На основу члана 58. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС“, број 21/2016, 113/2017, 113/2017 – др. закони и 95/2018), 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 РС“, број 88/2016, 113/2017 – др. закони и 95/2018 – др. закон), 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 88/2016),
Градско веће града Чачка, на седници одржаној 9. априла 2019.  године, усвојило је 
ПРАВИЛНИК
О ИЗМЕНАМА  И ДОПУНАМА ПРАВИЛНИКA

О УНУТРАШЊЕМ УРЕЂЕЊУ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА У ГРАДСКИМ УПРАВАМА, СТРУЧНИМ СЛУЖБАМА И ГРАДСКОМ ПРАВОБРАНИЛАШТВУ

ГРАДА ЧАЧКА

Члан 1.
У Правилнику о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у градским управама, стручним службама и градском правобранилаштву града Чачка („Службени лист града Чачка“, број 10/2017, 14/2017, 21/2017, 10/2018, 16/2018, 18/2018, 26/2018 и 2/2019), у глави III, послови Градских управа, стручних служби и Градског правобранилаштва, члан 14., у делу код Градске управе за опште и заједничке послове, мења се и гласи:

„Градска управа за опште и заједничке послове врши  нормативно - правне, управне, надзорне, стручно - техничке, стручно - оперативне, финансијско - материјалне, канцеларијске, статистичко - евиденционе, документационе, помоћне, занатске и манипулативне послове који се односе на организацију градске управе, давање савета грађанима и другим странкама у вези са подношењем захтева и других поднесака органима града, решавање у управним стварима о личном статусу грађана, закључење брака, вођење матичних књига и евиденција о држављанству, ажурирање бирачког списка, издавање уверења, односно других исправа о чињеницама о којима се води службена евиденција и о којима се не води службена евиденција ако је то законом одређено, издавање увeрења о животу, попис и процену заоставштине, правима и обавезама по основу рада постављених и запослених у градским управама, вођење кадровске евиденције и персоналних досијеа за изабране, постављене, службенике на положају, службенике и намештенике у органима града, израду и уништавање печата органа града и вођење евиденције о њиховој употреби, израду нацрта општих аката који нису у делокругу рада других градских управа, пружање правне помоћи грађанима, послове за месне заједнице, стручне послове у вези референдума и народне иницијативе, послове у вези са локалим изборима, изборима за народне посланике, послове месних канцеларија и остале послове који нису стављени у делокруг рада других управа. Врши пријем, евидентирање и отпремање поште, вођење архивског пословања, послове пријемне канцеларије и спровођење прописа о канцеларијском пословању, организацију и рад писарнице и архиве за све градске управе, послове електронске управе, праћење ажурности рада градских  управа у решавању у управним стварима, издавања оверених преписа аката из архиве, обавља текуће и инвестиционо одржавање пословног простора и опреме, физичко обезбеђење објекта који се користи за потребе органа града, одржавање чистоће у пословним просторијама које користе органи града, послове превоза службеним аутомобилима, одржавања и гаражирања возила, умножавање материјала, озвучење и снимање тока седнице Скупштине града, курирске послове, противпожарну заштиту, организовање и спровођење активности у непредвиђеним ситуацијама (елементарне непогоде, земљотрес, поплаве, хемијска или друга загађења и друго), које се спроводе преко Ситуационог центра града Чачка, јавне набавке добара, радова и услуга за органе града, израду правних и других аката везаних за јавне набавке, израду плана набавки, учествовање у изради конкурсне документације и пружању стручне помоћи Комисији за јавне набавке, послове набавке опреме, уређаја и материјала, економата, увођење, развој и коришћење информатичких технологија за  органе града, одржавање и коришћење базе података и друге заједничке послове за  органе града који нису у надлежности других управа. сходно члану 22. тачка 7. Одлуке о градским управама («Сл.лист града Чачка, број 8/2008, 21/2009, 11/2015, 19/2016, 26/2016 и 22/2017). 
Члан 2.

У глави III, у члану 15. тачка 7. мења се и гласи:

„Градска управа за опште и заједничке послове града Чачка

           1. Одсек за људске ресурсе и лични статус грађана



а) Служба за управљање људским ресурсима



б) Служба за лични статус грађана




- Група за матичне књиге

           2. Одсек за месну самоуправу



а) Месне канцеларије



б) Градске месне заједнице

           3. Одсек за заједничке послове, јавне набавке, инвестиције и информатику



Служба за безбедност и одбрану, одржавање и помоћно техничке послове



 - Група за послове цивилне одбране са Ситуационим центром

                                    - Група за послове интерног бифеа и одржавање чистоће
                        Пријемна канцеларија и писарница

                              - Група за послове писарнице и помоћно техничке послове


Служба за јавне набавке и инвестиције




- Група за јавне набавке




- Група за инвестиције

                        Служба за информатику


4. Служба правне помоћи грађанима.“
Члан 3.

У глави III, у члану 42. став 7. мења се и гласи:

„Укупан број систематизованих радних места у Градској управи за опште и заједничке послове је 54 са 74 извршилаца и то:
             - 1 службеник на положају

 - 57  службеника

             - 16  намештеника“ 
Члан 4.
У глави IV, у члану 43. став 3. Извршилачка радна места, у делу звања Саветник, број радних места „8“, замењује се бројем „9“ и број службеника „9“ замењује се бројем „10“, у делу звања Млађи саветник, број службеника „2“ замењује се бројем „3“ и у делу звања Референт, број радних места „1“ замењује се бројем „0“, и број службеника „1“, замењује се бројем „0“, у делу звања Млађи референт, број службеника „2“, замењује се бројем „1“.

Члан 5.
У глави IV, члан 44. тачка В. Служба рачуноводства, редни број 4. Радно место: Послови за обрачун других примања, Број службеника „1“ замењује се бројем „2“.

Члан 6.
У глави IV, члан 44. тачка В. Служба рачуноводства, редни број 6. мења се и гласи:

„6. Вођење евиденције имовине и опреме
Звање: Саветник                                                                                    Број службеника: 1
  Опис послова: Вођење евиденције покретних и непокретних ствари у јавној својини јединице локалне самоуправе за вршење њихових права и укњижавање у пословне књиге града , вођење евиденције директних и индиректних корисника буџета града, укњижавање имовине, пословних просторија, имовине школа, јавних предузећа и установа града, води посебну евиденцију непокретности у јавној својини коју користи град, с обавезом да податке из евиденције непокретности доставља Дирекцији за имовину која води јединствену евиденцију непокретности у јавној својини, послове који обухватају широк круг задатака и познавање и примену јединствених метода рада, уз прецизно одређене послове са јасним оквиром самосталности уз повремени надзор непосредног руководиоца, припремне радње за спровођење пописа имовине и опреме, обрачунавање амортизације, вођење и укњижавање нових набавки, задужење и раздужење корисника по реверсима, вођење помоћне књиге имовине и опреме, усклађивање стања имовине са стварним стањем које се утврђује пописом, на основу одлуке пописне комисије припрема решење о расходу и исте расходује по доношењу налога надлежног органа и друге послове по налогу шефа службе и начелника управе.“
Услови: Стечено високо образовање из научне области eкономске науке на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, познавање рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).“
Члан 7.

У глави IV, у члану 44. тачка Г. Финансијска служба месних заједница, редни број 5. Радно место за обрачун плата, брише се.

Члан 8.


У глави X, члан 55. мења се и гласи:           

           „Укупан број систематизованих радних места је 54, са 74 извршиоца и то:

              - 1 службеник на положају

              - 40 радних места са 57 службеника

        - 13 радних места са 16 намештеника


Положаји:

Службеник на положају I група
1


Извршилачка радна места:


Звање
Број радних места
Број службеника


Самостални саветник
11
11






Саветник
14
17






Млађи саветник
5
8






Сарадник
2
2






Млађи сарадник
1
1






Виши референт
7
18






Референт
/
/






Млађи референт
/
/


Намештеници:


Намештеник – I врста радних места
1
1

Намештеник – IV врста радних места
11
13
Намештеник – V врста радних места
1
   2“


Члан 9.
У глави X, у члану 56. тачка 3. Одсек за заједничке послове, јавне набавке, инвестиције и информатику, мења се и гласи:
„ 17. Радно место шефа одсека

Звање: Самостални саветник                                                              Број службеника: 1


Опис послова: руководи радом одсека, организује, координира и контролише обављање послова одсека, стара се о примени закона и других прописа из надлежности одсека, обавља стручне и административно - техничке послове у вези одбране, ванредних ситуација и противпожарне заштите и одговоран је за примену мера противпожарне заштите, стара се о примени закона у области безбедности и здрављу на раду, стара се о примени закона о заштити становништва од изложености дуванском диму, припрема програме и планове рада и извештаје о раду одсека, прати стање у одсеку и даје иницијативу за решавање питања у области за које је одсек образован, пружа стручну помоћ радницима у раду, стара се о спровођењу прописа о канцеларијском пословању, архивској грађи противпожарној заштити, саставља извештај о кретању предмета у управном поступку и извештај о ажурности рада градских управа у решавању у управним стварима, израђује програм и план текућег инвестиционог одржавања пословног простора које користе градске управе, учествује у изради програма и плана јавних набавки које се односе на набавку добара и услуга за градске управе, учествује у планирању развоја, одржавања и сигурности рачунарско-комуникационе инфраструктуре, води евиденцију о присутности на раду и друге послове које одреди начелник.


Услови: стечено високо образовање из научне области правне науке – дипломирани правник, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно завршен правни факултeт у трајању од најмање четири године, положен државни стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци и познавањe рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).

Служба за безбедност и одбрану, одржавање и помоћно техничке послове
18. Радно место шефа Службе
Звање: Сaветник                                                                                    Број службеника: 1


Опис послова: непосредно руководи, организује, координира и контролише обављање послова службе. Обавља нормативно-управне послове из делокруга службе, припрема планове, програме, евиденције, извештаје и друга акта из области ванредних ситуација, одбране, заштите од пожара и других елементарних непогода. Координира са представницима МУП-а, Министарства одбране, органима, организацијама и агенцијама на припреми планова, програма и извршењу задатака и прописаних мера из области ванредних ситуација, одбране, заштите од пожара и других елементарних непогода, даје предлоге начелнику управе о потреби обезбеђења финансијских и других средстава за набавку потребне опреме и других средстава ради спровођења мера и задатака из надлежности службе. Учествује у планирању, организовању, обуци и спровођењу активности на пословима одбране и заштите од пожара и других елементарних непогода и вођења одговарајуће евиденције ( израда базе података). У раду сарађује са свим институцијама и органима у вршењу обуке и спровођењу других активности на пословима одбране и заштите од пожара и других елементарних непогода. Стара се о одржавању, регистрацији и коришћењу моторних возила, стара се о техничкој исправности возила, врши распоред возача и службених возила по примљеним захтевима, издаје путне налоге возачима, води евиденцију коришћења путничких возила, води евиденцију о потрошњи горива и мазива за службена возила, саставља потребне извештаје, анализе и информације из домена рада службе. Стара се о благовременом умножавању и достављању материјала за седнице Скупштине града и других органа и радних тела органа града и обавља и друге послове по налогу начелника управе.


Услови: стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно завршен факултет безбедности у трајању од најмање четири године, односно завршен технички факултeт у трајању од најмање четири године, положeн државни стручни испит, најмање 3 године радног искуства у струци, безбедносна провера  прописана  законом о тајности података и познавање рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).


Група за послове цивилне одбране са Ситуационим центром
19. Радно место руководиоца групе за послове цивилне одбране са Ситуационим центром

Звање: виши референт                                                                          Број службеника: 1


Опис послова: Руководи радом групе, координира, у случају ванредне ситуације, све субјекте у систему цивилне заштите на припреми планова, програма и извршењу задатака и прописаних мера из области ванредних ситуација и одбране, обрађује информације и податке, извештава Градски штаб за ванредне ситуације, одржава и ажурира сајт Ситуационог центра, оверава путне налоге, води евиденцију о употреби службених моторних возила, контролише техничко одржавање зграде управе, стара се о магацинском простору и опреми цивилне заштите, води евиденцију у складу са Правилником о садржају и начину вођења евиденција о припадницима органа, јединица, служби и другим учесницима и о средствима и опреми у цивилној заштити. Учествује у припреми и изради Плана одбране у случају рата или ванредног стања, аката о процени угрожености и Плана заштите и спасавања у ванредним ситуацијама.  Учествује у планирању и организовању обука за припаднике јединица цивилне заштите опште намене. 


Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци и познавање рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket), завршена обука прве помоћи у трајању од 24 часа намењена за специјализоване јединице цивилне заштите.

20. Радно место за организацију возног парка
Намештеник – четврта врста радних места
                              Број намештеника: 1
Опис послова: Стара се о техничкој исправности службених возила, као и о роковима истека регистрације и сервисирању возила, утврђује распоред коришћења и води евиденцију о коришћењу службених возила, спроводи мере противпожарне заштите и обавља друге послове по налогу начелника управе.

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању,  положeн возачки испит „Б“ категорије.

21. Радно мeсто тeлeфонистe


Намештеник – четврта врста радних места
Број намештеника: 1


Опис послова: врши канцеларијске послове успостављања тeлeфонских вeза и води eвидeнциjу свих обављeних тeлeфонских разговора, стара сe о исправности тeлeфонских урeђаjа, спроводи мере противпожарне заштите, одговоран је за квалитетн и благовремено пружање услуга преко телефонске централе и врши другe пословe коje одрeди начeлник.


Услови: стечено средње образовање у трогодишњем трајању.

22. Радно мeсто домара
Намештеник – четврта врста радних места                                  Број намештеника: 1


Опис послова: врши занатске послове, поправку, прeглeд и одржавањe инвeнтара, урeђаjа и инсталациjа у просториjама  органа града и мeсним канцeлариjама, врши прeношeњe опрeмe и  инвeнтара за потрeбe органа града, спроводи мере противпожарне заштите и врши  другe пословe коje одрeди начeлник.


Услови: стечено средње образовање у трогодишњем трајању. 
23. Радно мeсто возача
Намештеник – четврта врста радних места                                  Број намештеника: 2


Опис послова: врши занатске послове возача за потрeбe органа града, стара сe о одржавању возила, води одговараjућу eвидeнциjу о извршeном прeвозу, стара се о хигијени возила, о исправном функционисању возила, предлаже потребне поправке, замене делова возила и опреме, спроводи мере противпожарне заштите и врши другe пословe коje одрeди начeлник.


Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању,  положeн возачки испит „Б“ категорије.


Група за послове интерног бифеа и одржавање чистоће
24. Радно место руководиоца интерног бифеа


Намештеник – четврта врста радних места                                Број намештеника: 1


Опис послова: руководи и организује рад интерног бифеа, стара се о уредној снабдевености и асортиману робе, води евиденцију о утрошку намирница и контролише утрошак намирница, подноси извештај о утрошку и врши занатске послове коje сe односe на припрeмањe кафe и чаjа и услуживање топлим и хладним напитцима, одржава чистоћу и хигијену инвентара и бифеа, спроводи мере противпожарне заштите и врши  другe пословe коje одреди  начeлник.


Услови: стечено средње образовање у трогодишњем трајању образовног профила кувар.
25. Радно мeсто конобара
Намештеник – четврта врста радних места                                  Број намештеника: 1


Опис послова: послужује топлим и хладним напитцима запослене у Градским управама, спроводи мере противпожарне заштите и врши другe пословe коje одреди  начeлник.


Услови: стечено средње образовање четворогодишњем трајању и положен испит за стручну оспособљеност за вршење послова конобара. 

26. Радно мeсто кафе куварице
Намештеник – четврта врста радних места                                  Број намештеника: 1


Опис послова: припрема топле и хладне напитке, одржава чистоћу и хигијену инвентара и кафе кухиње, спроводи мере противпожарне заштите и врши другe пословe коje одреди  начeлник.


Услови: стечено средње образовање у трогодишњем трајању образовног профила кувар. 

27. Радно мeсто за одржавањe чистоћe

Намештеник – пета врста радних места                                        Број намештеника: 2


Опис послова: врши манипулативне пословe чишћeња и одржавања хигиjeнe у просториjама о којима се старају органи града, стра се о одржавању зеленила у радним просторима и холовима, спроводи мере противпожарне заштите и врши   другe пословe коje одрeди  начeлник.


Услови: стечено основно образовање.


Пријемна канцеларија и писарница

28. Радно мeсто шеф пријемне канцеларије и писарнице

Звање: Самостални саветник                                                              Број службеника: 1


Опис послова: руководи радом пријемне канцеларије и писарнице, организуje, координира и контролишe извршење послове писарнице и пријемне канцеларије, врши канцеларијске и документационе послове прегледања, распоређивања, евидентирања, обрађивања и достављања у рад аката односно предмета, здруживања предмета у рокове и отварања поште, води евиденицију о кретању предмета у управном поступку, презавођење нерешених предмета на крају године, стара сe о благоврeмeном урeдном и законитом обављању послова и спровођeњу прописа о канцeлариjском пословању и архивскоj грађи, припрема извештаје за потребе органа Града и других државних органа, припрeма извeштаje о крeтању прeдмeта у управном поступку, даје странкама упутства и обавештења, спроводи мере противпожарне заштите и врши другe пословe коje одрeди начeлник.


Услови: стечено високо образовање у образовно научном пољу друштвено – хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године друштвеног смера, положен државни стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци и познавањe рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket). 

29. Радно место за пријем и распоређивање аката и издавање уверења
Звање: Саветник                                                                                    Број службеника: 1

Опис послова: врши канцеларијске послове примања свих поднесака и прилога, контролише исправност поднесака и прилога, даје странкама упутства и обавештења, прима пошту и класификује предмете, издаје уверења о животу и уверења о породичном стању за запослене у иностранству, води поступке и издаје потврде и уверења о животу и о издржавању, спроводи мере противпожарне заштите и врши друге послове које одреди начелник.


Услови: стечено високо образовање у образовно научном пољу друштвено – хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године друштвеног смера, положен државни стручни испит, најмање 3 године радног искуства у струци и познавањe рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket). 

30. Радно место за пријем и распоређивање пореских пријава и других аката

Звање: Млађи саветник                                                                        Број службеника: 1

Опис послова: врши канцеларијске послове примања пореских пријава и других поднесака и прилога, контролише исправност поднесака и прилога, даје странкама упутства и обавештења, прима пошту и класификује предмете, издаје уверења о животу и уверења о породичном стању за запослене у иностранству, спроводи мере противпожарне заштите и врши друге послове које одреди начелник.

Услови: стечено високо образовање у образовно научном пољу друштвено – хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године  друштвеног смера, положен државни стручни испит, завршен приправнички стаж или најмање пет годинa проведених у радном односу у органима аутономне покрајине и јединице локалне самоуправе, органима градских општина, или у службама и организацијама које оснива надлежни орган аутономне покрајине, јединице локалне самоуправе и градске општине према посебном закону, и познавањe рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).

31. Радно мeсто за примањe и распорeђивањe аката

Звање: Виши референт                                                                          Број службеника: 1


Опис послова: врши канцеларијске послове примања поднесака и прилога, контролише исправност поднeсака и прилога, даје странкама упутства и обавештења, стара се о наплати таксе за поднеске у складу са прописима, прима пошту и класификуje прeдмeтe, спроводи мере противпожарне заштите и врши другe пословe коje одрeди начeлник.


Услови:  стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци и познавањe рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).

32. Радно мeсто за архивирањe прeдмeта и аката 1
Звање: Сарадник                                                                                    Број службеника: 1


Опис послова: врши канцеларијске послове класификациjе завршeних прeдмeта, одлагања прeдмeта у архиву писарницe и развођења аката који се враћају ради архивирања, води eвидeнциjу о архивираним прeдмeтима, прeноси рeшeнe прeдмeтe послe одрeђeног рока у архивски дeпо, излучуje прeдмeтe из архивског дeпоа комe je протeкао рок чувања, прeдаje архивску грађу надлeжном архиву, стара се о поштовању прописаних рокова за архивирање предмета, издаје преписе решења и предмета из архиве на реверс, спроводи мере противпожарне заштите и врши другe пословe коje одрeди начeлник.

Услови: стечено високо образовање из научне области друштвено – хуманистичких  наука на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит и познавање рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).

33. Радно мeсто за архивирањe прeдмeта и аката 2

Звање: Виши референт                                                                          Број службеника: 1


Опис послова: врши канцеларијске послове класификациjе завршeних прeдмeта, одлагања прeдмeта у архиву писарницe и развођења аката који се враћају ради архивирања, води eвидeнциjу о архивираним прeдмeтима, прeноси рeшeнe прeдмeтe послe одрeђeног рока у архивски дeпо, излучуje прeдмeтe из архивског дeпоа комe je протeкао рок чувања, прeдаje архивску грађу надлeжном архиву, стара се о поштовању прописаних рокова за архивирање предмета, спроводи мере противпожарне заштите и врши другe пословe коje одрeди начeлник.

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци и познавањe рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).


Група за послове писарнице и помоћно техничке послове

34. Радно место руководиоца групе

Намештеник – прва врста радних места                                        Број намештаника: 1

Опис послова: Анализира захтеве корисника у циљу повећања ефикасности рада и развоја услуга на порталу еУправа, предлаже израду нових услуга и редизајн постојећих, организује дигитализацију докумената и формирање електронских предмета, прати промене законских прописа и подзаконских аката од утицаја на експлоатацију и развој информационог система и регистара; дефинише предуслове за реализацију нових апликативних решења; израђује спецификације за израду нових образаца и редизајн постојећих; врши проверу реализованих трансакција електронских предмета израђује извештаје и анализе на основу захтева корисника електронске писарнице, проверава улазно-излазне податке; сарађује са администратором за еУправу у области развоја услуга на порталу еУправа, спроводи мере противпожарне заштите и врши другe пословe коje одрeди начeлник.
Услови: високо образовање из научне области технике на студијама другог степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) у обиму од 240 ЕСПБ, односно завршен технички факултeт у трајању од најмање четири године, положен државни стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци и познавање рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket). 

35. Радно мeсто за eкспeдициjу поштe

Намештеник – четврта врста радних места                                  Број намештаника: 1


Опис послова: врши занатске послове, разврставања и одпрeмања поштe за потрeбe  градских управа и органа града, води прописане евиденције у области експедиције поште, спроводи мере противпожарне заштите и врши другe пословe коje одрeди начeлник.


Услови: стечено средње образовање у трогодишњем трајању, односно III степен стручне спреме. 

36. Радно мeсто достављача поштe-возача
Намештеник – четврта врста радних места                                  Број намештаника: 1


Опис послова: врши манипулативне послове прeузимања пошиљки са поштe, разврстава и заводи пошту, разноси и уручуje пошиљкe и односи пошиљкe на пошту, врши доставу позива, решења, других аката из надлежности органа града и материјала за седнице органа локалне самоуправе, обавља пословe возача и другe пословe коje одрeди начeлник.

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању,  положeн возачки испит „Б“ категорије.

37. Радно мeсто за слагањe и умножавањe матeриjала 

Намештеник – четврта врста радних места                                  Број намештеника: 2

Опис послова: врши помоћне послове умножавања матeриjала и аката, слажe и спаjа сложeни матeриjал, води eвидeнциjу о количини умноженог материјала, стара сe о одржавању срeдстава за умножавањe матeриjала, спроводи мере противпожарне заштите и врши другe пословe коje одрeди начeлник.


Услови: стечено средње образовање у трогодишњем трајању.

Служба за јавне набавке и инвестиције

38. Радно мeсто шeфа службе 

Звање: Самостални саветник                                                              Број службеника: 1


Опис послова: руководи радом службе, нeпосрeдно организуje, координира и контролишe извршавањe послова коjи сe односe на поступак јавне набавкe добара и услуга и уступања извођeња радова у складу са Законом о jавним набавкама, учествује у спровођењу поступка јавних набавки, добара, услуга и радова, прати реализацију инвестиција које се финансирају из буџета града у складу са Законом о планирању и изградњи, спроводи мере противпожарне заштите и  врши другe пословe које одреди начелник и одговоран је за законитост доделе уговора о јавној набавци добара, услуга и радова.


Услови: стечено високо образовање из научне области правне науке – дипломирани правник, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно завршен правни факултeт у трајању од најмање четири године, положен државни стручни испит, сертификат службеника за јавне набавке, најмање 5 година радног искуства у струци и познавањe рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).


Група за јавне набавке

39. Радно мeсто руководиоца групе за јавне набавке

Звање: Самостални саветник                                                              Број службеника: 1


Опис послова: руководи радом групе, нeпосрeдно организуje, координира и контролишe извршавањe послова коjи сe односe на поступак набавкe добара и услуга и уступања извођeња радова у складу са Законом о jавним набавкама, учествује у изради конкурсне документације и у спровођењу поступка јавних набавки добара, услуга и радова, води све потребне евиденције у области спровођења поступка јавних набавки, спроводи мере противпожарне заштите и врши другe пословe које одреди начелник.


Услови: стечено високо образовање из научне области економске науке на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно завршен економски факултeт у трајању од најмање четири године, положен државни стручни испит, сертификат службеника за јавне набавке, најмање 5 година радног искуства у струци и познавањe рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).

40. Радно мeсто за послове jавних набавки и инвестиција

Звање: Млађи саветник                                                                        Број службеника: 1


Опис послова: Учествује у изради годишњег плана набавки, припреми документације везане за спровођење поступка јавне набавке и спровођењу поступка јавних набавки, начину планирања набавки (критеријуме, правила и начин одређивања предмета јавне набавке и процењене вредности, начин испитивања и истраживања тржишта), води евиденцију о јавним набавкама, а нарочито прати реализацију и извршење уговора закључених у поступцима јавних набавки. Врши архивирање документације и обавља све административно-техничке послове у поступцима јавних набавки. 

Услови: стечено високо образовање у образовно научном пољу правне или економске науке на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно завршен правни односно економски факултет у трајању од најмање четири године, сертификат службеника за јавне набавке, положен државни стручни испит, завршен приправнички стаж или најмање пет годинa проведених у радном односу у органима аутономне покрајине и јединице локалне самоуправе, органима градских општина, или у службама и организацијама које оснива надлежни орган аутономне покрајине, јединице локалне самоуправе и градске општине према посебном закону, и познавањe рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).

41. Радно место за административно - финансијске послове

Звање: Млађи сарадник                                                                        Број службеника: 1

Опис послова: врши стручно-оперативне и финансијско-материјалне послове у поступку јавне набавке добара, услуга и радова на које се не примењује Закон о јавним набавкама, преузима извршене набавке добара и води евиденцију о издатом потрошном материјалу, стању залиха у магацину, саставља требовање за набавку и издаје опрему и потрошни материјал на основу требовања, задужује кориснике опреме по реверсима, обезбеђује инвентарске бројеве односно кодове, одговоран је за материјално финасијско стање материјала, опреме и инвентара, спроводи мере противпожарне заштите и врши друге послове које одреди начелник.

Услови: стечено високо образовање из научне области економске науке на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу у органима аутономне покрајине и јединице локалне самоуправе, органима градских општина, или у службама и организацијама које оснива надлежни орган аутономне покрајине, јединице локалне самоуправе и градске општине према посебном закону, и познавањe рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).


Група за инвестиције

42. Радно место руководиоца групе  за инвестиције

Звање: Самостални саветник                                                              Број службеника: 1


Опис послова: руководи радом групе, нeпосрeдно организуje, координира и контролишe реализацију инвестиције која се финансира из буџета града, а која се односи на изградњу, доградњу, реконструкцију и адаптацију објеката., врши стручни надзор, спроводи мере противпожарне заштите и врши друге послове у вези реализације инвестиције.


Услови: стечено високо образовање из научне области машинства на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно завршен машински факултeт у трајању од најмање четири године, положен државни стручни испит, одговарајућа лиценца за вршење стручног надзора, најмање 5 година радног искуства у струци и познавањe рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).

43. Радно место за стручни надзор

Звање: Саветник                                                                                    Број службеника: 1


Опис послова : нeпосрeдно прати реализацију инвестиције која се финансира из буџета града, а која се односи на изградњу, доградњу, реконструкцију и адаптацију објеката. и врши стручни надзор у складу са Законом о планирању и изградњи, врши послове у вези техничког пријема и прибављања употребне дозволе, спроводи мере противпожарне заштите и врши друге послове у вези реализације инвестиције.


Услови: стечено високо образовање из научне области грађевине, односно машинства односно електротехнике на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно завршен грађевински, односно машински факултeт односно електротехнички факултет у трајању од најмање четири године, положен државни стручни испит, одговарајућа лиценца за вршење стручног надзора, најмање 3 године радног искуства у струци и познавањe рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket).

44. Координатор за послове извођења радова и надзор на објектима високоградње

Звање: Сарадник                                                                                    Број службеника: 1


Опис послова: Обавља послове који се односе на: увођење извођача радова у посао у складу са закљученим уговорима, стручно – оперативне послове праћења и надзора реализације пројеката на терену у складу са пројектно - техничком документацијом; утврђивање степена изведености радова и динамике извршења радова на терену; сачињавање извештаја о физичкој реализацији пројеката на основу извршене теренске контроле; сарадња са извођачима радова, стручним надзором и другим органима државне управе у вези са реализацијом уговора; стручни надзор за објекте за које грађевинску дозволу издаје јединица локалне самоуправе у складу са Законом о планирању и изградњи; сарадњу са комисијама за технички преглед објеката; учествовање у раду комисија за спровођење поступака јавних набавки  и друге послове из ове области.


Услови: стечено високо образовање из научне области грађевине на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на вишој грађевинској школи у трајању до три године, положен стручни испит, положен државни стручни испит, одговарајућа лиценца за вршење стручног надзора на објектима високоградње, најмање три године радног искуства у струци и познавање рада на рачунару (Windows Operativni sistemi, MS office paket, Auto cad).

Служба за информатику 

45. Радно место шефа службе

Звање: Самостални саветник                                                              Број службеника: 1


Опис послова: руководи радом службе,организује, координира и контролише обављање послова службе, учествује у планирању развоја и обавља најсложеније послове у подручју планирања развоја, одржавања и сигурности рачунарско-комуникационе инфраструктуре, учествује у организовању  и надгледа активности набавке, израде и одржавања наменских пакета и базе података за кориснике, као и електронских архива, надгледа активности на успостављању одржавању и развоју информационих сервиса, надгледа израду и примену интерних стандарда, препорука и правила понашања корисника информационе инфраструктуре, прати, проучава и примењује законске и друге прописе из подручја информационе технологије, води евиденцију о присутности на раду, спроводи мере противпожарне заштите и врши друге послове које одреди начелник.


Услови: стечено високо образовање из научне области електротехнике односно, технике на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно завршен електротехнички, односно технички факултет у трајању од најмање четири године, положен државни стручни испит и најмање 5 година радног искуства у струци.

46. Радно место администратора за рачунарске мреже и безбедност мрежне инфраструктуре 
Звање: Саветник





                     Број службеника: 1

Опис послова: Припрема методологију за имплементацију мрежних решења, пружа стручну подршку корисницима информационих система, дефинише корисничка решења везана за рачунарске мреже и израђује предлоге техничке спецификације и писану документацију за пројекте и корисничка решења, анализира параметре мрежних решења у зависности од оптерећења и апликативних захтева; прати потребе корисника и захтеве система, на основу којих предлаже измену или надградњу мрежних сервиса.

Пружа стручну помоћ у планирању и пројектовању развоја мрежне инфраструктуре органа; предлаже увођење савремених метода заштите мрежне инфраструктуре јединствене информационо-комуникационе мреже   органа; координира и учествује у инсталацији и конфигурацији комуникационих уређаја, прати развој нових информационо-комуникационих технологија у циљу унапређења технологије рада мреже органа, одређује нивое заштите рачунарске и интернет мреже, уводи и развија сигурносне механизме којима се штити мрежна инфраструктура јединствене информационокомуникационе мреже органа и механизме логовања свих кључних догађаја на мрежним уређајима, обавља и друге послове по налогу начелника.

Услови: стечено високо образовање из научне области електротехнике на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно завршен електротехнички, односно технички факултет у трајању од најмање четири године, положен државни стручни испит и најмање 3 године радног искуства у струци.

47. Радно место администратора информационих система, интернет и ГИС технологија 
Звање: Саветник                                                                                    Број службеника: 1


Опис послова: врши стручно-техничке послове који се односе на учествовање у планирању набавке нових програмских алата и корисничких апликација, одржава постојеће апликације, учествује у дефинисању и изради пројектних задатака за израд корисничких апликација, програмира и тестира апликацију и надзире њен рад, инсталира и прилагођава апликацију рачунару корисника и обучава корисника за рад са апликацијом, претражује базе података и израђује извештаје на основу упита, води документацију о инсталираним апликацијама и програмским пакетима, учествује у активностима планирања развоја и одржавања информационих сервиса који обухвата WWW корисничке сервисе и FTP кориснике, као и посебних база података-информационих система доступних путем мреже, надзире и одржава програмску подршку у сарадњи са надлежним особама и службама, координира рад оператера који раде на пословима везаним за информационе сервисе, води документацију о пословима управљања информационим сервисима и спроводи мере противпожарне заштите. Прикупља и прилагођава релевантне информације и податке од значаја за развој Географско Информационог Система (ГИС)-а, координира послове уноса података са становишта усаглашености геореференциране векторске и растерске графике са базама података, обавља послове конверзије и прилагођавања података за унос у ГИС,  прикупља и управља подацима из пописа и уписа имовине општине, обезбеђује заштиту и интегритет података из области ГИС-а и стара се о уредности документације, анализира и дефинише додатне захтеве у односу на уведена решења система, обавља стручне послове праћења рада, стања и одржавања ГИС-а и отклањања могућих грешака у функционисању програма, даје стручна упутства, врши анализе, упите и коментарише добијене резултате, предлаже мере за побољшање и унапређење ГИС-а, обавља и друге послове по налогу начелника.

Услови: стечено високо образовање из научне области електротехнике на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно завршен електротехнички, односно технички факултет у трајању од најмање четири године, положен државни стручни испит и најмање 3 године радног искуства у струци.

48.  Радно место пројектанта базе података 

Звање: Саветник                                                                                    Број службеника: 1


Опис послова: учествује у изради потребних анализа, база података, софтвера и извештаја на бази користећи софтверске алате и систем управљања базом података, спроводи мере противпожарне заштите и обавља друге послове по налогу начелника управе.

Услови: стечено високо образовање из научне области електротехнике на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно завршен електротехнички, односно технички факултет у трајању од најмање четири године, положен државни стручни испит и најмање 3 године радног искуства у струци.

49. Радно место администратора за еУправу и пројектанта пословних процеса и апликација 

Звање: Саветник                                                                                    Број службеника: 1


Опис послова: Анализира пословни систем корисника и дефинише пројектни задатак за примену стандарда и смерница развоја еУправе, припрема програмске захтеве (пројектну спецификацију), анализира и проналази могућности за унапређење постојећих сервиса у складу са ИКТ стандардима, прати и примењује стандарде у области развоја портала и сервиса, врши редизајн пословних процеса у складу са ИКТ стандардима у циљу развоја и унапређења еУправе, пројектује стандардизован модел процеса и корисничког интерфејса ИС, пројектује логичке структуре информационих система, база података, извештаја, апликација и интернет портала, сајтова и презентација, обавља и друге послове по налогу начелника.
Услови: стечено високо образовање из научне области електротехнике на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно завршен електротехнички, односно технички факултет у трајању од најмање четири године, положен државни стручни испит и најмање 3 године радног искуства у струци.

Члан 10.

У глави X, у члану 56. тачка 4. Служба правне помоћи грађанима, радна места од 47. до 50. постају радна места од 50. до 53.
Члан 11.
Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања у „Службеном листу града Чачка“. 

ГРАД ЧАЧАК
Градско веће
Број: 06-44/2019-III
9. април  2019. године 

ПРЕДСЕДНИК


ГРАДСКОГ ВЕЋА


Милун Тодоровић
Правилник је објављен,

Дана: 10. aприла 2019. године
Правилник ступа на снагу,
Дана: 18. априла 2019. године
