.

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

②Дигитална писменост

③Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Послови руковођења
	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.

	
	Финансијско-материјални послови
	1) буџетски систем Републике Србије;

2) методе и поступке финансијског планирања, анализе и извештавања;

3) терминологију, стандарде, методе и процедуре из области буџетског рачуноводства и извештавања;

4) поступак планирања буџета и извештавање;

5) поступак извршења буџета

6) релевантне софтвере.

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца.

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Закон о буџетском систему, Закон о финансирању локалне самоуправе, Закон о буџету Републике Србије, Закон о јавној својини, Закон о роковима измирења новчаних обавеза у комерцијалним трансакцијама, Закон о порезу на додату вредност, Закон о електронском фактурисању, Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Уредба о буџетском рачуноводству, Правилник о начину и роковима вршења пописа имовине и обавеза корисника буџетских средстава и усклађивање књиговодственог стања са стварним стањем, Упутство за припрему Одлуке о буџету локалне власти,  Правилник о начину исказивања и извештавања о процењеним финансијским ефектима закона, другог прописа или другог акта на буџет, односно финансијске планове организација за обавезно социјално осигурање, Правилник о стандардном класификационом оквиру и контном плану за буџетски систем, Правилник о начину припреме, састављања и подношења финансијских извештаја корисника буџетских средстава, корисника средстава организација за обавезно социјално осигурање и буџетских фондова

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Систем електронских фактура-СЕФ
Централни регистар фактура-ЦРФ

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	 32.Књиговодствени послови

	2. 
	Звање радног места
	Виши референт 

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	 Служба за месне заједнице

	4. 
	Понашајне компетенције


	① Управљање информацијама

② Управљање задацима и остваривање резултата

③ Оријентација ка учењу и променама

④ Изградња и одржавање професионалних односа

⑤ Савесност, посвећеност и интегритет

6) Управљање људским ресурсима

7)Управљање јавним политикама.

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне самоуправе у Републици Србији

②Дигитална писменост

③Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Финансијско-материјални послови
	1) терминологију, стандарде, методе и процедуре из области буџетског рачуноводства и извештавања;

2) поступак планирања буџета и извештавање;

3) поступак извршења буџета

4) релевантне софтвере.

	
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада  (уписати) 
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут града Крагујевца, План развоја града Крагујевца.

	
	Прописи из делокруга радног места
	  Уредба о буџетском рачуноводству, Правилник о начину и роковима вршења пописа имовине и обавеза корисника буџетских средстава и усклађивање књиговодственог стања са стварним стањем,   Правилник о начину припреме, састављања и подношења финансијских извештаја корисника буџетских средстава, корисника средстава организација за обавезно социјално осигурање и буџетских фондова

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	Систем електронских фактура-СЕФ
Централни регистар фактура-ЦРФ



	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
Обрасци компетенција за радна места од 35. до 53. постају обрасци компетенција за радна места од 37. до 55.

10.  ГРАДСКА УПРАВА ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ 

И КОМУНАЛНУ МИЛИЦИЈУ

Образац компетенција

  

	1. 
	Редни број и назив радног места
	28а Комунални милиционар IV

	2. 
	Звање радног места
	Млађи референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење комуналне милиције

	4. 
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	①Управљање информацијама

②Управљање задацима и остваривање резултата

③Оријентација ка учењу и променама

④Изградња и одржавање професионалних односа

⑤Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне компетенције
	① Организација и рад органа локалне 
самоуправе у Републици Србији

② Дигитална писменост

③ Пословна комуникација

	6. 
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати)

	
	 Послови комуналне милиције
	1) надлежности и овлашћења комуналне милиције;

2) основе општег управног поступка;

3) вештине комуникације и конструктивног решавања конфликата.

	
	 Административно-технички послови
	1) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

2) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

3) технике припреме материјала ради даљег приказивања и употре.

	7. 
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут Града Крагујевца, Стратешки план инспекцијског надзора, Годишњи план рада инспекција   и комуналне милиције и др.

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о комуналној милицији, ЗОБС, Одлука о комуналној милицији, Одлука о комуналном реду, Одлука о такси превозу, и друге одлуке СКГ у области рада одређеној законом.

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	  

	
	Софтвери (посебни софтвери неопходни за рад на радном месту)
	  

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	  

	
	Лиценце / сертификати
	  

	
	Возачка дозвола
	 Положен возачки испит ''Б'' категорије

	
	Страни језик
	  

	
	Језик националне мањине
	  


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима: _________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: ________________________________
О б р а з л о ж е њ е

Правни основ за усвајање Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији  и  систематизацији радних места у Градским управама и стручним службама града Крагујевца (у даљем тексту: Правилник) садржан је у: одредбама члана 58. став 3. и став 4. а у вези става 5. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе ("Службени гласник Републике Србије“, бр. 21/16, 113/17, 113/17-др.закон, 95/18, 95/18-др.закон, 86/19-др.закон,157/20-др.закон,114/21 и 123/21-др. закон), којим је прописано да у јединици локалне самоуправе Правилник усваја Веће, као и да начелник управе припрема обједињен предлог Правилника, који доставља Већу на усвајање; одредбама члана 5. Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник Републике Србије“, бр. 88/16, 113/17-др.закон и 95/18-др.закон, 88/19 – др. закон и 157/20 – др. закон) којима је прописано да се положаји и извршилачка радна места уређују се у Правилником о организацији и систематизацији радних места у  јединици локалне самоуправе, као и да се утврђује 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, а да се на основу описа послова радног места, утврђује се звање које одговара претежним пословима који се обављају на том радном месту; одредбама члана 15. Одлуке о организацији  Градских управа града Крагујевца („Службени лист града Крагујевца“, број 37/21-пречишћен текст и 14/23) којима је дефинисано да се назив, послови, радна места, услови за рад на њима и број извршилаца одређују се Правилником о организацији и систематизацији радних места у градским управама и стручним службам града Крагујевца, као и да  нацрт Правилника припремају начелници градских управа и руководиоци стручних служби Града, у сарадњи са управом надлежном за послове људских ресурса, која обједињује предлог Правилника и исти упућује Градском већу на усвајање; одредбама члана 19. Одлуке о Градском правобранилаштву града Крагујевца („Службени лист града Крагујевца“, број 12/19) којим је прописано да се број запослених у Градском правобранилаштву одређује се актом о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места; одредбама члана 9. став 3. Одлуке о оснивању Службе за интерну ревизију града Крагујевца („Службени лист града Крагујевца“, број 34/16 и 31/19) којим је прописано да се назив, број, послови организација и рад унутрашњих организационих јединица (у Служби за интерну ревизију града Крагујевца) утврђују се Правилником о организацији и систематизацији радних места који усваја Градско веће; као и у одредбама члана 37. Одлуке о локалном омбудсману („Службени лист града Крагујевца“, број 37/21-пречишћен текст) којим је утврђено да локални омбудсман предлаже акт о организацији стручне службе и систематизацији радних места, који као саставни део акта о организацији и систематизацији радних места у управи, органима и стручним службама Града доноси Градско веће.

Разлог за доношење овог правилника садржан је у потреби да се изврши усклађивање са изменама и допунама Одлуке о организацији Градских управа града Крагујевца коју је Скупштина Града усвојила на седници која је одржана 17. јуна 2023.године. 


Разлог за ступање овог правилника  на снагу наредног дана од дана усвајања садржан је у потреби да се испоштује рок утврђен у изменама и допунама Одлуке о организацији Градских управа града Крагујевца.
                                                                          По Решењу председника Градског већа

 






  о давању Овлашћења,
број 035-567/22-V од 28.јуна 2022.године,







      _____________________

                       





   Дамјан Срејић, члан Градског већа

