На основу члана 58. Закона о запосленима у аутономној покрајини и јединицама локалне самоуправе (''Службени гласник РС'', број 21/2016, 113/2017, 95/2018 и др. 113/2017),  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 88/2016,12/2002,113/2017-др.закон,95/2018-др. Закон,86/2019-др.закон, 157/2020- др.закон и 123/2021-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 РС'', број 88/2016),Уредба о одређивању компетенција за рад службеника у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе („Сл.гл. РС, бр.132/21“) члана 24. Одлуке о Општинској управи општине Жагубица ("Службени гласник општине Жагубица", број 3/2019),Општинско веће општине Жагубица, на предлог начелника Општинске управе општине Жагубица, дана 07.10.2022. године, усвојило је   

ПРАВИЛНИК
о измени и допуни Обједињеног Правилника о организацији и систематизацији радних места у Општинској управи општине Жагубица и Општинског правобранилаштва


Члан 1.

У Обједињеном Правилнику о организацији и систематизацији радних места у                 Општинској управи општини Жагубица и Општинском правобранилаштву (Службени гласник општине Жагубица, број  33/2022), у члану 12.  радно  место   под редним бројем  6. мења се и гласи :   Координатор  матичара и заменика матичара (матичар , заменик матичара, администратор) 
      
Опис послова:Кординира радом матичара и заменика матичара, даје упуства матичарима из области вођења матичних књига, прибавља доказе по службеној дужности из службених евиденција, обавља послове који се односе на вођење матичних књига  о личним стањима грађана и врши упис у МК (рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана); Издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; Издаје уверења о држављанству; Уноси податке из матичних књига у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига; Уноси накнадне  забелешке о промени података о личном стању грађана у матичним књигама  и у Централни систем за електронску обраду; Води одговарајуће регистре за матичне књиге; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве; Саставља статистичке и друге извештаје из матичних књига; Обавља административне послове у месној канцеларији и друге сродне послове по налогу руководиоца Одељења и Начелника управе.
За свој рад непосредно је одговоран руководиоцу Одељења.
	Звање: Саветник.
Број службеника: 2.
Врста и степен школске спреме: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, (дипломске академске студије мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено–хуманистичких наука или на факултетима друштвеног смера по прописима који су важили  до ступања на снагу Закона о високом образовању и које је законом изједначено са академским називом мастер; као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Радно искуство: најмање три године радног искуства у струци.
	Додатно знање/испити: положен државни стручни испит, посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара.


После радног места под реним бројем 6.  додаје се радно место под редним бројем 6а, које гласи:
 Радно место: Административно – евиденциони и канцеларијски послови (матичар, шеф месне канцеларије, администратор) 

Врста и степен школске спреме: високо образовање стечено из научне области друштвено хуманистичких наука  на основним академским студијама у обиму од  најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године; као и потребне компетенције за обављање послова радног места; као и потребне компетенције за обављање послова радног места.
НАПОМЕНА: Матичар  и заменик матичара који на дан ступања на снагу Закона о матичним књигама („Сл.гласник РС,, бр.20/2009 и 145/14) нема стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању од 3 године, наставља да обавља послове ако положи посебан стручни испит за матичара у року од три године од дана почетка примене Закона о матичним књигама, са средњом школском спремом и најмање 5 година радног искуства у струци у звању виши референт.

Опис послова: Обавља послове који се односе на вођење матичних књига  о личним стањима грађана и врши упис у МК (рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана); Издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; Издаје уверења о држављанству; Уноси податке из матичних књига у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига; Уноси накнадне  забелешке о промени података о личном стању грађана у матичним књигама  и у Централни систем за електронску обраду; Води одговарајуће регистре за матичне књиге; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве; Саставља статистичке и друге извештаје из матичних књига; Обавља административне послове у месној канцеларији и друге сродне послове по налогу руководиоца Одељења и Начелника управе.
За свој рад непосредно је одговоран руководиоцу Одељења.
	Звање: Сарадник.
Број службеника: 2.
Радно искуство: најмање три године радног искуства у струци.
	Додатно знање/испити: положен државни стручни испит, посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара.
             
Такође радно место под редним бројем 7. Административно – евиденциони и канцеларијски послови (заменик матичара, шеф месне канцеларије, администратор) мења се број извршиоца „5“ на „4“ , радно искуство најмање 3 године и додатно знање – испити: положен државни стручни испит, посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара.
У члану 13. Став 1.  број службеника 2 замењује се бројем 3.  Затим у ставу 2 истог члана радно место под редним бројем 1 мења се и гласи „Шеф Кабинета“.


Опис послова: Руководи, координира и организује рад запослених у Кабинету председника; прати, координира и врши евиденцију дневних и дугорочних активностии обавеза председника;  стара се о правилном н благовременом обављању послова у Кабинету; обезбеђује да се активности у Кабинеу одвијају по плану и  отклања слабости или недостатке које се појаве у раду; упознаје се са текућим активностима председника  и прикупља податке од значаја за рад председника од свих органа, организација и посебних служби, јевних предузећа и јавних служби; припрема информације, стручне анализе, мишљења, извештаје, белешке, подсетнике и друге материјале за председника, припрема материјале од значаја за састанак колегијума, припрема годишњи извештај о раду председника, стара се о остваривању сарадње председника са одговарајућим државним органима, организацијама и телима, као и са међународним организацијама и институцијама.  Стара се о усклађености сарадње Кабинета са другим организационим јединицама; одржава редовне састанке са помоћником председника као и друге послове по налогу председника.
За свој рад непосредно је одговоран Председнику општине.
	Звање: Самосталнин саветник.
Број службеника: 1.
Врста и степен школске спреме: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, (дипломске академске студије мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено–хуманистичких наука или на факултетима друштвеног смера по прописима који су важили  до ступања на снагу Закона о високом образовању и које је законом изједначено са академским називом мастер; као и потребне компетенције за обављање послова радног места.

Радно искуство: најмање пет године радног искуства у струци.
	Додатно знање/испити: положен државни стручни испит. 
Радно место 1. Помоћник за економски развој биће под редним бројем 2.
Радно место под редним бројем 2. Координатор  биће на редном броју 3., такође код овог места се мења „За свој рад непосредно је одговоран шефу кабинета.“.
Радно место под редним бројем 3. биће под редним бројем 4., такође мења се „За свој рад непосредно одговоран шефу кабинет“. 
	У члану 14. Код радног места под редним бројем 1. Брише се звање „Самостални саветник“ и мења се радно искуство „најмање 5 година радног искуства у струци после положеног правосудног испита“.
	У члану 15. Код радног места под редним бројем 2. Буџетски инспектор код посебних услова „И положен испит за инспектора“.
	У члану 16. Укупан број систематизованих радних места мења се са „61“ на „62“ и такође број службеника на извршилачким радним местима са „46“ на „47“.
	У табеларном делу укупно број радних места „службеника извршиоца 40“ мења се на „42“ и број службеника са „46“ на „47“. 


	Мења се и табеларни део:


	Функционери-изабрана и постављена лица
	2
	2

	Службеник на положају - I група
	1 радно место 
	1 службеник

	
	
	

	Службеници – извршиоци
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	7
	7

	Саветник 
	12
	13

	Млађи саветник 
	4
	4

	Сарадник
	5
	9

	Млађи сарадник
	/
	/

	Виши референт
	14
	14

	Референт
	/
	/

	Млађи референт
	/
	/

	Укупно:
	42
	47

	
	
	

	Намештеници
	Број радних места
	Број намештеника

	Прва врста радних места
	/
	/

	Друга врста радних места
	/
	/

	Трећа врста радних места
	/
	/

	Четврта врста радних места
	6
	8

	Пета врста радних места
	3
	4

	Укупно:
	9
	12



Члан 2.
Ова измена Правилника ступа на снагу осмог дана од дана објављивања у ,,Службеном гласнику  општине Жагубица''.

ОПШТИНСКО ВЕЋЕ ОПШТИНЕ ЖАГУБИЦА

Број: II-01-02-1196-2/2022
Жагубица, 07.10.2022.год
    ЗАМЕНИК ПРЕДСЕДНИКА
					                                 ОПШТИНСКОГ ВЕЋА
						                           Предраг Ивковић

