На основу члана 58. Закона о запосленима у аутономној покрајини и јединицама локалне самоуправе (''Службени гласник РС'' број 21/2016, 113/17, 113/2017- др закон, 95/18 и 114/21), 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, 12/2022, 113/17- др. закон, 95/2018 – др. закон, 86/2019 - др. закон, 157/2020 - др. закон и 123/2021 – др. закон), Уредбе о одређивању компетенција за рад службеника у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС“, број 132/2021) и члана 64. Статута општине  Опово (''Општински службени гласник општине Опово 2/2019), Општинске веће, на предлог  начелника Општинске управе општине Опово, дана 31.10 .2022.  године, усвојило је  


ПРАВИЛНИК О О ИЗМЕНАМА И ДОПУНАМА
ПРАВИЛНИКА О
ОРГАНИЗАЦИЈИ  И  СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ ОПШТИНЕ  ОПОВО



Члан 1.
Члан 4. Правилника о организацији и систематизацији радних места у Општинској управи општине Опово број 110-7/22 од 13.09.2022. године, мења се и гласи:

„Члан 4.
Правилником, у оквиру Општинске управе,  систематизована су следећа радна места:

	Службеник на положају –
I група
	1 радно место
	1 службеник

	Помоћник председника општине
	1
	1

	

	Службеници - извршиоци
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	6
	6

	Саветник
	17
	18

	Млађи саветник
	5
	6

	Сарадник
	1
	1

	Млађи сарадник
	1
	1

	Виши референт
	4
	                   4

	Референт
	0
	0

	Млађи референт
	1
	1

	Укупно:
	35 радна места
	     37 службеника

	

	Намештеници
	Број радних места
	Број намештеника

	Четврта врста радних места
	1 
	1

	Пета врста радних места
	3
	3

	Укупно:
	4 радних места
	4 намештеника



Члан 2.
Члан 5. мења се и гласи:
„Члан 5.
Укупан број систематизованих радних места у Општинској управи је  43 и то:
-             1  службеник на положају,
-         37 службеника на извршилачким радним местима и
-           4 на радним местима намештеника.
-           1 помоћник председника општине.“

Члан 3.
У члану 12. у ставу 2. брише се „Одсек за рачуноводство“.

Члан 4.
После радног места 24. додају се радна места 25. и 26.

	25. Послови буџетског књиговодства
	

	Звање:  саветник
	број службеника: 1



Опис послова: прати и примењује прописе из области финансије у складу са Законом о    буџетском систему; прати план извршења буџета директних корисника буџетских средстава,  прима и проверава захтев за плаћање и ставља оверу да је захтев валидан    наком провере књиговодствене исправе и расположивог права за одређену   врсту расхода, предвиђену месечним планом за извршење расхода  директних корисника буџета, врши проверу апропријације у захтевима буџетских корисника и врши провету потпуности, истинитости и законитости шифрирања  пропријације корисника буџета; врши припрему захтева за  плаћање рачуна директних корисника буџета  општинске управе,  води књигу улазних  фактура; ради послове буџетског књиговодства, књижење прихода и расхода по  позицијама Одлуке о буџету, односно књижење свих промена на рачуну  буџета тако што води дневник, главну књигу буџета; врши послове израде завршног рачуна буџета у складу са буџетским   календаром;  прати прилив и одлив наменских средстава из буџета, сачињава преглед текућих прихода и расхода буџета, односно даје месечне  извештаје (по потреби и дневне извештаје) о стању буџета, месечно усаглашава  (консолидује) пренос средстава са директним    корисником и директним корисником надлежним за контролу индиректних  корисника;   стара се о припреми података потребних за израду буџета општине и аката  за његово спровођење и извршење, прати извршење и даје податке за периодичне обрачуне и завршне рачуне,  припрема и подноси извештаје по правилнику, обрасце 1 i 2 на месечном    нивоу и за  полугодишта према Министарствима и Покрајини, припрема и доставља управи за јавна плаћања потребне месечне обрасце,  врши финансијко-материјалне послове, контирање и књижење свих   пословних промена у Општинској управи;  књижи расподелу и финансијски резултат за сваки обрачунски период, води помоћне књиге у оквиру главне књиге директних корисника, купаца и добављача, имовинско стање основних средстава и новчаних средстава, књижи набавку основних средстава и ситног инвентара и врши њихову  амортизацију и ревалоризацију,  врши и друге послове који одговарају његовој стручности и радној   оспособљености, а који су у непосредној вези са његовим редовним    пословима предвиђеним овим Правилником, а по налогу начелника    Општинске управе, руководиоца ресорног одељења и шефа одсека,  за свој рад одговара начелнику Општинске управе и руководиоцу ресорног  одељења и  за свој рад одговара по Закону о буџетском систему и другим законским прописима који регулишу буџетско пословање.  


Услови: 	Стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру образовно - научног поља Друштвено – хуманистичких наука – економске науке, на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке струковне студије, специјалистичке академске студије), односно на основним студијама у трајању од најмање четири године дипломирани економиста, положен стручни испит за рад у органима државне управе, радно искуство у струци од најмање три године, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет) као и потребне компетенције за обављање послова радног места.


	26. Послови обраде зарада и ликвидатуре
	

	Звање: Виши референт
	број службеника: 1



Опис послова: прати и примењује прописе из области финансија  и рачуноводства у складу  са Законом о буџетском систему; врши плаћање рачуна директних корисника буџета  општинске управе;  ликвидира путне рачуне саставља обрачуне зарада и накнада  радника запослених у Општинској   управи и обустава из зарада на основу решења о висини зарада,  сачињава исплатне листе,  уручује писмени обрачун плата запосленим радницима;  попуњава прописане обрасце и вирманске налоге,  води аналитичке картице о исплатама зарада за сваког радника; врши обрачун и исплату накнада одборницима и члановима Општинског већа у складу са важећим одлукама Скупштине општине; води благајну директних корисника,  ради исплате разних видова новчаних давања у складу са законом, саставља спискове за путне трошкове и врши њихову исплату,  саставља обрачуне зарада за раднике који су на боловању преко 60 дана и     приправника који су запослени у Општинској управи, а накнаду зарада  примају преко фонда за тржиште рада и саставља образце за њихову  рефундацију; обавља фактурисање Републичким органима, корисницима простора у  зградама општине и прати реализацију наплате истих; врши електронско плаћање;  врши и друге послове који одговарају његовој стручности и радној  оспособљености,  који су у непосредној вези са његовим редовним    пословима предвиђеним овим Правилником, а по налогу начелника  Општинске управе, руководиоца ресорног одељења и шефу одсека, за свој рад одговара начелнику општинске управе, руководиоцу ресорног одељења и шефу одсека.
Услови: 	Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању – правног, економског, друштвеног  смера, односно IV степен стручне спреме,  положен државни стручни испит,  пет година радног  искуства у струци,познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет) као и потребне компетенције за обављање послова радног места.“

Члан 5.
Брише се тачка 6.2.2. Одсек рачуноводства и радно место број 27. Послови шефа одсека.

Члан 6.
Радно место број 25. Послови шефа одсека постаје радно место број 27., радно место број 26. постаје радно место број 28., радно место број 30. постаје радно место број 29., радно место број 31. постаје радно место број 30., радно место број 32. постаје радно место број 31., радно место број 33. постаје радно место број 32., радно место број 34. постаје радно место број 33., радно место број 35. постаје радно место број 34., радно место број 36. постаје радно место број 35., радно место број 37. постаје радно место број 36. и радно место број 38. постаје радно место број 37.

Члан 7.
У тачки 6.4. СЛУЖБА ЗА СКУПШТИНСКЕ ПОСЛОВЕ радно место 35. мења се и гласи:


	35. Шеф службе
	

	Звање: Виши референт
	број службеника:1



Услови: обавља административно – техничке послове за потребе општинске управе, службе за   скупштинске послове, Општинског већа и радних тела скупштине,  обавља административно - техничке послове за друге организације за које општинска    управа обавља стручне послове;  обавља административно – техничке послове за потребе радних тела   скупштине, одборника скупштине;  врши коначну редакцију донетих одлука и других прописа са седница скупштине и њених органа;  архивира изворна документа о раду скупштине и општинског већа;  води евиденцију о одржаним седницама и стара се о објављивању    општинских одлука и других аката у “Општинском службеном гласнику    општине Опово”; врши и друге послове  који одговарају његовој стручности  и радној   способности  а који су у непосредној вези са његовим редовним пословима   предвиђеним овим Правилником  а по налогу начелника  Општинске управе и   секретара Скупштине,  за свој рад одговара начелнику Општинске управе и Секретару скупштине.

[bookmark: _Hlk113183574]Услови: средње четворогодишње образовање економског или правног смера, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет) као и потребне компетенције за обављање послова радног места.“.

Члан 8.
У глави III тачка 6.6. ПОСЕБНА ОРГАНИЗАЦИОНА ЈЕДИНИЦА КАБИНЕТ ПРЕДСЕДНИКА ОПШТИНЕ радно место под бројем 2. мења се и гласи:

	2. Шеф кабинета

	Звање:  самостални саветник                                                                                                
	број службеника: 1






Опис послова: Помаже у раду Председнику општине, припрема  акта која доноси    Председник општине;  организује протокол пријема грађана, гостију и других лица код Председника  Општине;   стара се о јавности у раду, информисању грађана, условима за рад  акредитованих новинара; остварује сарадњу са средствима јавног информисања,  обезбеђује услове  за остваривање сарадње са другим општинама и градовима у земљи и    иностранству, са страним дипломатско – конзуларним представништвима у    земљи као и са другим нивоима власти, републичким и покрајинским органима; припрема информације, стручне анализе, мишљења и извештаје председника и друге материјале за председника општине; припрема годишњи извештај о раду председника општине; сарађује са председником и секретаром Скупштине општине и члановима Општинског већа;  усклађује ставове са помоћницима председника општине везане за рад кабинета; обавља послове лица овлашћеног за приступ информацијама од јавног значаја; обавља и друге послове по налогу Председника општине.
Услови: Стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру образовно - научног поља Друштвено – хуманистичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академске студије, мастер струковне, специјалистичким академским студијама, специјацилистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање 4 године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, три година радног искуства у струци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет) као и потребне компетенције за обављање послова радног места.“

Члан 9.
Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања у Општинском службеном гласнику општине Опово.


РЕПУБЛИКА СРБИЈА
АП ВОЈВОДИНА
ОПШТИНА ОПОВО
ОПШТИНСКО ВЕЋЕ
БРОЈ: 110-9/2022
ДАНА: 31.10.2022. године.
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