Правилник о унутрашњом уређењу и систематизацији  послова

Градске управе града Врања



На основу  члана 59.  став 2. и члана 66. став. 7.  Закона о локалној самоуправи („Службени гласник  Републике Србије. брoj 129/2007), члана 35. Одлуке о организацији Градске управе („Службени гласник града Врања“, број 23/2011- Пречишћени текст и 10/2013), нaчелник Градске управе града Врања, уз сагласност Градског већа града Врања , донео је 

П Р А В И Л Н И К

О УНУТРАШЊЕМ УРЕЂЕЊУ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ 

ПОСЛОВА  ГРАДСКЕ УПРАВЕ ГРАДА ВРАЊЕ


I   ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.


Правилник  о унутрашњем уређењу и систематизацији послова Градске управе (у даљем  тексту: Правилник) утврђује:унутрашње уређење и систематизацију послова Градске управе, организационе јединице и њихов  делокруг, начин руковођења и организовања послова у организационим јединицама, назив и опис послова за свако радно место и потребан број извршилаца, услове за обављање  послова сваког радног места, као и радна места на којима се могу примати приправници. 

Члан 2.

Градска управа се образује као јединствени орган. 

Градском управом руководи Начелник  Градске управе града Врања.

Члан 3. 


За обављање  послова  града, у Градској управи се образују  организационе јединице, у складу са Одлуком о организацији Градске управе града Врања.

Члан 4.


Поверени послови државне управе, по правилу, обављају се у истој организационој јединици са изворним пословима града, а изузетно, када природа и обим тих послова захтевају, могу се организовати и у посебној организационој јединици. 


О организацији послова у смислу става 1. овог члана одлучује Градско веће на предлог Начелника Градске управе.

II    ВРСТЕ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА

Члан 5. 

                У Градској управи  образују се организaционе јединице и посебне организационе јединице. У оквиру органзационих и посебних организационих јединица формирају се унутрашње организационе јединице.

Члан 6.


Ако у  Градској управи не постоје услови за образовање  организационих јединица, послове обављају самостални извршиоци, по упуствима Начелника  Градске управе.

1. Организационе јединице

Члан 7.


Организационе јединице и посебне организационе јединице се образују за вршење  сродних послова из одређене области, и то као Секретаријати, Заводи, Кабинети, Стручне службе  и Службе.


Секретаријати обављају послове из одређене  управне области, стручне административне послове, студијско-аналитичке послове, послове статистике и друге послове, у складу са Одлуком  о организацији градске управе.


Завод, Стручна служба и Службе обављају персоналне, документационе и послове информатике, заједничке и друге послове  пратећег  карактера, који су неопходни за функционисање органа града и Градске управе.

Члан 8.


Ради обједињавања истих или сличних послова који су међусобно повезани, успешнијег обављања послова из утврђеног делокруга Секретаријата, Завода, Стручних служби и Служби, пуне упошљености и одговорности запослених, у оквиру организационих јединица и посебних организационих јединица могу се образовати унутрашње  организационе јединице. 

2. Унутрашње организационе јединице

Члан 9.


Унутрашње организационе јединице јесу: Одељење, Одсек и Група. 

Члан 10.


Одељење  се образује  за обављање истих или међусобно повезаних послова, које је потребно објединити због обима послова и ефикасности њиховог  извршавања.


Одељење се  образује са најмање десет (10) запослених. 

Члан 11.


Одсек се образује за обављање  истих или сличних, као и међусобно повезаних управних, управно-надзорни и финансијско-материјалних послова, који захтевају непосредну повезаност и организациону посебност. 


Одсек се образује са најмање  пет (5) запослених.

Члан 12. 


Група се образује за обављање међусобно повезаних нормативно-правних и студијско-аналитичких послова


Група се образује  са најмање три (3)  запослена.

Члан 13.


Унутрашње  организационе јединице, због природе послова које обављају, могу имати и друге називе, као што су:  Писарница, Канцеларија  и друге, зависно од врсте послова.

Члан 14.


Обављање  појединих послова Градске управе може се вршити у месним канцеларијама, у свему према регулативи Одлуке о организацији Градске управе. 

III   РУКОВОЂЕЊЕ  ОРГАНИЗАЦИОНИМ ЈЕДИНИЦАМА И   

                  ПОСЕБНИМ ОРГАНИЗАЦИОНИМ ЈЕДИНИЦАМА

Члан 15. 


Организационим једницима  руководе:

· Секретаријатима – Начелници Секретаријата,

· Стручном службом – Начелник Стручне службе
· Службом за заједничке послове – Начелник Службе
· Службом за односе са јавношћу – Начелник Службе
· Службом правне помоћи -  Начелник Службе
· Заводом – Начелник Завода,
            Посебним организадионим јединицама руководе: 
· Службом за јавне набавке – Начелник Службе,

· Службом за буџетску инспекцију, ревизију и контролу – Начелник Службе
· Кабинетом Градоначелника  – Шеф Кабинета
· Кабинетом Скупштине града-Шеф Кабинета
Члан 16. 


Руководиоци организационих јединица и посебних организационих јединица, организују и обезбеђују њихов законити и ефикасан рад, старају се о правилном распореду послова на унутрашње организационе јединице и о испуњавању радних дужности запослених. 


У извршавању послова из става 1. овог члана, руководилац је дужан да се придржава налога и упустава начелника Градске управе. 


Руководилац организационе јединице и посебне организационе јединице је за свој рад, законит и благовремени рад секретаријата, завода, стручне службе и службе, лично одговоран  Начелнику Градске управе. 

Члан 17.


Унутрашњим организационим јединицама руководе: 

· Одељењем –Начелник  Одељења, 

· Одсеком – Шеф  Одсека,

· Групом послова – Шеф Групе,

-      Писарницом – Шеф Писарнице, 

· Канцеларијом – Координатор Канцеларије,

Руководилац унутрашње организационе јединице је за свој рад лично 

одговоран  Начелнику  Градске управе и руководиоцу организационе јединице и руководиоцу посебне организационе јединице.. 

    Члан 18. 


Руководиоци унутрашњих организационих јединица организују и обезбеђују њихов законити и ефикасан рад, старају се о правилном распореду послова и равномерној упошљености запослених, као и о испуњавању радних дужности запослених.

Члан 19. 


Послове руковођења организационом јединицом и посебном организационом јединицом, може обављати  запослени са високом  школском  спремом одговарајућег смера.

Члан 20.


Послове руковођења унутрашњом организационом јединицом може обављати запослени са високом, односно изузетно са вишом и средњом школском спремом одговарајућег смера.

Члан 21. 


За извршавање најсложенијих послова Градске управе, који захтевају заједнички рад запослених различитог профила из две или више организационих јединица, начелник Градске управе може образовати сталне или повремене комисије, радне групе, као и друге облике заједничког рада. 


Посебним решењем Начелника Градске управе се одређује састав комисије,  радне групе, односно другог облика заједничког рада запослених, начин рада и динамика извршавања послова .

Члан 22. 


Ради праћења рада организационих јединица и посебних организационих јединица и остваривања  координације у њиховом раду, Начелник Градске управе може сазивати колегијуме, у чијем раду учествују руководиоци организационих јединица и посебних организационих јединица, а по потреби и руководиоци унутрашњих организационих јединица. 


О раду колегијума се води записник.


Руководиоци организационих јединица и посебних организационих јединица су одговорни за  благовремено извршавање налога, донетих на колегијуму. 

    Члан 23. 


IV  ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ

                   ПОСЛОВА
СЕКРЕТАРИЈАТ ЗА ФИНАНСИЈЕ И ПРИВРЕДУ 


НАЧЕЛНИК СЕКРЕТАРИЈАТА 


Организује, обједињава и усмерава рад Секретаријата, односно запослених у Секретаријату. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Секретаријата. Пружа потребну стручну помоћ извршиоцима послова. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Обавља послове на припреми и реализацији буџета. Прати програме јавних предузећа и установа и њихову реализацију. Учествује у припреми аката већег степена сложености за потребе органа града, као и за потребе виших органа. Прати реализацију Градских одлука из области финансија. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце.  Потписује решења и друга акта које Секретаријат доноси у управном поступку. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 


Број извршилаца......................................... 1


А) ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПЛАНИРАЊЕ И НАПЛАТУ ПРИХОДА

НАЧЕЛНИК ОДЕЉЕЊА

Организује, обједињава и усмерава рад Одељења, односно запослених у Одељењу. Координира рад Одељења са другим организационим јединицама и јавним и привредним предузећима и установама. Одговоран је за благовремено, законито и ефикасно обављање послова из делокруга Одељења. Стара се о правилном распореду послова и испуњавању радних дужности запослених. Пружа стручну помоћ запосленима у Одељењу у извршавању најсложенијих послова из делокруга Одељења. Оверава захтеве за преузимање обавеза и трансфер и плаћање. 

Руководи пословима из области планирања и наплате прихода. Учествује у припреми буџета, нацрта одлука које се односе на остваривање локалних јавних прихода, аката већег степена сложености за потребе органа града, као и за потребе виших органа. Покреће иницијативе за измену прописа и аката скупштине.

Припрема упутство о начину рада и вршењу послова организационих јединица у Одељењу. Припрема правилнике којима се разрађују поједине одредбе одлука и других акта који се односе на рад Одељења. 

Припрема предлоге квота (обима расхода директних и индиректних корисника буџетских средстава у одређеном периоду). Припрема акте за промену апропријација у току године Даје мишљење о испуњености услова за предлог о привременој обустави извршења буџета. Даје предлог за доношење решења о коришћењу буџетске резерве – текуће и сталне. Координира процес финансијског планирања. Даје мишљење (процену) о томе да ли предложени акти повећавају или смањују буџетске приходе или расходе (финансијски ефекти), које је обавезни саставни део аката које усваја Скупштина града. 

Учествује у успостављању и одржавању финансијског информационог система. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 


Број извршилаца..........................................1

а) ОДСЕК БУЏЕТА 

1. ШЕФ ОДСЕКА

Руководи пословима Одсека и обавља најсложеније послове буџета. Организује рад Одсека и стара се о ефикасном и квалитетном вршењу послова у Одсеку. Учествује у изради и реализацији Oдлуке о буџету града, прати прилив прихода у буџету и даје предлоге о њиховом повећању. Даје препоруке у вези буџета. Координира поступак и разрађује смернице за припрему буџета. Прати наменско коришћење финансијских средстава корисника буџета. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника  Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства  и положен стручни испит. 


Број извршилаца ........................................ 1


2. ПОСЛОВИ АНАЛИТИКЕ БУЏЕТА


    Обавља студијско-аналитичке послове разматрања и анализирања захтева за финансирање буџетских корисника. Предлаже износе апропријација који се уносе у нацрт буџета. Учествује у припреми буџета. Израђује тромесечне, месечне и дневне квоте преузетих обавеза и плаћања. Управља процесима одобравања  преузетих обавеза. Припрема предлог решења о привременом финансирању и решења о одобрењу средстава из текуће буџетске резерве. Даје препоруке корисницима у вези буџета. Врши сравњење евиденција са корисницима буџета. Припрема и предлаже акта  која  дефинишу локалне јавне приходе и прати њихову реализацију од момента настанка обавеза и извршење истих. Припрема анализе остварених прихода и предлаже мере за ефикасније остваривање прихода. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, једна  година радног искуства и положен стручни испит. 


Број извршилаца ........................................ 1

3. ПОСЛОВИ ФИНАНСИЈСКОГ ПЛАНИРАЊА

Даје смернице буџетским корисницима при припреми и изменама финансијских планова. Усклађује финансијске и планове јавних набавки. Усклађује финансијске планове директних и индиректних корисника буџета. Припрема акте за промену апропријација у току године Даје мишљење о испуњености услова за предлог о привременој обустави извршења буџета. Даје предлог за доношење решења о коришћењу буџетске резерве – текуће и сталне. Координира процес финансијског планирања. Евидентира захтеве за преузимање обавеза. Припрема мишљење (процену) о томе да ли предложени акти повећавају или смањују буџетске приходе или расходе (финансијски ефекти), које је обавезни саставни део аката које усваја Скупштина града. Врши контролу наменског трошења средстава директних и индиректних корисника буџета Града. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, једна  година радног искуства и положен стручни испит. 
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б) ОДСЕК ЛОКАЛНЕ ПОРЕСКЕ АДМИНИСТРАЦИЈЕ


1. ШЕФ ОДСЕКА

Руководи радом Одсека. Организује и прати континуирано, благовремено и ефикасно извршавање послова из делокруга Одсека у складу са прописима. Пружа стручну помоћ запосленима у Одсеку у извршавању најсложенијих послова из делокруга њиховог рада. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Одговоран је за благовремено, законито и ефикасно извршавање послова из делокруга Одсека. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема - Правни факултет, Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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2. ПОСЛОВИ ИНСПЕКТОРА УТВРЂИВАЊА ЈАВНИХ ИЗВОРНИХ  ПРИХОДА ЛОКАЛНЕ САМОУПРАВЕ

Извршава најсложеније послове из делокруга утврђивања локалних јавних прихода. Врши припреме за благовремено и законито извршавање послова утврђивања локалних јавних прихода решењем. Прати достављање решења. Стара се о преузимању и достави података по утврђеним задужењима за све пореске обвезнике ради књижења у пореском књиговодству. Израђује нацрт решења о утврђивању локалних јавних прихода. Стара  се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека.

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, Правни факултет , Факултет за услужни бизнис, Привредна академија- Правни факултет за привреду и правосуђе, односно седми степен стручне спреме, три  година радног искуства и положен стручни испит. 
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3. ПОСЛОВИ КАНЦЕЛАРИЈСКЕ КОНТРОЛЕ


Води поступак и доноси решења о утврђивању пореза на имовину правних и физичких лица, локалних комуналних такси за правна лица и предузетнике, накнаде за коришћење грађевинског земљишта и других накнада. Решава по захтевима пореских обвезника, припрема израду нацрта решења о утврђивању обавезе пореским обвезницима, врши припрему и експедицију ради уручења. Организује и прати достављање решења о утврђивању локалних јавних прихода. Води првостепени поступак по изјављеним жалбама. Врши припрему и доставу жалбе на надлежност другостепеном  органу и води управни поступак  у складу са инструкцијама другостепеног органа. Стара се о доследној примени методолошких упутстава у вези пријема и обраде пореских пријава и налаза канцеларијске и теренске пореске контроле. Пружа стручну помоћ пореским обвезницима.  Учествује у изради упустава у вези пријема и обраде пореских пријава, канцеларијске и теренске пореске контроле локалних јавних прихода.


Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Виша школска спрема – шести степен стручне спреме правног или економског смера, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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4. ПОСЛОВИ ПОРЕСКЕ ЕВИДЕНЦИЈЕ

Води јединствено пореско књиговодство за локалне јавне приходе, евидентира утврђене пореске обавезе у пореском књиговодству, књижи извршене уплате по основу локалних јавних прихода, израђује порески завршни рачун, обрађује и саставља извештаје за потребе пореске управе, органа локалне самоуправе и других органа, прати и предлаже начин одлучивања по поднетим захтевима за прекњижавање и повраћај локалних јавних прихода, прати тачност и ажурност пореског књиговодства. Даје обавештења пореским обвезницима о стању њихове пореске обавезе.  Прима захтеве за издавање уверења о подацима из пореског књиговодства локалних јавних прихода.


 Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и  Шефа Одсека. 

УСЛОВИ: Средња стручна спрема – економског смера и Гимназије, однонсно четврти степен стручен спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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5. ПОСЛОВИ ИНСПЕКТОРА КОНТРОЛЕ ЈАВНИХ ИЗВОРНИХ 

    ПРИХОДА ЛОКАЛНЕ САМОУПРАВЕ

Обавља најсложеније послове контроле јавних изворних прихода. Организује и учествује у изради планова редовне и ванредне контроле локалних јавних прихода. Прати њихово извршавање. Организује припреме за благовремено и законско извршавање послова контроле јавних прихода. Организује преузимање података од других органа, организација и нивоа власти значајних за контролу локалних јавних прихода за све пореске обвезнике. Учествује у изради методолошких упутстава у вези покретања поступка редовне и ванредне контроле локалних јавних прихода. Организује и учествује у координирању и праћењу послова и поступака конторле на терену по пријавама и налогу руководиоца.

Учествује у обради и састављању инфорамација и извештаја за потребе органа локалне самоуправе. Пружа стручну помоћ пореским обвезницима. Одговоран је за извршавање послова из свог делокруга рада.

Стара  се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека.

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, Правни факултет, Факултет за услужни бизнис, Привредна академија – Правни факултет за привреду и правосуђе, односно седми степен стручне спреме, три  године радног искуства и положен стручни испит. 
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6. ПОСЛОВИ ПОРЕСКЕ КОНТРОЛЕ ЈАВНИХ ПРИХОДА ЛОКАЛНЕ САМОУПРАВЕ

У складу са законом обавља послове контроле законитости и правилности обрачунавања и благовремености плаћања јавних прихода, припрема нацрт решења којим се налаже отклањање утврђених неправилности у поступку контроле. Контролише подношење пореских пријава за утврђивање локалних јавних прихода и исте упоређује са стварним стањем на терену, нарочито у делу истинитости техничко-технолошких података везаних за порезе на имовину.  Учествује и пружа помоћ у изради методолошких упустава у вези пореске теренске контроле локалних јавних прихода. Пружа стручну помоћ и објашњења пореским обвезницима од значаја за испуњење пореске обавезе. Припрема извештаје у вези теренске контроле локалних јавних прихода. 

Стара  се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и  Шефа Одсека.

УСЛОВИ: Виша школска спрема – економског смера, правног смера, техничко-технолошког смера, VI степен струче спреме једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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7. ПОСЛОВИ ПОРЕСКЕ КОНТРОЛЕ ИЗВОРНИХ ПРИХОДА   

    ЛОКАЛНЕ САМОУПРАВЕ


Прима, обрађује и уноси податке из пореских пријава за локалне јавне приходе за које се решењем утврђује обавеза физичким  лицима. Прима, обрађује и уноси податке из пореских пријава за порез на имовину физичких лица. Ажурира базу података пореза на имовину физичких лица, припрема базу података за штампу решења и достављање обвезницима. Води евиденцију о току и датуму  достављања решења. Обрађује и уноси податке ради утврђивања накнаде за коришћење грађевинског земљишта и других накнада. Стара се о доследној примени методолошких упутстава у вези пријема и обраде пореских пријава и налаза канцеларијске и теренске пореске контроле локалних јавих прихода, пружа стручну помоћ пореским обвезницима.

Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и  Шефа Одсека.

УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа  односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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8. ПОСЛОВИ ИНСПЕКТОРА ЗА НАПЛАТУ, ПОРЕСКОГ 

      КЊИГОВОДСТВО И ИЗВЕШТАВАЊЕ

Обавља најсложеније послове наплате, пореског књиговодства и извештавања. Организује и учествује у изради планова редовне и принудне наплате локалних јавних прихода и прати њихово извршавање. Организује и прати достављање решења о принудној наплати локалних јавних прихода. Израђује нацрт решења о принудној наплати. Непосредно организује и учествује у изради методолошких упутстава у вези покретања и спровођења поступка редовне и принудне наплате локалних јавних прихода. Учествује у изради информација и извештаја за потребе органа локалне самоуправе. Пружа стручну помоћ пореским обвезницима. Прати и усмерава одлучивање по поднетим захтевима за прекњижавање и повраћај локалних јавних прихода.

Стара  се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека.

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, Правни факултет, односно VII степен стручен спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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9. ПОСЛОВИ НАПЛАТЕ ИЗВОРНИХ ПРИХОДА ЛОКАЛНЕ 

    САМОУПРАВЕ

Предузима мере ради обезбеђења наплате пореског  дуга установљавањем  привремених мера принудне наплате. Спроводи поступак принудне наплате локалних јавних прихода из покретних ствари, готовог новца, новчаних и неновчаних потраживања пореских обвезника у складу са законом. Прибавља информације о покретним стварима и потраживањима пореских обвезника локалних јавних прихода. Води поступак по захтевима за одлагање плаћања локалних јавних прихода. Пружа стручну помоћ пореским обвезницима. Распоређује и доставља опомене и решења о покретању принудне наплате за неблаговремено измирење обавезе по основу локалних јавних прихода. 

Стара  се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и  Шефа Одсека.

УСЛОВИ: Виша школска спрема – правног,економског и електронског смера, односно VI степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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10. ПОСЛОВИ ПОРЕСКОГ ИЗВЕШТАВАЊА

Даје обавештења пореским обвезницима о стању њихове пореске обавезе.  Прима захтеве за издавање уверења о подацима из пореског књиговодства локалних јавних прихода. Обрађује захтеве и издаје уверења. Прима захтеве за повраћај и прекњижавање средстава. Учествује у припреми, обради и изради докумената за покретање редовне и принудне наплате локалних јавних прихода. Стара се о техничкој исправности опреме. Комуницира са Институтом Михајло Пупин у вези функционисања софтвера и отклањања програмских недостатака. Сачињава предлоге за допуну софтвера на основу измена локалних аката (одлука) којима су уређени локални изворни приходи. Врши размену података са другим државним органима. Обрађује и саставља извештаје за потребе Пореске управе Републике Србије, органа локалне самоуправе и других органа. 

Стара  се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека.


УСЛОВИ:  Средња стручна спрема - ектротехничког , правног,  економског смера, Гимназија ,односно IV стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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Б) ОДЕЉЕЊЕ ФИНАНСИЈА

НАЧЕЛНИК ОДЕЉЕЊА


Организује, обједињава и усмерава рад Одељења, односно запослених у Одељењу. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Одељења. Руководи пословима из области финансијско-материјалног пословања. Учествује у припреми аката већег степена сложености за потребе органа града, као и за потребе виших органа. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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a) ОДСЕК ФИНАНСИЈА ЗА ДИРЕКТНЕ БУЏЕТСКЕ 

                    КОРИСНИКЕ

1.  ШЕФ ОДСЕКА

Организује, обједињава и усмерава рад Одсека, односно запослених у Одсеку. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Одсека. Врши консолидовање завршних рачуна индиректних буџетских корисника и сравњење пословних књига са добављачима и индиректним буџетским корисницима. Спроводи плаћања за потребе Градске управе. Врши контролу новчаних докумената и инструмената плаћања у вези уговорених обавеза и наменског коришћења средстава. Врши фактурисање услуга и обрачун ревалоризације за откуп станова и одобрени зајам.  Води аналитику основних средстава. Књижи свако ново набављено основно средство. Врши отпис и ревалоризацију основних средстава. Даје предлог за расход основних средстава. Врши сравњење књиговодства основних средстава са финансијским књиговодством и прати усклађивање са главном књигом трезора. Руководи пословима из области финансијско-материјалног пословања. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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           2. ПОСЛОВИ НАПЛАТЕ ТАКСИ

Врши наплату свих прихода по основу извршених услуга које пружа Градска управа. Води евиденцију о наплаћеним приходима. Врши предају дневног пазара благајни. Израђује одговарајуће прегледе и информације о наплаћеним приходима. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Економска школа, Гимназија, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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3.ПОСЛОВИ ФОНДОВА

Обавља финансијско-књиговодствене послове за фондове и рачуне посебних намена. Врши контирање целокупне финансијске документације месних заједница. Одговара за ажурно вођење – контирање документације и врши контролу књижења. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека.

 
УСЛОВИ: Средња школска спрема – Економска школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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4. ПОСЛОВИ ОБРАЧУНА И ИСПЛАТЕ ЗАРАДА И БЛАГАЈНЕ

Обрачунава зараде свих запослених у Градској управи. Израђује платне спискове. Врши обрачун накнада за време боловања и обрачун зарада по основу породичног права. Врши обрачун и обуставу свих кредита и забрана. Води картоне плата и исте сравњује са финансијским књиговодством. Попуњава образац М4 и доставља га надлежном органу. Преузима документацију за готовинску исплату од ликвидатуре. Попуњава чекове за готовинску исплату. Врши исплату путних рачуна и других готовинских плаћања. Води књигу и аналитику благајне. Врши наплату свих прихода по основу извршених услуга које пружа Градска управа, као и уплату пазара у Управу јавних прихода. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека.


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Економска школа, Гимназија односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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б) ОДСЕК ФИНАНСИЈА ЗА ИНДИРЕКТНЕ КОРИСНИКЕ

1.ШЕФ ОДСЕКА

Организује и усмерава рад Одсека, односно запослених у Одсеку. Одговоран је за благовремено, законито и ефикасно обављање послова из делокруга Одсека. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Врши усклађивање коефицијената и основица за обрачун зарада. Прати расподелу буџетских и средстава из осталих извора у оквиру одобрених апропријација. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Врши послове на обезбеђивању функционисања буџетског система у установама образовања, културе, информисања, спорта и предшколског васпитања. Ради на побољшању ефикасности пословања тих установа. Стара се за реално и објективно финансирање установа у складу са расположивим средствима буџета, као и на основу посебних уговора и аката органа града. Организује уредно и ажурно књиговодство у тим установама. Прати наменско трошење средстава установа и оверава захтеве за трансфер и плаћања и захтев за преузимање обавеза. Прати извршање одобрених квота за индиректне кориснике. Врши реализацију инвестиционих планова и програма установа. 

Координира и консолидује финансијске планове и планове јавних набавки за индиректне кориснике. Координира припрему финансијских извештаја и врши њихову консолидацију за индиректне кориснике. Стара се о дневном усклађивању прилива и одлива средстава са жиро рачуна установа и преко трезора буџета прибавља новчана средства за измирење доспелих дужничко-поверилачких односа. Стара се о наплати потраживања за извршене услуге. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема –, односно седми степен стручне спреме економско-финансијског смера, три године радног искуства и положен стручни испит.
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2.ПОСЛОВИ КЊИГОВОДСТВА ИНДИРЕКТНИХ КОРИСНИКА

Контира и ликвидира документа за све индиректне кориснике који се финансирају из буџета града. Прати прописе из области финансија. Врши обрачун амортизације и ревалоризације основних средстава, као и израду завршних рачуна за индиректне кориснике. Припрема и обезбеђује податке за потребе шефа Одсека ради израде планова, извештаја и анализа. Доставља дневно шефу Одсека податке о одливу и приливу средстава на жиро рачуне индиректних корисника. Врши реализацију инструмената плаћања са банком. Врши ажурно и уредно вођење књига и прати усклађивање истих са главном књигом трезора. Учествује у обрачуну зарада запослених код индиректних корисника. Учествује у припреми буџета. Сачињава финансијске извештаје за индиректне кориснике. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Економска школа,  односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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3.  ПОСЛОВИ ОБРАЧУНА И ИСПЛАТЕ ЗАРАДА

Врши обрачун и исплату зарада запослених за индиректне кориснике. Врши састављање месечних извештаја о исплаћеним зарадама. Води евиденцију о зарадама запослених код индиректних корисника и врши израду образаца М4. Врши исплату свих готовинских налога. Води евиденцију о зарадама запослених. Врши попуњавање вирманских налога и стара се о реализацији истог. Израђује благајничке извештаје, издаје требовања за набавку основног, помоћног и потрошног материјала и прати њихово трошење. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека.


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Економска школа,  односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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4. ПОСЛОВИ ПРИЈЕМА И ОБРАДЕ ЗАХТЕВА ЗА ПЛАЋАЊЕ

Врши пријем и проверу захтева за трансфер и плаћање индиректних корисника. Прати извршавање одобрених квота за индиректне кориснике. Води помоћне књиге за индиректне кориснике. Врши књижење  пословних књиговодствених промена за индиректне кориснике. Учествује у изради финансијских извештаја. Врши контролу валидности захтева након провере документације – књиговодствених исправа и расположивог права за одређену врсту расхода, предвиђеног месечним планом за извршење буџета. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Економска школа,  односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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в) ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ ТРЕЗОРА

1. ШЕФ ОДСЕКА

Организује и усмерава рад Одсека, односно запослених у Одсеку. Стара се за благовремено, законито и квалитетно обављање послова из делокруга Одсека. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Обавља најсложеније послове из делокруга Одсека. 

Врши управљање рачуном трезора, на који се уплаћују сви текући приходи и примања и са којег се врше сва плаћања из буџета. Стара се о ликвидности трезора и врши израду плана ликвидности. Припрема извештаје за министарство и органе управљања у граду. Израђује извештај о исплаћеним зарадама буџетских корисника и јавних предузећа. Обавља послове примене и контроле цена у јавним предузећима и установама. Прати програме јавних предузећа и установа и њихову реализацију.

Прати извршење буџета и даје предлоге за корекције. Разрађује поступак за наплату примања  преко банкарског система и управља финансијским средствима. Управља преговорима о задуживању, приливима по основу одобрених позајмица, односно одливима по основу враћања позајмица. Врши израду консолидованог завршног рачуна. 

Води списак буџетских корисника. Прати и контролише активност јавних предузећа. Учествује у успостављању и одржавању финансијског информационог система. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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2. ПОСЛОВИ ФИНАНСИЈСКОГ ПЛАНИРАЊА И КОНТРОЛЕ

                РАСХОДА


   Пројектује и прати прилив укупних примања и текућих прихода на рачун трезора, као и захтеве за извршење укупних издатака и текућих расхода. Анализира готовинске токове, план извршења буџета и сервисирање дуга. Управља процесима одобравања преузимања обавеза. Врши проверу пријема добара и услуга и одобрава плаћања на терет буџетских средстава. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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3. ПОСЛОВИ БУЏЕТСКОГ РАЧУНОВОДСТВА И ИЗВЕШТАВАЊА

Обавља рачуноводствене послове за обраду плаћања и евидентирања примања. Ажурно и уредно води главну књигу и одабране помоћне књиге и прати усклађивање истих са главном књигом трезора.  Сачињава финансијске извештаје. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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4. ПОСЛОВИ ЛИКВИДАТУРЕ  

Врши законску и формалну контролу свих финансијских докумената из којих проистиче обавезе за исплату. Доставља документацију припремљену за исплату непосредном руководиоцу на потпис. Фактурише све  услуге које Градска управа врши за трећа лица. Припрема налоге за пренос средстава. Врши слагање документације са главним књиговодством, као и контролу стања новчаних средстава у благајни. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 


Број извршилаца ........................................1

В) ОДЕЉЕЊЕ ЗА ЛОКАЛНИ  ЕКОНОМСКИ РАЗВОЈ

НАЧЕЛНИК ОДЕЉЕЊА

Организује, обједињава и усмерава рад Одељења за локални економски развој и самосталне послове уписивања у регистар приватних предузетника, односно запослених. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Одељења. Руководи пословима из области финансијско-материјалног пословања у вези са пројектима. Учествује у припреми аката већег степена сложености за потребе органа града, као и за потребе виших органа. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова. 

          Спроводи утврђену политику локалног економског развоја и предлаже мере за њено унапређење. Врши распоред послова на непосредне извршиоце у Одељењу и врши надзор над њиховим радом. Обавља најсложеније стручне послове у области унапређења локалног економског развоја, припрема предлоге одлука, решења, закључака и других аката које доноси Скупштина, предлаже подстицање мера за унапређење локалног економског развоја, даје мишљење на акта којима се посредно или непосредно утиче на привлачење инвестиција и унапређење привредног развоја.


Учествује у изради општих и појединачних аката који могу имати утицаја на привредни развој града чије доношење је у надлежности Скупштине града, Градоначелника и Градског већа.


Израђује делове програма развоја града који се односе на економски развој и прати стање у области привредног развоја, учествује у изради извештаја, анализа, информација који се односе на подстицање привредног развоја. Сарађује са пословним удружењима и удружењима грађана.

 Остварује сарадњу са организационим јединицама Градске управе, јавним предузећима и установама чији је оснивач град Врање, надлежним органима и институцијама на Градском, регионалном и републичком нивоу, како би се усаглашеним мерама остварио бржи привредни и економски развој града. 


Одговоран је за благовремено, законито и ефикасно вршење послова у Одељењу и за спровођење прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата и Начелника управе.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 


Број извршилаца..........................................1
1. ПОСЛОВИ ЕКОНОМСКОГ РАЗВОЈА,  ПРЕДУЗЕТНИШТВA, МАЛИХ И СРЕДЊИХ ПРЕДУЗЕЋА И   ПРИВАТИЗАЦИЈЕ


Прати и анализира кретања у области преструктуирања привреде, власничку трансформацију, развој малих и средњих предузећа и припрема предлоге подстицајних мера привредног развоја града. 


Предлаже Скупштини града и градоначелнику подстицајне мере за оснивање нових предузећа и привлачење директних страних инвестиција на територији града. Даје мишљење у поступку доношења и спровођења инвестиционих програма града, планира, припрема и надгледа инплементацију Програма економског развоја. 


Остварује свакодневне контакте са локалним предузетницима: организује истраживања међу привредницима  у циљу унапређења њиховог пословања, врши анализу и евалуацију могућности проширења капацитета инструмената за подстицај економског развоја. 


Организује обуку за правна лица (мала и средња предузећа) и предузетнике за писање пројеката и припрему кредитне документације и остварује сарадњу са банкама, другим финансијским организацијама и институцијама  које кредитирају мала и средња предузећа.


Припрема и реализује програме едукације инструктора и консултаната за потребе развоја привреде и предузетништво у граду. Организује и учествује у организацији припреми саветовања о унапређењу рада и развоја привреде на територији града.


Користи податке са финансијског тржишта у циљу пружања благовремених информација и предлога представницима локалног бизниса. Идентификује постојеће финансијске могућности и препоручује најповољније финансијске пакете корисницима услуга Канцеларије локалног економског развоја.


Припрема  и учествује у припремању промоционих и маркентишких материјала (за сајмове, манифестације, постављење на интернет сајту и сл.) којима се представљају инвестициони потенцијали града, организује и учествује у непосредној организацији и припремама кампања за информисање јавности о значају нових инвестиционих улагања.


Припрема предлоге локалних микрофинансијских и гранд шема, анализира услове на тржишту и сагледава могућности за покретање развојних пројеката, комуницира са донаторским организацијама, анализира могућности за прикупљање средстава и управља реализацијом развојних пројеката.

Обавља студијско аналитичке послове који се односе на покретање иницијативе и предлагање пројеката а који се финансирају из средстава страних владиних и невладиних организација и других фондова. Израђује конкретне пројекте и доставља пројекте инвеститорима и прати њихову реализацију. Преводи брошуре и друге материјале са енглеског језика на српски језик и обратно.


Обавља и послове везане за спровођење прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе и Начелника Одељења.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, положен стручни испит, најмање једна година радног искуства.
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2. ПОСЛОВИ ИЗРАДЕ ПРОЈЕКТА


Обавља студијско аналитичке послове који се односе на покретање иницијативе и предлагање пројеката везаних за унапређење рада и осавремењавање Градске управе у целини а који се финансирају из средстава страних владиних и невладиних организација и других фондова. Непосредно сарађује са руководством органа града и Градске управе. Израђује конкретне пројекте који се односе на побољшање укупног рада Градске управе. Доставља пројекте инвеститорима и прати њихову реализацију. 

Даје мишљење у поступку доношења и спровођења инвестиционих програма Града, планира, припрема и надгледа инплементацију Програма економског развоја. 

Обавља и послове везане за спровођење прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе и Начелника Одељења.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, Правни факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.  
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3. ПОСЛОВИ ПОЉОПРИВРЕДЕ И ВОДОПРИВРЕДЕ


Обавља послове из области пољопривреде, задругарства, шумарства и водопривреде. Припрема, израђује и контролише годишње програме у области пољопривреде. Прати развој и припрема стручне анализе у вези са реализацијом програма развоја пољопривреде. Припрема информације и предлаже мере за остваривање плана сетве и жетве, прати обезбеђивање потребног репроматеријала за област пољопривреде. Израђује биланс потребних количина горива за реализацију програма и планова у области пољопривреде. Успоставља сарадњу са релевантним субјектима и међународним организацијама у циљу остваривања пројеката из области пољопривреде и водопривреде. Даје мишљење у поступку доношења и спровођења инвестиционих програма града из области пољопривреде и водопривреде, планира, припрема и надгледа инплементацију Програма економског развоја. Обавља студијско аналитичке послове који се односе на покретање иницијативе и предлагање пројеката из области пољопривреде и водопривреде који се финансирају из средстава страних владиних и невладиних организација и других фондова. Израђује конкретне пројекте и доставља пројекте инвеститорима и прати њихову реализацију.

Обавља и послове везане за спровођење прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе, Начелника Секретаијата  и Начелника Одељења.

          УСЛОВИ: Висока школска спрема – Пољопривредни факултет, односно седми степен стручне спреме, положен стручни испит и најмање једна година радног искуства.
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4. УПРАВНИ ПОСЛОВИ ИЗ ОБЛАСТИ ПОЉОПРИВРЕДЕ И 

                ВОДОПРИВРЕДЕ

Обавља послове на изради решења о промени намене пољопривредног земљишта у грађевинско земљиште, израђује решења о испуњености услова за остваривање одређених права у области сточарства, виноградарства, воћарства, ратарства и повртарства. Води управни поступак из области водопривреде који се односи на утврђивање водопривредних услова, издавање водопривредних сагласности и водопривредних дозвола за изградњу сеоских водовода.


Даје мишљење у поступку доношења и спровођења инвестиционих програма града из области пољопривреде и водопривреде, планира, припрема и надгледа инплементацију Програма економског развоја. Обавља студијско аналитичке послове који се односе на покретање иницијативе и предлагање пројеката из области пољопривреде и водопривреде који се финансирају из средстава страних владиних и невладиних организација и других фондова. Израђује конкретне пројекте и доставља пројекте инвеститорима и прати њихову реализацију.

Обавља и послове везане за спровођење прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе , Начелника Одељења.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Пољопривредни факултет, односно седми степен стручне спреме, положен стручни испит и најмање једна година радног искуства.
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           5. ПОСЛОВИ ЕКОНОМСКОГ РАЗВОЈА   ИНФРАСТРУКТУРЕ

Обавља студијско аналитичке послове који се односе на покретање иницијативе и предлагање пројеката из области инфраструктурног уређења који се финансирају из средстава страних владиних и невладиних организација и других страних и домаћих фондова. Израђује конкретне пројекте и  прати њихову реализацију.


Обавља послове који се тичу припреме и имплементације пројектних предлога из области инфраструктуре према постављеним критеријумима унутар лоцираног буџета. Главни је координатор активности и имплементације процедура између учесника у пројектима. Ради на изградњи капацитета Градског особља и обезбеђивању релевантних података и информација везаних за развојне програме и пројекте.


Даје мишљење у поступку доношења и спровођења инвестиционих програма Града, планира, припрема и надгледа инплементацију Програма економског развоја. 

Обавља и послове везане за спровођење прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе, Начелника Одељења.


УСЛОВИ: Висока школска спрема-Грађевински, Ахитектонски факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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6. АДМИНИСТРАТИВНО ТЕХНИЧКИ ПОСЛОВИ

Обавља стручне и административно-техничке послове за потребе Канцеларије.Врши пријем и обраду захтева, води евиденцију заказаних састанака, семинара, сајмова и манифестација, присуствује истима, води белешке на истима и обрађује акта које они доносе, односно предлажу.Врши коресподенцију писама, позива и других писмена свим релевантним чиниоцима са којима Канцеларија контактира и сарађује. Помаже у припреми промоционих и маркентишких материјала за сајмове и друге манифестације и постављање истих на интернет сајту. Помаже у изради општих и појединачних аката које утичу на привредни развој града, чије доношење је у надлежности Скупштине града, Градоначелника или Градског већа, са аспекта техничке обраде истих. 


Обавља и послове везане за спровођење прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе и Начелника Одељења.


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Економска школа, Гимназија, Технишка школа и Пољопривредна школа, четврти степен стручне спреме, положен стручни испит, најмање једна година радног искуства. 
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7. ПОСЛОВИ СТАТИСТИКЕ


Врши обраду статистичких података и показатеља у области привреде и других области који су у надлежности органа Градске управе. Израђује и доставља надлежним органима недељне, петнаестодневне и месечне статистичке извештаје и поступа по захтевима републичких и других органа за достављање статистичких података. Непосредно сарађује са институцијама на свим нивоима у циљу обезбеђивања правовремених и објективних информација.


Спроводи прописане мере заштите на раду и противпожарне заштите и обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Шумарска школа, Економска школа, Гимназија, четврти степен стручне спреме, положен стручни испит, најмање једна година радног искуства. 
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8. ПОСЛОВИ УПИСИВАЊА У РЕГИСТАР ПРИВАТНИХ
                ПРЕДУЗЕТНИКА 

    Обавља послове из области приватног предузетништва. Прима, обрађује и доставља захтеве за регистрацију  привредних субјеката, захтеве за привремену одјаву, коришћење пословних просторија и промену пословног седишта, надлежном органу за регистрацију. Издаје уверења из области приватног предузетништва. Региструје уговоре о раду између приватних послодаваца и радника. Прикупља документацију везану за издавање такси дозволе и документацију за издавање одобрења извођења музичког програма уживо. Даје обавештења и упутства корисницима услуга из ове области и доставља документацију овлашћеном лицу за доношење решења – такси дозволе и решења о одобравању извођења музичког програма уживо.
Обавља и послове везане за спровођење прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе и Начелника Одељења.


УСЛОВИ: Виша школска спрема – први степен Правног факултета, Виша економска школа, односно шести степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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         ЈЕДИНСТВЕНИ ШАЛТЕР ЗА ПОДРШКУ БИЗНИСУ И

         ИЗДАВАЊЕ ГРАЂЕВИНСКИХ ДОЗВОЛА

9.ПОСЛОВИ ПОДРШКЕ ПРЕДУЗЕТНИЦИМА КОЈИ ИНВЕСТИРАЈУ У ИЗГРАДЊУ ОБЈЕКАТА НА ТЕРИТОРИЈИ ГРАДА
          Пружа информације инвеститорима који оснивају предузеће и планирају изградњу објекта о расположивим локацијама,процедурама за оснивање предузећа,расположивим фондовима за подршку предузетницима и инвестицијама и актуелчним конкурсима и критеријумима, подстицајним мерама за инвеститоре на нивоу града и нивоу министарства, пружа информације о преузимању формулара о информацији о локацији, локацијске и грађевинске дозволе са сајта јединственог шалтера, пружа информације о могућности преузимања докумената за оснивање предузећа са сајта Јединственог шалтера. Ажурира базу података јединственог шалтера са информацијама: инвестициони потенцијали (индустријске,радне зоне, ,,greenfiled“ и ,,brownfield“ , локалитети), подстицајне мере на републичком и локалном нивоу. У сарадњи са Одељењем за локални економски развој ажурира вести о актуелним дешавањима за потенцијалне инвеститоре, о јавним конкурсима Фонда за развој и осталих фондова за предузећа и предузетнике, ажурира галерију слика и видео записе на сајту јединственог шалтера која се односе на рад сектора за подршку бизнису, ажурира базу клијената и захтева у домену подршке предузетницима који подносе захтев за грађевинску дозволу. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите.Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе,начелника секретаријата и начелника одељења.

                   УСЛОВИ: Високо образовање из научне области економске науке ( дипломске академске студије-мастер,специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању најмање четири године, положен државни стручни испит и једна година радног искуства.
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Члан 24.

СЕКРЕТАРИЈАТ ЗА УРБАНИЗАМ, ИМОВИНСКО -
ПРАВНЕ И КОМУНАЛНО-СТАМБЕНЕ ПОСЛОВЕ 


НАЧЕЛНИК СЕКРЕТАРИЈАТА 


Организује, обједињава и усмерава рад Секретаријата, односно запослених у Секретаријату. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Секретаријата. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Пружа потребну стручну помоћ извршиоцима послова. Непосредно учествује у припреми и изради аката већег степена сложености за потребе органа града и за потребе виших органа. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединице. Пописује сва решења и друга акта из надлежности Секретаријата која овај орган доноси  у управном поступку. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелникa Градске управе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Грађевински факултет, Архитектонски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 


Број извршилаца ......................................... 1


a) ОДСЕК ЗА УРБАНИЗАМ


    1. ШЕФ ОДСЕКА


        Организује и усмерава рад Одсека, односно запослених у Одсеку. Стара се за благовремено, законито и квалитетно обављање послова из делокруга Одсека. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Обавља најсложеније стручне и оперативне послове из области просторног и урбанистичког планирања у процедури доношења планова свих врста, као и давања предлога за измену урбанистичких планова. Обавља стручне послове за потребе Комисије за планове, као и послове излагања урбанистичких планова на јавни увид. Обавља и послове за потребе главног архитекте. Даје тумачења и врши вештачења из области урбанизма за потребе Правобранилаштва, Суда, органа града и Градске управе. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Грађевински факултет, Архитектонски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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2. ПОСЛОВИ УРБАНИСТЕ

                Обавља послове из групе студијско-аналитичких послова, који се односе на издавање локацијских дозвола, физичким и правним лицима - инвеститорима за изградњу нових и доградњу постојећих објеката,  за реконструкцију објеката за које се у складу са законом издаје грађевинска дозвола. Контролише усклађеност техничке документације са издатом локацијском дозволом. Доноси решења о издавању грађевинске дозволе и издаје потврде о исправности темеља. Уноси податке у Web апликацију за праћење тока захтева у поступку издавања грађевинске дозволе. Прати индикаторе ефикасности издавања грађевинске дозволе за типичне објекте становања и пословног простора. Доноси решење којим се одобрава извођење радова на инвестиционом одржавању објеката, уклањању препрека за особе са инвалидитетом, реконструкцију,адаптацију и санацију, промене намене коришћења објеката, издаје решење о изградњи помоћног објекта и обавља и друге послове у складу са законом. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Архитектонски факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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3.АДМИНИСТРАТИВНО ТЕХНИЧКИ ПОСЛОВИ

Обавља административно-техничке послове за потребе Одсека и Секретаријата. Води евиденцију о приспелим захтевима из надлежности Одсека и Секретаријата. Прикупља податке потребне за доношење  решења о експропријацији, исправке границе суседних катастарских парцела и др. и предаје их извршиоцима овлашћеним за доношење решења у овим областима. Фотокопира и умножава документацију из надлежности Одсека и Секретаријата. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите и  обавља  друге послове по налогу начелника управе, начелника Секретаријата и шефа Одсека.


УСЛОВИ: Средња школска спрема- архитектонска школа, грађевинска школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит за рад у државним органима.
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4. ПОСЛОВИ ИЗДАВАЊА ИНФОРМАЦИЈА О ПРОЦЕДУРАМА ЗА ИЗДАВАЊЕ ДОЗВОЛЕ


Пружа информације грађанима и инвеститорима о процедурама за издавање информације  о локацији, локацијске дозволе, грађевинске и употребне дозволе, о потребној документацији за издавање информација о висини накнада и такси и ценама услуга у поступку издавања наведених дозвола. Информише грађане о статусу њиховог предмета – лично, путем телефона и путем e-maila, могућностима провере статуса  предмета путем web sajta јединственог шалтера, могућностима преузимања докумената, формулара и информација о статусу предмета као и других информација путем web sajta јединственог шалтера. Преузима захтеве за издавање дозвола и комуницира са писарницом у вези са одређивањем броја – шифрирање захтева, уноси захтеве у апликацију јединственог шалтера и уручује исте извршиоцима  одређеним од стране шефа Одсека за урбанизам. За предмете који су у поступку обраде прикупља уплатнице  од јавних предузећа и служби у поступку издавања дозвола и уручује странкама, или их шаље поштом на кућну адресу. Ажурира базу података јединственог шалтера који се односе на грађане и захтеве за издавање дозволе. Припрема податке и предузима мере везане за доношење решења о грађевинској дозволи објеката који се изграђују, дограђују, реконструишу и легализују и то за све врсте објеката. Издаје решења за изградњу помоћних објеката, за санацију и адаптацију свих врста објеката , за текуће одржавање, као и пријаве у вези намене објеката. Врши увиђај на лицу места са овлашћеним лицем из Секретаријата које је у смислу закона овлашћено за предузимање мера и радњи у управном поступку и за вођење управног поступка. Припрема податке за доношење решења о формирању комисије за технички преглед објеката свих врста. Припрема податке потребне за издавање употребне дозволе и води евиденцију о издатим дозволама за изградњу и употребу објеката. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите и обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе, начелника Секретаријата и шефа Одсека. 

УСЛОВИ: Високо образовање из стручне области Грађевинског инжењерства, Архитектонског инжењерства (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Архитектонски факултет, Грађевински факултет, Факултет техничких наука-одсек грађевина или архитектура, положен државни стручни испит и једна година радног искуства.
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5. ПОСЛОВИ ИЗДАВАЊА ЛОКАЦИЈСКЕ ДОЗВОЛЕ 


Издаје локацијске дозволе физичким и правним лицима  - инвеститорима за изградњу нових и  доградњу постојећих објеката, за реконструкцију објеката за које се  у складу са Законом издаје грађевинска дозвола. Контролише усклађеност техничке документације са издатом локацијском дозволом. Издаје грађевинске дозволе и потврде о исправности темеља. Уноси податке у web апликацију за праћење тока захтева у процедури издавања грађевинске дозволе. Прати индикаторе  ефикасности издавања грађевинске дозволе за типичне објекте становања  и пословног простора. Комуницира са странкама , у случају даје извршиоцу послова издавања информација о процедурама за давање дозвола потребна подршка и давање одређених  података. Издаје решења којим се одобрава извођење радова на инвестиционом одржавању објеката, уклањању препрека за особе са инвалидитетом, реконструкције, адаптације и санације, промене намене објеката , издаје решења о изградњи помоћних објеката и обавља и друге послове у складу са Законом. Контролише усклађеност техничке документације са локацијском дозволом и врши контролу техничке документације за извођење радова за које се не издаје грађевинска дозвола. Уноси податке у web апликацију за праћење тока захтева у процедури издавања локацијске дозволе, прати индикаторе ефикасности издавања локацијске дозволе и комуницира са грађанима у случају потребе. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе, начелника Секретаријата и шефа Одсека. 

УСЛОВИ: Високо образовање из стручне области Грађевинског инжењерства, Архитектонског инжењерства (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Архитектонски факултет, Грађевински факултет, Факултет техничких наука - одсек грађевина или архитектура, положен државни стручни испит и једна година радног искуства.
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6. ПОСЛОВИ ИЗДАВАЊА ГРАЂЕВИНСКЕ ДОЗВОЛЕ


Припрема податке и предузима мере везане за доношење решења  о грађевинској дозволи објеката који се изграђују, дограђују, реконструишу и легализују и то за све врсте објеката. Издаје решења за изградњу помоћних објеката , за санацију и адаптацију свих врста објеката, за текуће одржавање, као и пријаве у вези намене објеката.Обавља послове који се односе на издавање информација о локацији у виду обавештења о намени парцела са графичким прилогом,издавање урбанистичко-техничких услова за мање монтажне објекте-летње баште , хладњаке, расхладне витрине и друге експо – објекте. Издаје потврде о намени коришћења катастарских парцела , обрађује извештаје о предметима са којима је задужен , уноси усвојене измене и допуне у одговарајуће планове и одлаже издате акте и изводе из планова у регистраторе. Даје обавештења и информације грађанима . Врши увиђај на лицу места са овлашћеним лицем из Секретаријата, које је у смислу закона овлашћено за предузимање радњи и мера у Управном поступку и за вођење управног поступка. Припрема податке за доношење решења о формирању Комисије за технички преглед објеката свих врста. Припрема податке потребне за издавање употребне дозволе и води евиденцију о издатим дозволама за изградњу и употребу објеката. Уноси податке у web апликацију за праћење тока захтева у процедури издавања грађевинске дозволе, прати индикаторе ефикасности издавања грађевинске дозволе за типичне објекте становања и за пословни простор и комуницира са грађанима у случају потребе у поступку издавања информација о процедурама за издавање дозволе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе, начелника Секретаријата  и шефа Одсека. 

УСЛОВИ: Високо образовање из научне области правне науке или стручне области Грађевинског инжењерства, Архитектонског инжењерства (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Привредна академија, Грађевински факултет, Архитектонски факултет, Факултет техничких наука - одсек грађевина или архитектура, положен државни стручни испит и једна година радног искуства.
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               б) ОДСЕК ЗА ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ И СТАМБЕНЕ

                                                  ПОСЛОВЕ 


     1. ШЕФ ОДСЕКА


         Организује и усмерава рад Одсека, односно запослених у Одсеку. Стара се за благовремено, законито и квалитетно обављање послова из делокруга Одсека. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Обавља најсложеније послове у вези експропријације, преузимања градског грађевинског земљишта и административног преноса. Закључује споразуме о накнади за преузето земљиште и експроприисане објекте. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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                 2. ПОСЛОВИ ЕКСПРОПРИЈАЦИЈЕ И ДАВАЊЕ
                     ГРАЂЕВИНСКОГ ЗЕМЉИШТА У ЗАКУП

    Обавља најсложеније послове који се односе на експропријацију, административни пренос, давање грађевинског земљишта у закуп и закључивање спразума о накнади за експроприсане објекте и земљиште. Обрађује тапије и ради на предметима враћања пашњака и утрина селима на коришћење. Извршава решења из своје надлежности, саслушава странке и даје усмена обавештења и савете странкама. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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3. ПОСЛОВИ УПРАВЉАЊА ИМОВИНОМ И СТАМБЕНИ

                                                         ПОСЛОВИ

                Води евиденцију о имовини града и стара се о њеном очувању. Обавља послове у вези са управљањем, коришћењем и располагањем имовине града. Обавља послове који се односе на исељавање бесправно усељених лица у станове града. Обавља послове везане за откуп станова и обезбеђивања станова за потребе органа града. Обавља послове који се односе на експропријацију и преузимање грађевинског земљишта и води евиденцију о непокретностима којима располаже град. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Привредна академија- Правни факултет за привреду и правосуђе –  седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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4. ДАКТИЛОГРАФ


   Обавља једноставне послове из групе канцеларијских послова, куца и умножава материјале  из надлежности Секретаријата и Одсека. Врши спајање материјала. Одговара за тачност и благовременост куцања и спајања материјала. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Основна школа,  дактилографски курс Iа или Iб класе и познавање рада на рачунару. 
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в) САМОСТАЛНИ ПОСЛОВИ 

                 ГЕОМЕТАР


     Обавља стручно-оперативне послове који се односе на припрему података за уступање грађевинског земљишта путем јавног огласа. Обрађује податке за докомплетирање грађевинских парцела. Врши увиђај на лицу места и идентификује  грађевинске  парцеле. Обрачунава површине и припреме податке за преузимање грађевинског земљишта. Поступак по пријавама које се односе на заузеће државно-друштвеног земљишта које су упућене Градском јавном правобранилаштву. Припрема податке и врши увид на лице места по поднетим пријавама. Израђује скице о утврђеном заузећу и предаје их Служби Градског јавног правобранилаштва. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Средња геодетска школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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Члан 25. 

СЕКРЕТАРИЈАТ ЗА ЗДРАВСТВЕНУ,СОЦИЈАЛНУ, ДЕЧЈУ И

БОРАЧКО-ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ, ИЗБЕГЛИЦЕ И

ПРИВРЕМЕНО РАСЕЉЕНА ЛИЦА


НАЧЕЛНИК СЕКРЕТАРИЈАТА


Организује, обједињава и усмерава рад Секретаријата, односно запослених у Секретаријату.Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Секретаријата. Врши распоред послове на непосредне извршиоце. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Непосредно учествује  у припреми и изради аката већег степена сложености, за потребе органа града и виших органа. Предлаже доктора медицине за стручно утврђивање времена и узрока смрти изван здравствене установе и издавања потврде о смрти. Сарађује са ресорним министарством у Влади Републике Србије, јавним установама и предузећима. Прати остваривање средстава намењених за задовољење потреба у области здравствене и социјалне заштите и друштвене бриге о деци. Прикупља планове потребних средстава корисника буџета у овим областима и дефинише динамику реализације финансијских планова, у складу са остваривањем прихода у буџету. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце.   Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите.Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Еконимски факултет, Факултет политичких наука – смер социјални рад и социјална политика, Филозофски факултет - дипломирани социјални радник, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит.
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 а) ОДЕЉЕЊЕ ЗА ЗДРАВСТВЕНУ,СОЦИЈАЛНУ И ДЕЧИЈУ ЗАШТИТУ

НАЧЕЛНИК ОДЕЉЕЊА  ЗА ЗДРАВСТВЕНУ, СОЦИЈАЛНУ И ДЕЧЈУ ЗАШТИТУ


Организује и усмерава рад здравствене, социјалне и дечије заштите.у оквиру Одељења. Стара се о благовременом, законитом и квалитетном обављању послова из надлежности послова одељења. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова, распоређује им послове и контролише њихов рад. Обавља најносложеније послове из делокруга  одељења. Припрема анализе и извештаје за потребе органа скупштине града и њених тела, као и за потребе ресорног министарства и предлаже мере за унапређивање делатности у области друштвене бриге о деци. Води управни поступак и доноси решења о праву на дечији додатак. Оцењује благовременост и допуштеност жалби и приговора на акта из ове области. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите, и обавља друге послове по налогу Начелника Градске управе или Начелника Секретаријата.


УСЛОВИ: Висока школска спрема-Правни факултет, Економски факултет, Факултет политичких наука - смер социјални рад и социјална политика,Филозофски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит.
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1.ЛОКАЛНИ КООРДИНАТОР ЗА ЗАШТИТУ ДЕЦЕ   

Координира рад свих институција дечје заштите на територији града Врања, рад групе за заштиту деце града Врања и рад Клуба за децу и породице. Прикупља и сређује податке о деци из релевантних институција. Задужен је за праћење и еаволуацију реализације Плана акције за заштиту деце града Врања. Подноси извештаје Комисији за заштиту деце, Градском већу, Савету за здравство, социјалну и дечју заштиту и борачко-инвалидска питања, Савету за образовање и Скупштини града. У наведеним органима и Комисијама града активно учествује. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите, и обавља друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и шефа Одсека.


УСЛОВИ: Висока школска спрема- Правни факултет, Факултет политичких наука – смер за социјални рад и социјалну политику,  Филозофски факултет - дипломирани социјални радник, дипломирани психолог, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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2. ПОСЛОВИ ДОДАТКА НА ДЕЦУ


Прикупља потребну документацију за усаглашавање права на дечији додатак, провера садржину и потпуност документацију, даје упутства и објашњења корисницима додатака на децу о потребној документацији, припрема податке за израду статистичког извештаја из ове области за потреба министарства и осталих органа. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења.

             УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа, односно четврти степен стручне спрема,  једна година радног искуства и положен стручни испит.
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3. ПОСЛОВИ РОДИТЕЉСКОГ ДОДАТКА


Прикупља потребну документацију за остваривање права на родитељски додатак.  Даје упутства и стручна објашњења корисницима права из ове области. Прибавља потребну документацију за остваривање права на накнаду зараде за време одсуства са рада ради посебне неге детета, прибавља потребну документацију за накнаду трошкова боравка у предшколској установи за децу без родитељског старања и децу ометену у развоју. Води статистичку евиденцију за ресорно министарство и припрема податке за израду статистичких извештаја. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите и обавља друге послове по налогу Начелника Градске управе, Шефа Одсека и Начелника  Секретаријата.


УСЛОВИ:  Висока школска спрема – Учитељски, Правни, Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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4.ФИНАНСИЈСКИ ПОСЛОВИ

Утврђује висину износа обавеза по приспелој документацији за одређени период и врши обрачун потребних средстава за исплату одређених права и финансирање програма. Обезбеђује потребне податке на основу утврђених обавеза, одређује динамику расхода, врши контролу и контирање финансијске документације и доставља потребне податке и образце ресорном министарству. Прати стање на рачунима, обрађује и доставља статистичке извештаје. Врши исплату зарада и осталих личних примања. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека.


УСЛОВИ: Средња школска спрема - Економска школа, односно четврти степен школске спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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5. ПОСЛОВИ КЊИГОВОДСТВА


Прикупља документацију за књижење и књижи целокупно књиговодство Одсека. Слаже сваког месеца стање по рачунима са аналитиком, а на крају године слаже целокупну финансијску евиденцију. Припрема одређене податке за разне анализе финансијског карактера, спискове и упутнице за исплату за лица која обављју самосталну делатност.


Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека.


УСЛОВИ: Средња школска спрема-Економска школа, односно четврти степен школске спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит..
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6. ПОСЛОВИ ЛИКВИДАТУРЕ ПОРОДИЉСКОГ ПРАВА

Заводи захтеве поднете ради остваривања права  породиљског одсуства, одсуства са рада ради неге детета и одсуство са рада ради посебне неге детета. Израђује спискове обрачунатих накнада за расељена лица и исте доставља овлашћеном извршиоцу на потпис а након извршене исплате спискове одлаже  у регистраторе. Прикупља податке потребне за израду статистичких и других извештаја и доставља их надлежним извршиоцима у Одељењу који су овлашћени за израду истих.

           Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите и обавља и друге послове по налогу начелника  управе,  начелника Секретаријата и начелника Одељења.

УСЛОВИ: Средња школска спрема-Економска школа, Гимназија,  односно четврти степен школске спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит за рад у органима државне управе.
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7.ПОСЛОВИ ПРИЈЕМА ЗАХТЕВА У ОБЛАСТИ ДРУШТВЕНЕ        БРИГЕ О ДЕЦИ


Прима, отвара и прегледа сву приспелу пошту. Евидентира захтеве и друге акте и врши достављање истих непосредним извршиоцима. Води роковнике, води активну и пасивну картотеку за све кориснике дечијег додатка, врши комплетирање документације за остваривање одређених материјалних права, и предмете износи референтима на одлучивање. Припрема извештаја о броју поднетих захтева корисника материјални права на захтев шефа Одсека. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека.


УСЛОВИ: Средња школска спрема- Гимназија, Економска школа, Техничка школа, Пољопривредна школа, четврти степен школске спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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8. ПОСЛОВИ АУТОМАТСКЕ ОБРАДЕ ПОДАТАКА

Врши уношење у рачунар свих података за кориснике додатка на децу, врши одређене промене у рачунару за кориснике права код којих је промена настала. Врши пријем документације дечијег додатка у фази усаглашавање права. Води евиденцију о редовном школовању деце корисника права, сачињава спискове и исте благовремено доставља ресорном министарству електронским путем. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека.


УСЛОВИ: Средња школска спрема , Економска школа, четврти степен школске спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит, са познавањем рада на рачунару.
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б) ОДСЕК  ЗА БОРАЧКО ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ

 ШЕФ ОДСЕКА


Организује и усмерава рад  Одсека,односно запослених у Одсеку. Стара се за  благовремено, законито и квалитетно обављање послова из делокруга Одсека.. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Обавља најсложеније  послове из делокруга послова одсека. Координира рад са надлежним органима и организацијама ради побољшања материјалног и социјалног положаја ратних војних инвалида, бораца и породица палих бораца. Стара се о спровођењу  мера заштите на раду  и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Факултет политичких наукла – смер соцојални рад и социјална политика, Филозофски факултет - дипломирани социјални радник, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит.
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1.ПОСЛОВИ ИНВАЛИДСКЕ ЗАШТИТЕ


Обавља сложене послове који се односе на доношење решења за утврђивање својства ратних  и мирнодопских војних инвалида, утврђивање права  на породичну инвалиднину по умрлом кориснику, утврђивање  права на месечна новчана примања за незапослене ратне војне инвалиде, за остваривање  права на додатак за негу и туђу помоћ, породичног додатка, као и за признавање права на породичну инвалиднину по основу својства палог борца. Доноси решења о висини неисплаћених износа заоставштине и решења о висини погребне и посмртне накнаде. Стара се о спровођењу  мера заштите на раду  и противпожарне заштите и обавља и друге послове по налогу начелника  Управе, начелника Секретаријата и шефа Одсека.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Економски факултет, Факултет политичких наука - смер за социјални рад и социјалну политику, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит за рад у државним органима.
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            2. ПОСЛОВИ БОРАЧКОГ ДОДАТКА   

               ИНВАЛИДА  И ИНВАЛИДСКЕ ЗАШТИТЕ


Прикупља, обрађује податке и доноси решења о утврђивању права  на борачки додатак ратних и мирнодопских војних инвалида, права на породичну инвалиднину по умрлом кориснику и по основу палог борца. Прикупља и обрађује податке и доноси решења о утврђивању права на доделу грађевинског материјала за изградњу и адаптацију  породичних  стамбених објеката, додатка за негу и помоћ од стране другог лица, додатка за набавку моторног  возила и ортопедског помагала, здравствене заштите, као и за месечна новчана примања по основу незапослености из ове области. Стара се о спровођењу  мера заштите на раду  и противпожарне заштите и обавља  друге послове по налогу начелника Управе,  начелника Секретаријата и шефа Одсека.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Економски факултет, Факултет за услужни бизнис, Факултет за менаџмент,Факултет политичких наука – смер за социјални рад и социјалну политику,односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит за рад у органима државне управе.
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3. ПОСЛОВИ БОРАЧКЕ ЗАШТИТЕ

Прикупља и обрађује податке и доноси решења о утврђивању права на месечна новчана примања припадника партизанског и равногорског покрета по републичким прописима. Прикупља и  обрађује податке и доноси решења за негу и помоћ од стране другог лица и решења за погребне трошкове.  Обавља и све друге послове прописане законом и подзаконским актима из ове области. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите и обавља  друге послове по налогу начелника  Управе, начелника Секретаријата и шефа Одсека.

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Економски факултет,Факултет за услужни бизнис,Факултет за менаџмент,Факултет политичких наука – смер за социјални рад и социјалну политику, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит за рад у органима државне управе.
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4. ПОСЛОВИ ЗАШТИТЕ ЦИВИЛНИХ ЖРТАВА РАТА И   

        ЧЛАНОВА ЊИХОВИХ ПОРОДИЦА, МАТЕРИЈАЛНОГ     

       ОБЕЗБЕЂЕЊА ЧЛАНОВА ДОМАЋИНСТВА ЛИЦА НА 

       ОБАВЕЗНОЈ ВОЈНОЈ СЛУЖБИ (КАДРОВАЧКА ПОМОЋ), 

       КАТЕГОРИЗАЦИЈА ДЕЦЕ ОМЕТЕНЕ У РАЗВОЈУ

Прикупља, сређује и обрађује податке и доноси  решења у првом степену о својству цивилног инвалида рата, решења о  остваривању права на  цивилну личну инвалиднину, права на ортопедски додатак, права на негу и помоћ од стране другог лица , права на здравствену заштиту корисника личне инвалиднине, права на накнаду погребних трошкова, права на месечно новчано примање цивилних инвалида рата и чланова породице цивилне жртве рата. Доноси решења у првом степену о остваривању праву на материјално обезбеђење чланова породичног домаћинства за лица која се налазе на обавезну војну службу. Обавља и све друге послове прописане законом и подзаконским актима из ове области.Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите и обавља  друге послове по налогу начелник  Управе, начелника Секретаријата и шефа Одсека.

УСЛОВИ: Висока школска спрема- Правни факултет, Економски факултет, Факултет за услужни бизнис, Факултет за менаџмент,Факултет политичких наука – смер за социјални рад и социјалну политику, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит за рад у органима државне управе.

Број извршилаца..................................1
5. ПОСЛОВИ ЛИКВИДАТУРЕ ИНВАЛИДСКЕ ЗАШТИТЕ


Обавља послове који се односе на ликвидатуру, обрачун и исплату по решењима за личну и породичну инвалиднину, месечна новчана примања за војне инвалиде и припаднике партизанског и равногорског покрета по републичким прописима. Врши обрачун борачког додатка за ратне војне инвалиде. Врши исплату додатка за негу и помоћ од стране другог лица и књижење кроз ликвидационе картоне за све исплате месечно и ради на изради завршног рачуна. Ради на исплатама погребних трошкова и отпремнине, као и неисплаћеног износа заоставштине. Издаје књижице и објаве за повлашћену вожњу, попуњава упитнике за Поштанску штедионицу о насталим променама за личну и породичну инвалиднину. Сарађује са службом за јавна плаћања и Поштанском штедионицом по питању свих исплата.Врши обрачун потребних средстава за исплату корисницима за сваки месец и врши волоризације признатих износа у складу са расписима министарства. Ради на изради јединствене базе података за све кориснике. Обавља послове који се односе на ликвидатуру за све кориснике инвалидске заштите који су користили ово право у бившим републикама – Хрватској и Босни и Херцеговини, као и за привремено расељена лица који живе на територији града Врања и на подручју Косова и Метохије. Обавља послове који се односе на ликвидатуру, обрачун и исплату решења корисника материјалног обезбеђења као члану породице јединог храниоца на основу Закона о остваривању заштите чланова породице лица на обавезној војној служби. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека.


УСЛОВИ: Средња школска спрема-Економска школа,Гимназија, Пољопривредно-ветеринарска односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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6. ПОСЛОВИ ЛИКВИДАТУРЕ  БОРАЧКЕ ЗАШТИТЕ


Обавља послове ликвидатуре, обрачуна и исплате накнаде корисника материјалног обезбеђења припадника партизанског и равногорског покрета по одлукама Скупштине града. Врши обрачун накнаде цивилних инвалида рата и месечна новчана примања чланова породица цивилних инвалида рата по републичким прописима, као и обрачун за додатак за негу цивилних инвалида рата и ортопедски додатак. Ради на исплатама погребних трошкова и отпремнине, као и неисплаћеног износа заоставштине. Обавља сва књижења месечно за све исплате и ради на изради завршног рачуна. Сарађује са службом за јавна плаћања и Поштанском штедионицом по питања свих исплата. Издаје књижице и објаве за повлашћену вожњу. Врши обрачун потребних средстава за исплату корисницима за сваки месец и врши волоризације признатих износа у складу са расписима министарства. Обавља послове који се односе на ликвидатуру за све кориснике борачке заштите који су користили ово право у бившим републикама-Хрватској и Босни и Херцеговини, као и за привремено расељена лица који живе на територији града Врања и на подручју Косова и Метохије. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека.


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа, Пољопривредно-ветеринарска, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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в) ПОСЛОВИ ЗА ИЗБЕГЛА  И ПРИВРЕМЕНО РАСЕЉЕНА 

               ЛИЦА

   
       1. ПОВЕРЕНИК


Обавља најсложеније послове који се односе на: утврђивање статуса избеглица и привремено расељена лица, збрињавања избеглих и привремено расељена лица вођење евиденције утврђене законом, усклађивање помоћи избеглицама и привремено расељених лица од стране других органа и организација у земљи и иностранству и старање о равномерном и благовременом пружању  помоћи, обезбеђивање смештаја односно размештају избеглица и привремено расељених лица на подручју територијалних јединица, обезбеђивање услова за повратак избеглица и привремено расељених лица на подручја која су напустила или друга подручја које Комесаријат одреди, односно до њиховог трајног збрињавања на други начин и обавља друге послове из свог делокруга утврђене овим Законом. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите и обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Председника градског Штаба за прихват и збрињавање избеглица и привремено расељена лица и Начелника Секретаријата.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Филозофски факултет-дипломирани социјални радник, Факултет политичких наука – смер социјални рад и социјална политика, односно седми степен стручне спреме, једна година година радног искуства и положен стручни испит.
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2. ПОСЛОВИ ЗА ИЗБЕГЛА И ПРИВРЕМЕНО РАСЕЉЕНА ЛИЦА


Обавља послове на обејдињавању документације за избегла лица  смештена  на територији града, води евиденцију о статусу избеглица и евидентира одлазак избеглица са територије града Врања, води књигу евиденције о ученицима уписаним у основне и средње школе на територији града чији родитељи имају статус избеглица. Обезбеђује легитимације привремено расељеним лицима и води евиденцију издатих легитимација. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите и обавља  друге послове по налогу начелника  Управе и начелника Секретаријата.


УСЛОВИ: Виша школска спрема – први степен Правног факултета, Економског  факултет, Виша пословна школа, односно шести степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит за рад у државним органима.
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Члан 26.

СЕКРЕТАРИЈАТ ЗА ОБРАЗОВАЊЕ, КУЛТУРУ,СПОРТ,

ОМЛАДИНУ И ИНФОРМИСАЊЕ


НАЧЕЛНИК СЕКРЕТАРИЈАТА


Организује, обједињава и усмерава рад Секретаријата, односно запослених у њему. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Секретаријата. Врши распоред послова на непосредне извршиоце и пружа потребну стручну помоћ извршиоцима послова. Израђује предлог финансијског и инвестиционог плана за све индиректне буџетске кориснике и прослеђује га вишим инстанцама. Израђује годишњи и месечне планове набавке за Секретаријат и све индиректне буџетске кориснике. Непосредно учествује у изради материјала већег степена сложености за потребе органа града и сарађује са надлежним министарствима. Утврђује динамику расхода и прати остваривање планова. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце.  Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Висока школска  спрема – Филолошки факултет, Филозофски факултет, Учитељски факултет, Факултет политичких наука – смер информисање – новинарство , Факултет за физичку културу, Факултет општенародне одбране, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства  и положен стручни испит. 
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а)ОДСЕК ЗА ОБРАЗОВАЊЕ И ПРЕДШКОЛСКО ВАСПИТАЊЕ

1. ШЕФ ОДСЕКА
Организује и усмерава рад Одсека, односно запослених у њему. Стара се за благовремено, законито и квалитетно обављање послова из делокруга Одсека.Обавља најсложеније послове из делокруга Одсека.  Пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Обавља послове финансирања предшколског образовања. Учествује у изради финансијских, инвестиционих и планова набавки за школе и Предшколску установу. Израђује реонизацију школа. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска  спрема – Филолошки факултет, Филозофски факултет, Учитељски факултет, Факултет за физичку културу, Факултет општенародне одбране, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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2. ПОСЛОВИ ОСНОВНОГ И СРЕДЊЕГ ОБРАЗОВАЊА
Обавља аналитичке послове из области основног, средњег образовања, обрађује податке и израђује информације и извештаје из ове области. Прати број ученика у основним и средњим школама, потребе града и Округа за образовним профилима, и на основу тога израђује студије за увођење нових или укидање појединих образовних профила. Непосредно сарађује са школама и даје предлоге за финансијске и  инвестиционе планове, као и за планове набавки средњих школа. Прати реализацију планова. Израђује дописе ради прикупљања потребних података. Разматра захтеве школа и даје предлог за реализацију. Организује рад Комисије за ученичка и студентска питања и обавља све техничке и административне послове везане за рад Комисије. Обавља и техничке и административне послове везане за рад Одбора «Светосавска недеља». Непосредно сарађује са просветним инспекторима. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Филолошки факултет, Филозофски факултет,Факултет физичке културе, Учитељски факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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3. УПРАВНО-ПРАВНИ ПОСЛОВИ ИЗ ДЕЛОКРУГА РАДА УСТАНОВА КУЛТУРЕ, ИНФОРМИСАЊА, ОБРАЗОВАЊА И СПОРТА

Припрема нацрте и предлоге одлука и других општих аката, решења, као и предлога и планова, и саставља уговоре везане за образовања, предшколског васпитања, културе, информисања и спорта. Прати и усаглашава нормативна акта у тим областима. Пружа стручну помоћ установама образовања, културе, информисања и спорта. Предлаже мере за решавање насталих спорова у установама. Спроводи  мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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4. ПОСЛОВИ ВОЂЕЊА КОМИСИЈЕ И ОДБОРА                     

Води деловодник и све административне послове из делокруга Секретаријата, као и Комисије за ученичка и студенска питања и Одбора «Светосавска недеља». Одрађује документацију потребну за ученичке домове, ученичке стипендије, студентске домове и студентске кредите, као и смештај у одмаралиштима. Одговаран је за тачност података које обрађује. Прикупља податке за превоз ученика и радника основних школа и радника средњих школа, а уређене спискове доставља аутопревозницима на реализцију. Достављене рачуне за превоз проверава сваког месеца и доставља шефу трезора. Врши дистрибуцију поште и спроводи  мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека.


УСЛОВИ: Средња школска спрема- Економска школа, Трговинска и машинска школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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5. ПОСЛОВИ КУРИРА И ОДРЖАВАЊА ХИГИЈЕНЕ

Одржава хигијену у свим радним просторијама Секретаријата и Одсека за финансије друштвених делатности. Доноси и дистрибуира пошту сваког радног дана. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске упрве, Нчелника Секретаријата и Шефа Одсека. 


УСЛОВИ: Основна школа – неквалификовани радник
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б) САМОСТАЛНИ ПОСЛОВИ 

1. ПОСЛОВИ КУЛТУРЕ И ИНФОРМИСАЊА

Прати програме рада установа културе  и даје предлоге за измене и допуне истих. Врши студијско-аналитичке послове везане за рад установа културе. Прати стање и предлаже заштиту и одржавање културно-историјских споменика и спомен-обележја. Директно сарађује са Заводом за заштиту споменика културе. Прати догађаје у култури и води евиденцију о њиховој успешности, посвећености и оправданости. Сарађује са Министарством за медије. Обавештава Министарство о почетку рада медијских кућа на територији града и од Министарства тражи податке о издатим дозволама за почетак рада. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Филозофски факултет (одсек историја уметности или археологија), Факултет политичких наука – смер новинарство, Факултет драмских уметности, Филолошки факултет, Учитељски факултет,  односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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2. ПОСЛОВИ СПОРТА И ОМЛАДИНЕ

Прати програме рада спортских организација и предлаже мере за извршење истих. Обезбеђује средства за изградњу, коришћење и одржавање спортских објеката у којима се остварују потребе грађана у области спорта. Планира и стара се о организацији и обезбеђивању средстава за Градска и Међуопштинска школска спортска такмичења и лиге. Обезбеђује средства за финансирање делатности организација у области спорта чији је оснивач град, или других организација којима се доприноси омасовљавању физичке културе грађана. Обезбеђује средства за организацију и одржавање спортских такмичења и манифестација од значаја за град, као и за рад спортских стручњака у организацијама у области спорта на територији града. Израђује програм масовне физичке културе  и организује додељивање награда и признања у овој области. Врши стручни надзор над радом Спортског савеза, Удружења педагога физичке културе и осталих спортских удружења и организација које се финансирају из буџета града. Обавља послове који се односе на друштвени положај омладине. Врши стручни надзор над организацијама које окупљају омладину и воде друштвену бригу о младима. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Факултет за физичку културу, Учитељски факултет, Филозофски факултет – одсека педагогоија, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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3. ПОСЛОВИ КООРДИНАТОРА ЗА ПРУЖАЊЕ СТРУЧНЕ И АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕХНИЧКЕ ПОДРШКЕ КОМИСИЈИ ЗА ПРОЦЕНУ ДОДАТНЕ ОБРАЗОВНЕ, ЗДРАВСТВЕНЕ И СОЦИЈАЛНЕ ПОДРШКЕ ДЕТЕТУ И УЧЕНИКУ


Прикупља документацију која је неопходна за покретање и вођење поступка процене и која доприноси утврђивању и разумевању начина задовољења потреба детета, доставља документацију члановима комисије, организује и адмнистратира процене потреба за додатном подршаком детету, сазива промене чланове комисије на основу документације и информације од родитеља. Учествује у раду комисије без права одлучивања, обрађује записник и сва акта које доноси комисија и иста прослеђује субјектима на које се односе и обавља друге пословове за потребе комисије и по налогу председника комисије. 

Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата.


УСЛОВИ: Виша педагошка школска, Виша школа за социјалне раднике, Виша медицинска школа, први степен Правног факултета,  односно шести степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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Члан 27.

СЕКРЕТАРИЈАТ ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ И ЗАШТИТУ

ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ 


НАЧЕЛНИК СЕКРЕТАРИЈАТА


Организује, обједињава и усмерава рад Секретаријата, односно запослених у Секретаријату. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Секретаријата. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Пружа потребну стручну помоћ извршиоцима послова. Непосредно учествује у припреми и изради аката већег степена сложености за потребе органа града, као и за потребе виших органа. Даје иницијативу за израду прописа из надлежности Секретаријата. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце. Потписује решења и друга акта које Комунална инспекција доноси у управном поступку. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Економски факултет, Факултет за услужн бизнис, Грађевински факултет, Архитектонски факултет, Технолошки факулатет,Природно математички факултет и Факултет заштите на раду – смер заштите животне средине, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит.
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а)ОДСЕК КОМУНАЛНЕ ИНСПЕКЦИЈЕ

ШЕФ ОДСЕКА

Организује, обједињава и усмерава рад Одсека, односно запослених у Одсеку. Одговаран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Одсека. Обавља најсложеније послове из делокруга Одсека. Врши распоред послова на непосредне извршиоце у Одсеку. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Прати стање комуналне инспекције и предузима одговарајуће мере у решавању проблема од интереса  за житеље града. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ:  Виша школска спрема – Степен правног факултета, Виша техничко технолошка школа, односно шести степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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1. КОМУНАЛНИ ИНСПЕКТОР 

Прати стање у комуналној области у смислу примене Закона о комуналним делатностима и прописима Скупштине града Врања, прати стање комуналних објеката и обавештава надлежне органе о предузимању мера за отклањање утврђених недостатака у комуналној области. Прикупља и обрађује податке утврђене у области заштите јавних површина и податке утврђене у области поштовања радног времена угоститељских и других објеката и исте доставља надлежном органу за доношење решења о отклањању утврђених недостатака и покретању прекршајног и другог поступка. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Виша школска спрема – први степен Правног факултета, Виша Економска школа, Виша управна школа, Виша пословна школа, Виша техничко-технолошка школа, Виша школа за образовање радника, односно шести степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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2. ТЕХНИЧКИ ПОСЛОВИ


Обавља техничке послове из делокруга Одељења. Врши дистрибуцију поште, од Одељења до Писарнице и обрнуто. Умножава и спаја материјале за потребе Одељења и одговоран је за ажурност у извршавању послова. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Трећи степен стручне спреме КВ радник.
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           а) ОДСЕК ГРАЂЕВИНСКЕ ИНСПЕКЦИЈЕ


1. ШЕФ ОДСЕКА


   Организује и усмерава рад Одсека, односно запослених у Одсеку. Стара се за благовремено, законито и квалитетно обављање послова из делокруга Одсека. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова и врши распоред послова на непосредне извршиоце. Обавља најсложеније послове из делокруга Одсека. Врши инспекцијски надзор над применом закона и других прописа из области просторног и урбанистичког планирања  у оквиру права и дужности града, и у том смислу предузима све законом прописане мере. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Грађевински факултет, Архитектонски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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2. ГРАЂЕВИНСКИ ИНСПЕКТОР  

   Обавља послове инспекцијског надзора из области грађевинарства у Врању, као и у насељеним местима на подручју града Врања. Предузима све мере прописане законом и другим прописима у овој области. Грађевински инспектор је овлашћен да врши надзор над коришћењем објеката и да предузима мере, ако утврди да се коришћењем објекта доводе у опасаност живот и здравље људи, безбедност околине, угрожава животна средина и ако се ненаменским коришћењем утиче на стабилност и сигурност објекта.  


У вршењу инспекцијског надзора грађевински инспектор је овлашћен да уђе на градилиште и објекте у изградњи, да тражи исправе у циљу идентификације лица, да узима изјаве од одговорних лица, фотографише или сачини видео снимак градилишта или објекта, као и да предузима друге радње везане за инспекцијски надзор, у циљу утврђивања чињеничног стања.


Грађевински инспектор је дужан да пружа стручну помоћ у вршењу поверених послова у области инспекцијских надзора и да даје стручна објашњења и мишљења, као и да непосредно учествује у вршењу инспекцијског надзора, кад је то неопходно. Кад грађевински инспектор у вршењу инспекцијског надзора утврди да се у току грађења, односно коришћења објекта не врши прописано осматрање, односно одржавање објекта, наредиће решењем инвеститору и извођачу радова, односно кориснику објекта  да уочене неправилности уклони.


Кад грађевински инспектор у вршењу инспекцијског надзора утврди да се објекат гради, односно изводе припремни радови без грађевинске дозволе, наредиће решењем без одлагања и затварање градилишта.


Градско грађевински инспектор сарађује да Републичком грађевинском инспекцијом и ресорним Министарством Републике Србије, у делу извршавања поверених послова у складу са Законом о планирању и изградњи.

Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека.    


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Грађевински факултет, Архитектонски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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б)  ОДСЕК ИЗВРШЕЊА

ШЕФ ОДСЕКА

Организује, обједињава и усмерава рад Одсека односно запослених у Одсеку. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Одсека. Обавља најсложеније послове из делокруга Одсека. Распоређује послове на непосредне извршиоце и пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожане заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника  Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Економски факултет, Грађевински факултет, Архитектонски факултет односно  седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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1. ПРАВНИ ПОСЛОВИ
Доноси закључке  о извршењу, обавља послове извршења решења одељења и стара се о извршењу ових решења.Припрема нацрте и предлоге одлука и других општих аката. Прати и усаглашава нормативна акта у тим областима. Пружа стручну помоћ из делокруга рада. Предлаже мере за решавање насталих спорова. Спроводи  мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека. 

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет,  Привредна академија-Правни факултет за привреду и правосуђе, односно седми степен стручне спреме, једна године радног искуства и положен стручни испит.
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2. ПОСЛОВИ ИЗВРШЕЊА

Доноси закључке  о извршењу, обавља послове извршења решења одељења и стара се о извршењу ових решења, ангажује субјекте који спроводе поступак извршења, стара се о исељењу бесправно усељених лица, предузима потребне мере и радње за обезбеђење извршења, врши и друге послове сходно стручној спреми којом, располаже, а које му одреди начелник Секретаријата и шеф Одсека. Спроводи  мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Шефа Одсека. 

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Машински факултет, Грађевински факултет, Архитектонски факултет, односно  седми степен стручне спреме, једна године радног искуства и положен стручни испит. 
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3. АДМИНИСТРАТИВНО ТЕХНИЧКИ ПОСЛОВИ

Обавља техничке послове из делокруга Секретаријата. Врши дистрибуцију поште, од Секретаријата до Писарнице и обрнуто. Умножава и спаја материјале за потребе Секретаријата, Одељења и Одсека,  одговоран је за ажурност у извршавању послова. Води деловодник и све административне послове из делокруга Секретаријата. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и шефа Одсека. 

УСЛОВИ: Средња стручна спрема –Економска школа, Гимназија, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит за рад у органима дражвне управе.
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              в) САМОСТАЛНИ ПОСЛОВИ 

1.САОБРАЋАЈНИ ИНСПЕКТОР

Врши инспекцијски надзор над локалним и некатегорисаним путевима, као и на прилазима тим путевима. Обавља све остале послове прописане законом за ову област. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника  Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Саобраћајни факултет, односно  седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен  стручни испит. 
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2.ПОСЛОВИ САОБРАЋАЈНЕ КОНТРОЛЕ

Обавља контролу над локалним некатегорисаним путевима, као и на прилазима тим путевима. Обавља све остале послове прописане Законом за ову област. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске урпаве и начелника Секретаријата.

 УСЛОВИ: Виша школска спрема – Виша саобраћајна школа, Виша техничка школа, односно шести степен стручне спреме, три године радног искуства и положен  стручни испит. 
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3. ПОСЛОВИ ПРОСВЕТНОГ ИНСПЕКТОРА

Обавља послове инспекцијског надзора, и контролоше поступање школе у погледу придржавања закона, других прописа и општих аката. Врши увид у наменско коришћење средстава којима располаже школа. Врши преглед школе у поступку утврђивања услова за почетак рада, као и за обављање делатности. Предузима мере ради остваривања права директора и наставника односно сарадника школе, као и права ученика и родитеља. Контролише испуњеност услова за превентивни упис деце и поништава упис ученика, уколико је обављен супротно закону. Предузима мере на забрани спровођења радњи у школи које су супротне закону. Контролише испуњеност прописаних услова за спровођење испита. Решењем наређује отклањање неправилности и недостатака у одређеном року, као и извршавање прописане мере која није спроведена. Подноси пријаве надлежном органу за учњено кривично дело или привредни преступ, односно захтеве за покретање прекршајног поступка. Обавештава друге органе, уколико постоје разлози за предузимање мера за које су надлежни ти органи. Просветни инспектор извршавању послова из оквира надлежности утврђене законом сарађује са ресорним Министарством и обавља и друге послове у складу са законом.''

Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – дипломирани правник – мастер или дипломирани правник који је стекао високо образовање на основним студијама у трајању најмање од четири године са положеним стручним испитом за рад у органима државне управе  или са положеним испитом за секретара установе, најмање 5 година радног искуства у државним органима, органима Аутномне покрајине, установи или органима јединице локалне самоуправе на пословима образовања и васпитања или другим инспекцијским пословима, наставник, васпитач и стручни сарадник, односно лице које је стекло одговарајуће високо образовање на студијама другог степена (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке акдемске студије или специјалистичке струковне студије) у складу са Законом о високом образовању и лице на основним студијама у трајању најмање четири године по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године, положеним стручним испитом у области образовања, односно лиценцом за наставника, васпитача и стручног сарадника, са најамање пет година радног искуства у области образовања и васпитања, као и државним стручним испитом.
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Б) ОДЕЉЕЊЕ ЗА ЗАШТИТУ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ


НАЧЕЛНИК ОДЕЉЕЊА


Организује, обједињава и усмерава рад Одељења односно запослених у Одељењу. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Одељења. Обавља најсложеније послове из делокруга Одељења. Распоређује послове на непосредне извршиоце и пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожане заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника  Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Економски факултет, односно  седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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1. ИНСПЕКТОР ЗА ЗАШТИТУ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ
              Обавља послове везане за спровођење Закона и других прописа донетих на основу Закона у области заштите ваздуха од загађивања у објектима за које дозволу за изградњу и почетак рада дају надлежни органи локалне самоуправе.Стара се о примени мера заштите од буке у граду, у стамбеним, занатским и комуналним објектима, утврђује испуњеност услова заштите животне средине за почетак рада и обављања делатности радњи и предузећа. Стара се о контроли емисије загађујућих материја из стационарних емитера изнад прописаних граничних вредности, контроли утрошка средстава од посебне накнаде за заштиту и унапређење животне средине, као и контроли плаћања посебне накнаде за заштиту и унапређење животне средине.Обавља послове с`циљем утврђивања испуњености услова и спровођења мера утврђених у Одлуци о давању сагласности на студију о процени утицаја и Одлуци о давању сагласности на студију затеченог стања. Налаже поднођења захтева за издавање дозвола о управљању отпадом, дозвола за стационарни извор загађења и котролише документа о кретању отпада. Подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, подноси пријаве за  покретање поступка за привредни преступ и подноси кривичне пријаве. Учествује у припреми информација за државне органе и медије, поступа по пријавама и извештава о предузетим мерама. Припрема месечне, кварталне и годишње извештаје о раду, прикупља и обрађује податке о постројењима која подлежу инспекцијском надзору. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења као и друге поверене послове инспекцијског надзора над заштитом животне средине.

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Технолошки факултет, Пољопривредни факултет, Биолошки факултет, Хемијски факултет, Факултет заштите на раду – смер заштите животне средине,Агрономски факултет  односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства  и положен стручни испит.
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2. ПОСЛОВИ ЗАШТИТЕ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ
           Обавља послове припреме решења о давању сагласности или одбијању давања сагласноти на Студију о процени утицаја на животну средину за 
пројекте у области привреде, индустрије, саобраћаја, енергетике и др., који у значајној мери могу да загаде животну средину. Припрема решења о потреби израде студије о процени утицаја на животну средину и припрема решења о одређивању обима и садржаја студије о процени утицаја на животну средину, организује и води јавне презентације и  јавне расправе, учествује у раду техничке комисије и сарађује са научним и стручним организацијама у поступку процене утицаја на животну средину, врши оцену извештаја о стратешкој процени, спроводи поступак издавања интегрисане дозволе, обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата и Начелника Градске управе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите.

УСЛОВИ: Висока школска спрема - Технолошки факултет, Пољопривредни факултет, Биолошки факултет, Хемијски факултет, Факултет заштите на раду – смер заштите животне средине, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства  и положен стручни испит.
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3. ПОСЛОВИ ПРАЋЕЊА И КОНТРОЛЕ КВАЛИТЕТА ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ  


   Обавља послове који се односе на сарадњу са овлашћеним институцијама у чијој је надлежности вршење контроле квалитета животне средине (ваздуха, вода – за пиће и отпадних вода, изворских вода, јавних чесми, земљишта). Прикупља податке и резултате налаза  из ове области, обједињава их и објављује. Обавештава јавност о случајевима акцидента (повећане концентрације загађених материја) и предлаже мере санације у случајевима прекорачења граничне вредности загађености ваздуха.Прима захтеве инвеститора о потреби процене утицаја на животну средину. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема –  Билошки факултет – смер заштита животне средине, Пољопривредни факултет, Хемијски факултет, Факултет заштите на раду – смер заштите животне средине, однонсо седми степен стрчне спреме, једна  година радног искуства и положен стручни испит. 
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4. ИНСПЕКТОР ЗА ДОБРОБИТ И ЗДРАВСТВЕНУ ЗАШТИТУ     

ЖИВОТИЊА

                   Обавља послове у вези са применом Закона о добробити животиња у области:  права и обавеза физичких и правних лица, односно предузетника за добробит животиња, поступања са животињама и заштита животиња од злостављања, заштите добробити животиња при лишавању живота, држању, узгоју, промету, превозу, клању и спровођењу огледа на животињама, као и друга питања од значаја за заштиту доброботи животиња. Стара се о примени прописа везаних за напуштање кућних љубимаца, здравствених, хигијенских и еколошких проблема, који се везују за  ове животиње,  угрожавања безбедности људи и животиња од стране напуштених животиња. Спроводи Закон у делу регулисања држања кућних љубимаца, права и дужности власника, односно држаоца животиња и решавања проблема паса луталица. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата и Начелника Градске управе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите.

УСЛОВИ: Висока школска спрема-Ветеренираски факултет, Пољопривредни факултет, односно седми степен стручне спреме, три година радног искуства и положен стручни испит.

Број извршиоца .............................................................1

5.ПОСЛОВИ РАЗМАТРАЊА ЗАХТЕВА И ОДЛУЧИВАЊА О 

ПОТРЕБИ И САДРЖАЈУ ПРОЦЕНЕ УТИЦАЈА НА ЖИВОТНУ  СРЕДИНУ


Разматра и одлучује о захтевима инвеститора по питању потребе и садржаја процене утицаја на животну средину у складу са  Законом и подзаконским актима из ове области. Контактира и прибавља инструкције ресорног министарства Владе Републике Србије и сарађује са Одсеком за урбанизам при Секретаријату за урбанизам и имовинско-правне послове.  Спроводи мере заштите на раду и противпожарну заштиту. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата и Начелника Градске управе.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Биолошки факултет – смер заштита животне средине, Хемијски факултет, Грађевински факултет, Архитектонски факултет, Машински факултет, Факултет заштите на раду – екологија, Пољопривредни факултет, Технолошки факултет, Шумарски факултет, Агрономски факултет , односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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6.ПРАВНИ ПОСЛОВИ


Обавља све правне послове за потребе Одељења. Доноси решења по питању потребе, обима и садржаја процене утицаја на животну средину у складу са законом и подзаконским актима. Учествује у раду Техничке комисије, прати ток јавне расправе и обрађује акта која доноси Техничка комисија. Стара се о изради Записника са седнице Техничке комисије. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Привредна академија – Правни факултет за привреду и правосуђе, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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7. ИНСПЕКТОР ЗОО- ХИГИЈЕНЕ


Инспектор  зоо-хигијене врши надзор над спровођењем Одлуке о држању домаћих животиња и Одлуке о држању паса и мачака на територији града Врања. У вршењу инспекцијског надзора, инспекција зоо-хигијене је овлашћена да контролише:услове држања домоаћих животиња, услове држања паса и мачака од стране физичких лица,  услове држања паса од стране предузећа и других правних лица којима су пси потребни ради чувања објеката и имовине, или се баве одгојем расних паса, рад хигијеничарске службе, организује хватање паса луталица, организује и контролише акције редовне дератизације и дезинсекције.


У вршењу инспекцијског надзора у овој области инспектор зоо-хигијене је овлашћен да: даје сагласност за држање више паса и мачака, даје сагласност физичким лицима, предузећима и другим правним лицима која се баве одгојем расних паса, наложи решењем извршење одређених обавеза и предузимање мера за отклањање утврђених недостатака, предузима и друге мере утврђене законом и прописима Скупштине града.

Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Ветринарски факултет, Пољопривредни факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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8. ПОСЛОВИ  ЗОО-ХИГИЈЕНЕ

   Обавља послове у области ЗОО-хигијене. Организује послове на збрињавању паса и мачака луталица, на сакупљању и уништавању животињских лешева, на прописан начин и на месту одређеном за ту намену. Организује акције редовне дератизације и дезинсекције. Прати стање о области  клања стоке на јавним местима и о утврђеним недостацима обавештава инспектора ЗОО-хигијене за предузимање мера и доношења решења о уклањању утврђених недостатака. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата.


УСЛОВИ: Виша школска спрема – Виша школа за образовање радника, Висока школа примењених струковних студија, односно шести степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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                                                     Члан 28.

                            СЕКРЕТАРИЈАТ  КОМУНАЛНЕ ПОЛИЦИЈЕ
          НАЧЕЛНИК СЕКРЕТАРИЈАТА

Организује, обједињава и усмерава рад Секретаријата, односно запослених у Секретаријату. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Секретаријата. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Пружа потребну стручну помоћ извршиоцима послова. Непосредно учествује у припреми и изради аката већег степена сложености за потребе органа града, као и за потребе виших органа. Даје иницијативу за израду прописа из надлежности Секретаријата. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце. Прима писане извештаје од стране комуналног полицајца о употреби средстава принуде и о истој обавештава надлежну Полицијску управу. Поред руковођења Секретаријата комуналне полиције начелник Секретатријата комуналне полиције непосредно обавља послове комуналне полиције. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Високо образовање на студијама другог степена ( дипломске академске студије-мастер,специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије),односно на основним студијама у трајању од најмење четири године ,три године радног искуства у струци, положен стручни испит, положен испит за обављање послова и примену овлашћења комуналног полицијаца, као и психофизичке способности за обављање послова комуналне полиције које се доказује лекарским  уверењем овлашћене здравствене установе. 
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А) ОДЕЉЕЊЕ КОМУНАЛНЕ ПОЛИЦИЈЕ

НАЧЕЛНИК ОДЕЉЕЊА

Организује, обједињава и усмерава рад Одељења, односно запослених у Одељењу. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Одељења. Обавља најсложеније послове из делокруга Одељења. Распоређује послове на непосредне извршиоце и пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Поред руковођења Одељења комуналне полиције начелник Одељења комуналне полиције непосредно обавља послове комуналне полиције. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 

УСЛОВИ: Високо образовање на студијама другог степена ( дипломске академске студије-мастер,специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије),односно на основним студијама у трајању од најмење четири године ,три године радног искуства, положен стручни испит, положен испит за обављање послова и примену овлашћења комуналног полицијаца, као и психофизичке способности за обављање послова комуналне полиције које се доказује лекарским  уверењем овлашћене здравствене установе.
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1. ПОСЛОВИ КОМУНАЛНЕ ПОЛИЦИЈЕ

Комунални полицајац обавља послове: упозорење,  усмено наређење, провера идентитета, довођење, прегледање лица и предмета, привремено одузимање предмета,  видео надзор, употреба средстава принуде и то: физчке снаге, службене палице и средстава за везивање. Комунални полицајац може, када је за то овлашћен законом, другим прописом и општим актом Града, изрећи мандатну казну, поднети пријаву надлежном органу за учињено кривично дело, поднети захтев за вођење прекршајног поступка и обавестити други надлежни орган да предузме мере из своје надлежности.Комунални полицајац у обављању послова из делокруга комуналне полиције има посебна овлашћења утврђена Законом о комуналној полицији.Униформисано је лице. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и шефа Одељења, у складу са Законом о комуналној полицији.

    УСЛОВИ:  Средња стручна спрема – Економска , Машинска , Техничка , Пољопривредно – ветеринарска , Хемијско-технолошка школа , Гимназија ,   односно четврти степен стручне спреме , једна година радног искуства , положен стручни испит , положен испит за обављање послова и примену овлашћења комуналног полицијаца, као и психофизичке способности за обављање послова комуналне полиције које се доказује лекарским  уверењем овлашћене здравствене установе.
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2. АДМИНИСТРАТИВНО ТЕХНИЧКИ ПОСЛОВИ

Обавља техничке послове из делокруга Секретаријата. Врши дистрибуцију поште, од Секретаријата до Писарнице и обрнуто. Умножава и спаја материјале за потребе Секретаријата, Одељења и Одсека. Одговоран је за ажурност у извршавању послова. Води деловодник и све административне послове из делокруга Секретаријата. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и шефа Одсека. 

УСЛОВИ: Средња стручна спрема –Економска школа, Гимназија, Машинско-техничка школа, Пољопривредна школа, Ветеринарска школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит за рад у органима дражвне управе.
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а)ГРУПА  ЗА ИЗРИЦАЊЕ МАНДАТНИХ КАЗНИ

 ШЕФ  ГРУПЕ
Организује, обједињава и усмерава рад Групе односно запослених у Групи. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Групе. Обавља најсложеније послове из делокруга Групе. Распоређује послове на непосредне извршиоце и пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожане заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника  Градске управе и Начелника Секретаријата.

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Привредна академија-Правни факултет за привреду и правосуђе, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит.
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1. АДМИНИСТРАТИВНО ТЕХНИЧКИ ПОСЛОВИ

Обавља техничке послове из делокруга Секретаријата. Врши дистрибуцију поште, од Секретаријата до Писарнице и обрнуто. Умножава и спаја материјале за потребе Секретаријата, Одељења и Одсека. Одговоран је за ажурност у извршавању послова. Води деловодник и све административне послове из делокруга Секретаријата. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата , Начелника Одељења и начелника Одсека. 

УСЛОВИ: Средња стручна спрема –Економска школа, Гимназија, Пољопривредна школа,  Машинско – технича школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит за рад у органима дражвне управе.
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Члан 29. 

СЕКРЕТАРИЈАТ ЗА ОПШТУ УПРАВУ 


НАЧЕЛНИК СЕКРЕТАРИЈАТА


Организује, обједињава и усмерава рад Секретаријата, односно запослених у Секретаријату. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Секретаријата. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Пружа потребну стручну помоћ извршиоцима послова. Непосредно учествује у припреми и изради аката већег степена сложености за потребе органа града, као и за потребе виших органа. Одговоран је за све организационе припреме у поступку одржавања избора за Народну Скупштину Републике Србије, као и за локалне изборе. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника  Градске управе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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А) ОДЕЉЕЊЕ ЗА МЕСНЕ ЗАЈЕДНИЦЕ И МЕСНЕ

                                          КАНЦЕЛАРИЈЕ

                 НАЧЕЛНИК ОДЕЉЕЊА


     Организује, обједињава и усмерава рад Одељења, односно запослених у Одељењу. Одговаран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Одељења. Обавља најсложеније послове из делокруга Одељења. Врши распоред послова на непосредне извршиоце у Одељењу. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Прати стање у месним заједницама и месним канцеларијама и предузима одговарајуће мере у решавању проблема од интереса  за житеље месних заједница и месних канцеларија. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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1.ПОСЛОВИ ЗА МЕСНЕ ЗАЈЕДНИЦЕ И МЕСНЕ КАНЦЕЛАРИЈЕ


    Обавља послове  од  интереса за грађане у месним заједницама и месним канцеларијама на подручју града. Стара се о ефикасном извршавању послова у месним заједницама и месним канцеларијама, као и о остваривању права грађана путем референдума, зборова грађана, народне иницијативе и права грађана везана за органе  месних заједница и органа града. Стара се о реализацији закључака органа града који се односе на месне заједнице. Врши  пријем грађана из месних заједница, разматра њихове захтеве  и иницијативе и у вези са истим даје предлоге и мишљења одговарајућим органима и службама за њихову реализацију. Прати рад месних заједница и њихових органа, као и спровођење аката донетих на органима месних заједница. Обезбеђује сарадњу органа месних заједница са надлежним органима града и  јавним предузећима и јавним установама, подноси извештаје и информације о раду месних заједница. Спроводи мере  заштите на раду и противпожарне заштите и обавља и друге послове по налогу начелника Управе, начелника Секретаријата и начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема на трогодишњим студијама правног смера,Виша техничко-технолошка школа, једна година радног искуства и положен стручни испит за рад у органима државне управе. 
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2. СЕКРЕТАР МЕСНЕ ЗАЈЕДНИЦЕ У ВРАЊУ


    Обавља стручне и административно-техничке послове за потребе месне заједнице, савета, мировног већа и других органа месне заједнице на подручју Врања. Стара се о органаизовању зборова грађана и спровођењу референдума. Врши пријем странака и указује им помоћ у поступку остваривања њихових права и обавеза у месниј заједници, Градској управи и другим државним органима. Води картотеку становништва за подручје месне заједнице. Преузима све неопходне мере у циљу припреме и спровођења избора за посланике Народне Скупштине Републике Србије, као и за локалне изборе. Врши оверу документације за остваривање права из пензијског осигурања у иностранству. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа,  Машинско-техничка школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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3.  МАТИЧАР - ШЕФ МЕСНЕ КАНЦЕЛАРИЈЕ


    Руководи радом месне канцеларије у насељеним местима подручја Врања и одговоран је за законито и ефикасно обављање свих послова у месној канцеларији. Сачињава статистичке и друге извештаје и доставља их надлежним органима. Врши пријем странака и указује им помоћ у остваривању њихових права и обавеза у месној канцеларији, органима града, Градске управе и другим органима и организацијама. Води картотеку становништва. Обавља послове на прикупљању података о донетим актима од стране органа  града и о томе обавештава запослене у месним заједницама и житеље месних заједница. Врши све припреме везане за организацију и спровођење избора за посланике  Скупштине Републике Србије, за локалне изборне, као и за спровођење личног изјашњавања  грађана о самодоприносу и народној иницијативи. Врши административне и стручне послове за потребе месне заједнице, мировног већа, и других органа у месној заједници. Стара се о организовању зборова грађана, сазивању седница савета и других органа у месној заједници и врши све административно-техничке послове у вези спровођења одлука месне заједнице. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 

УСЛОВИ: Висока школска спрема стечена на студијама другог степена ( дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године –Правни факултет, Учитељски факултет, Филозофски факултет, Филолошки факултет једна година радног искуства , положен стручни испит за рад у органима државне управе и положен посебан стручни испит за матичара и овлашћење за обављање послова матичара.
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4.  МАТИЧАР ЗА ВРАЊСКУ БАЊУ


   Обавља послове који се односе на пријем и преглед поште. Издаје сва уверења из матичних књига и књигу држављана. Припрема статистичке извештаје   за потребе органа Града и других виших органа. Издаје изводе, уверења и друге јавне исправе из матичне области. Поступа по замолницама судова и других органа у вези достављања одговарајућих података из матичних књига и књига држављана. Врши оверу података за издавање личних карата, сачињава смртовнице за умрла лица и издаје изводе из матичњих књига  на образцу за коришћење у иностранству. Заказује венчање и обавља чин венчања. 

УСЛОВИ: Висока школска спрема стечена на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије, специјализоване струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Привредна академија, Учитељски факултет, Филозовски факултет, Филолошки факултет, једна година радног искуства, положени стручни испита и положен посебни стручни испит за матичара и овлашћење за обављање послова матичара.
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5. ПОМОЋНИ РАДНИК У МЕСНОЈ КАНЦЕЛАРИЈИ


    Обавља послове везане за доставу писмена Грдаске управе и других органа. Одржава хигијену у просторијама Месне канцеларије на подручју града. Врши припрему и складиштење огрева, и стара се о грејању просторија. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата, Начелника Одељења и Шефа Месне канцеларије. 


УСЛОВИ: Основна школа – неквалификовани радник.
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Б) ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПОСЛОВЕ У ОБЛАСТИ ЛИЧНОГ СТАТУСА

                 ГРАЂАНА  И ПОСЛОВИ РАДНИХ ОДНОСА
                 НАЧЕЛНИК ОДЕЉЕЊА

                 Организује, обједињава и усмерава рад запослених у Одељењу. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Одељења. Обавља најсложеније послове из делокруга Одељења, обрађује решења у управном поступку која се односе на промену личног имена, накнадни упис у матичне књиге и књиге држављана, као и на исправку уписа у поменутим књигама. Поступа у управним стварима за које није надлежан други орган Градске управе. Спроводи одлуке органа старатељства и поступа по замолницама судова и других државних органа.  Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Обавља најсложеније послове из области радних односа запослених у органима  Града, који се односе на заснивање, промене и престанак радног односа, као и на остваривање права запослених у Градској управи, изабраних и постављених лица у органима града. Води прописане евиденције из ове области. Припрема акта из надлежности Одељења и исте по службеној дужности или по захтеву одговарајућих органа  доставља на даљу надлежност. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни  испит. 
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            а) ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ ГРАЂАНСКОГ СТАЊА


          1. МАТИЧАР ЗА ВРАЊЕ


    Обавља послове који се огледају у организовању и координирању рада матичне службе. Врши пријем и преглед поште за матичну службу. Ради на издавању свих уверења из матичних књига. Припрема статистичке извештаје о раду матичне службе. Стара се о правилној примени законских и других прописа који се односе на рад матичне службе. Стара се о обезбеђивању канцеларијског материјала и потребних образаца. Укључује се у непосредно обављање свих послова из надлежности матичне службе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 

 
УСЛОВИ: Висока школска спрема стечена на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије, специјализоване струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Учитељски факултет, Филозовски факултет, Филолошки факултет, једна година радног искуства, положен стручни испит и положен посебни стручни испит за матичара и овлашћење за обављање послова матичара.
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2.ЗАМЕНИК МАТИЧАРА ЗА ВРАЊЕ

Обавља послове вођења матичних књига и књига држављана. Издаје изводе, уверења и друге јавне исправе из тих књига. Поступа по замолницама судова и других органа у погледу достављања одговарајућих службених података из матичних књига и књига држављана. Сачињава статистичке извештаје и исте доставља надлежним органима. Врши оверу података за издавање личних карата, сачињава смртовнице за умрла лица и издаје изводе из матичних књига на обрасцу за њихово коришћење у иностранству. Обавља чин венчања и све остале послове везане за вођење матичних књига и књига држављана. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема стечена на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије, специјализоване струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Учитељски факултет, Филозовски факултет, Филолошки факултет, једна година радног искуства, положен стручни испит и положен посебни стручни испит за матичара и овлашћење за обављање послова матичара.
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3. МАТИЧАР  ЗА ГЊИЛАНЕ 


    Обавља послове који се огледају у организовању и координирању рада матичне службе. Врши пријем и преглед поште за матичну службу. Ради на издавању свих уверења из матичних књига. Припрема статистичке извештаје о раду матичне службе. Стара се о правилној примени законских и других прописа који се односе на рад матичне службе. Укључује се у непосредно обављање свих послова из надлежности матичне службе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите.Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења.


УСЛОВИ: Висока школска спрема стечена на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије, специјализоване струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Учитељски факултет, Филозовски факултет, Филолошки факултет, једна година радног искуства, положен стручни испит и положен посебни стручни испит за матичара и овлашћење за обављање послова матичара.
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5. ЗАМЕНИК МАТИЧАРА ЗА ГЊИЛАНЕ

Обавља послове вођења матичних књига и књига држављана. Издаје изводе, уверења и друге јавне исправе из тих књига. Поступа по замолницама судова и других органа у погледу достављања одговарајућих службених података из матичних књига и књига држављана. Сачињава статистичке извештаје и исте доставља надлежним органима. Врши оверу података за издавање личних карата, сачињава смртовнице за умрла лица и издаје изводе из матичних књига на обрасцу за њихово коришћење у иностранству. Обавља чин венчања и све остале послове везане за вођење матичних књига и књига држављана. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема стечена на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије, специјализоване струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Учитељски факултет, Филозовски факултет, Филолошки факултет, једна година радног искуства, положен стручни испит и положен посебни стручни испит за матичара и овлашћење за обављање послова матичара.
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6. МАТИЧАР ЗА ВИТИНУ


    Обавља послове који се огледају у организовању и координирању рада матичне службе. Врши пријем и преглед поште за матичну службу. Ради на издавању свих уверења из матичних књига. Припрема статистичке извештаје о раду матичне службе. Стара се о правилној примени законских и других прописа који се односе на рад матичне службе. Стара се о обезбеђивању канцеларијског материјала и потребних образаца. Укључује се у непосредно обављање свих послова из надлежности матичне службе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења.


УСЛОВИ: Висока школска спрема стечена на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије, специјализоване струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Учитељски факултет, Филозовски факултет, Филолошки факултет, једна година радног искуства, положен стручни испит и положен посебни стручни испит за матичара и овлашћење за обављање послова матичара.
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            7. ЗАМЕНИК МАТИЧАРА ЗА ВИТИНУ

Обавља послове вођења матичних књига и књига држављана. Издаје изводе, уверења и друге јавне исправе из тих књига. Поступа по замолницама судова и других органа у погледу достављања одговарајућих службених података из матичних књига и књига држављана. Сачињава статистичке извештаје и исте доставља надлежним органима. Врши оверу података за издавање личних карата, сачињава смртовнице за умрла лица и издаје изводе из матичних књига на обрасцу за њихово коришћење у иностранству. Обавља чин венчања и све остале послове везане за вођење матичних књига и књига држављана. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема стечена на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије, специјализоване струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Учитељски факултет, Филозовски факултет, Филолошки факултет, једна година радног искуства, положен стручни испит и положен посебни стручни испит за матичара и овлашћење за обављање послова матичара.
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8.  МАТИЧАР  ЗА КОСОВСКУ КАМЕНИЦУ 


    Обавља послове који се огледају у организовању и координирању рада матичне службе. Врши пријем и преглед поште за матичну службу. Ради на издавању свих уверења из матичних књига. Припрема статистичке извештаје о раду матичне службе. Стара се о правилној примени законских и других прописа који се односе на рад матичне службе. Стара се о обезбеђивању канцеларијског материјала и потребних образаца. Укључује се у непосредно обављање свих послова из надлежности матичне службе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градскеуправе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења.


УСЛОВИ: Висока школска спрема стечена на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије, специјализоване струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Учитељски факултет, Филозовски факултет, Филолошки факултет, једна година радног искуства, положен стручни испит и положен посебни стручни испит за матичара и овлашћење за обављање послова матичара.
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            9. ЗАМЕНИК МАТИЧАРА ЗА КОСОВСКУ КАМЕНИЦУ 

Обавља послове вођења матичних књига и књига држављана. Издаје изводе, уверења и друге јавне исправе из тих књига. Поступа по замолницама судова и других органа у погледу достављања одговарајућих службених података из матичних књига и књига држављана. Сачињава статистичке извештаје и исте доставља надлежним органима. Врши оверу података за издавање личних карата, сачињава смртовнице за умрла лица и издаје изводе из матичних књига на обрасцу за њихово коришћење у иностранству. Обавља чин венчања и све остале послове везане за вођење матичних књига и књига држављана. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема стечена на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије, специјализоване струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Учитељски факултет, Филозовски факултет, Филолошки факултет, једна година радног искуства, положен стручни испит и положен посебни стручни испит за матичара и овлашћење за обављање послова матичара.


Број извршилаца .......................................2

10.  МАТИЧАР  ЗА НОВО БРДО 


    Обавља послове који се огледају у организовању и координирању рада матичне службе. Врши пријем и преглед поште за матичну службу. Ради на издавању свих уверења из матичних књига. Припрема статистичке извештаје о раду матичне службе. Стара се о правилној примени законских и других прописа који се односе на рад матичне службе. Стара се о обезбеђивању канцеларијског материјала и потребних образаца. Укључује се у непосредно обављање свих послова из надлежности матичне службе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења.


УСЛОВИ: Висока школска спрема стечена на студијама другог степена (дипломске академске студије-мастер, специјалистичке академске студије, специјализоване струковне студије) у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Учитељски факултет, Филозовски факултет, Филолошки факултет, једна година радног искуства, положен стручни испит и положен посебни стручни испит за матичара и овлашћење за обављање послова матичара.
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11. ПОСЛОВИ БИРАЧКОГ СПИСКА


      Води бирачки списак града и стара се о његовој ажурности. Врши промене у бирачком списку и израђује нацрте решења о упису, промени и брисању података из бирачког списка. Израђује изводе из бирачког списка и обавештења за гласање. Издаје уверења о бирачком праву и обавља друге послове везане за бирачки списак града. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градскеуправе, Начелника Секретиријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа,-дрвопрерађевачке струке, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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12. ПОСЛОВИ ОВЕРЕ ПРЕПИСА И ИЗДАВАЊА РАДНИХ 

                                                  КЊИЖИЦА


     Обавља послове везане за оверу преписа и издавање радних књижица. Води одговарајуће евиденције прописане законским и другим прописима. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема –  Економско-трговинска школа,  Гимназија, Пољопривредно-ветеринарска школа, Техничка школа,Машинска школа односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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13. ПОСЛОВИ АУТОМАТСКЕ ОБРАДЕ ПОДАТАКА

Уноси податке у рачунар везано за израду статистичких и других извештаја из матичне области (број издатих извода из матичне књиге рођених, веначаних, умрлих и из матичне књиге држављана) за потребе органа Града и виших органа. Прикупља и обрађује све податке везане за израду информација и извештаја из матичне области. Помаже према потреби лицу које је задужено за пријем захтева за остваривање права из матичне области за општине са подручја Косова и Метохије. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата и Начелника Одељења. 

УСЛОВИ: Виша  школска спрема –  први степен Машинског факултета   односно шести степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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           в) САМОСТАЛНИ ПОСЛОВИ

1.ПОСЛОВИ ПРИЈЕМА, ОБРАДЕ И ДИСТРИБУИРАЊА              

              ПОДАТАКА  И ИНФОРМАЦИЈА 


Прикупља, обрађује и презентује податке и информације о раду органа града и Градске управе, јавних предузећа и јавних установа. Припрема, организује и реализује активности везане за презентовање кампања које су од интереса за град Врање. Успоставља лични контакт са грађанима и контакт путем телефона и обавезно даје повратне информације по питањима које грађани упућују. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Секретаријата и Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска-трговинска школа, Техничка школа, Пољопривредна школа,Текстилна школа,односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства, познавање рада на рачунару и положен стручни испит. 
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       2. ПОСЛОВИ ПРИЈЕМА СТРАНАКА И ОБРАДЕ ЗАХТЕВА

                           УПУЋЕНИХ  ГРАДОНАЧЕЛНИКУ


Обавља послове на пријему странака и обради захтева упућених градоначелнику. По пријему захтева, утврђује да ли су исти из надлежности органа града и  Градске управе. О захтевима који нису у надлежности органа града и Градске управе обавештава странке, одмах по пријему тих захтева, у писаној форми. Сарађује са органима града и Градске управе у реализацији захтева. Од органа града и Градске управе тражи потребна обавештења и извештаје и о томе обавештава градоначелника. У договору са градоначелником заказује пријем странака. Присуствује пријему странака, води службену белешку и обрађује акта која се на састанку са странкама доносе. Стара се о реализацији тих аката. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Секретаријата и Начелника Градске управе. 

.


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа, Пољопривредна школа, Машинско-техничка школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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3. АДМИНИСТРАТИВНИ ПОСЛОВИ КАНЦЕЛАРИЈЕ


    Обавља послове који се односе на заштиту и остваривање личних и колективних права ромске националне мањине. Прима захтеве странака и у вези реалаизације истих сарађује са органима  града и Градске управе. Организује седнице Канцеларије, присуствује седницама, води записнике на седницама, обрађује акта са  седнице и стара се о реализацији донетих аката. Води записник са седнице. Непосредно сарађује са руководством органа Града и Градске управе у остваривању права грађана из нове области. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – трговачког смера, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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 а) ПИСАРНИЦА
1. ШЕФ ПИСАРНИЦЕ
           Организује,обједињава и усмерава рад писарнице, одговоран је за благовремено и ефикасно обављање послова писарнице. Координира рад са секретаријатима и службама Градске управе у погледу поштовања Уредбе о канцеларијском пословању. Усмерава грађане и пружа им помоћ у попуњавању образаца и писању захтева за остваривање одређених права код органа града и Градске управе. Израђује статистичке и друге извештаје за потребе органа града и других органа и организација. Отвара и прегледа пошту и са истом поступа у складу са Уредбом о канцеларијском пословању. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите и обавља и друге послове по налогу начелника Управе и начелника Секретаријата.
           УСЛОВИ: Први степен Правног факултета, Виша Економска школа,Виша Педагошка школа и Виша пословна школа, односно шести степен стручне спреме,три године радног искуства и положен стручни испит за рад у органима државне управе.
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2. ПОСЛОВИ ПИСАРНИЦЕ


    Врши распоређивање и евидентирање аката у основне евиденције. Води картотеку предмета, односно другу евиденцију предмета у складу са прописима о канцеларијском пословању. По потреби, формира омот списа и доставља их организационим јединицама Градске управе. Врши здруживање аката са предметом, обавља развођење аката и презавођење нерешених предмета на крају године. Води роковник, припрема месечне, тромесечне и годишње извештаје, као и друге извештаје за потребе органа града, Градске управе и других органа. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа,  односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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3. ПОСЛОВИ ОТПРЕМАЊА ПОШТЕ 


    Обавља послове отпремања поште преко поштанске службе и достављача у складу са прописима о канцеларијском пословању. Води књигу експедиције поште и контролник поштарине, као и доставну књигу за место – за пошту која се отпрема преко достављача. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе, начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа,  односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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4. ПОСЛОВИ АРХИВАРА 


    Обавља послове пријема и развођења аката који се враћају Писарници ради архивирања. Води архивску књигу, архивира предмете и исте одлаже у пасиву. Стара се о поштовању прописаних рокова за архивирање предмета. Врши излучивање безвредног регистраторског материјала, припреме за предају архивске грађе надлежном органу  и учествује у изради одређених извештаја на захтев органа града, Градске управе и других органа. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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5. ПОСЛОВИ ДОСТАВЉАЧА


   Обавља послове везане за доставу материјала за седнице и са седница Скупштине града, Градског већа и њихових радних тела. Врши доставу позива, решења, одлука и других аката из надлежности органа града и Градске управе. По потреби, врши доставу аката за државне органе који су смештени у згради града. Обавља физичке послове везане за пренос канцеларијског и другог намештаја, као и опреме у просторијама органа града и Градске управе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе, Начелника Секретаријата. 


УСЛОВИ: Основна школа – неквалификовани радник.
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Члан 30. 

СТРУЧНА СЛУЖБА  ЗА СКУПШТИНСКЕ ПОСЛОВЕ 


НАЧЕЛНИК СТРУЧНЕ СЛУЖБЕ


Организује, обједињава и усмерава рад Стручне службе, односно запослених у Стручној служби. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга стручне службе. Врши распоред послова на непосредне извршиоце и пружа стручну помоћ извршиоцима послова. Непосредно учествује у припреми и изради аката већег степена сложености за потребе органа града, као и за потребе виших органа. Обезбеђује организовање и заказивање седница Скупштине града и њених радних тела. Сарађује са Градским већем и присуствује седницама Градског већа у контексту припреме материјала и организовања седница Скупштине града и њених радних тела. Предлаже дневни ред за седнице Скупштине града и њених радних тела. Координира рад са органима града и другим органима и организацијама у погледу израде и благовременог достављања материјала за седнице Скупштине града и радних тела. Непосредно учествује у изради аката са седница Скупштине града и њених радних тела. Стара се о извршењу Програма рада Скупштине града. Одговоран је за правну израду аката, записника и извода из записника са седница Скупштине града и њених радних тела. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце.  Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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1. ПОСЛОВИ СКУПШТИНЕ

            Обавља послове на припреми седница Скупштине града. Израђује записнике са седница и обрађује акта која доноси Скупштина града. Учествује у изради извештаја о раду Скупштине града. Стара се о давању одговора на одборничка питања. Пружа стручну помоћ одборницима. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Стручне службе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства  и положен стручни испит. 
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2.ПОСЛОВИ РАДНИХ ТЕЛА

Обавља послове на припреми седница сталних радних тела Скупштине, као и повремених радних тела Скупштине. Израђује записнике са седница и обрађује акта која доносе радна тела Скупштине. Учествује у изради извештаја о раду радних тела. Врши обраду аката на рачунару. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Стручне службе. 


УСЛОВИ: Виша школска спрема – први степен Правног факултета, Виша пословна школа, Виша педагошка школа, односно  шести степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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3. ПОСЛОВИ ПРЕДСТАВКИ И ПРИТУЖБИ


    Обавља послове на заштити права грађана пред органима града и  Градске управе. Проверава наводе у представкама и притужбама. Непосредно или преко надлежних органа и служби прикупља податке о наводима из представки и притужби, и томе обавештава Комисију и подносиоце представки и притужби. Учествује у изради информација и извештаја о појавама и проблемима на које се указује у представкама и притужбама, и предлаже мере за решавање истих. Врши евидентирање поднетих представки и притужби и израђује статистичке и друге извештаје у вези са поднетим представкама и притужбама. Даје потребна обавештења и правне савете странкама и упућује их на остваривање њихових права код надлежних органа и установа. Обавља стручне и административно-техничке послове за потребе Комисије за представке и предлоге и Комисије за остваривање и признавање права у области социјалне заштите која се финансирају из буџета града Врања. Сазива седнице комисија и израђује акта која доносе комисије. Стара се о спровођењу аката комисија. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Стручне службе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, односно седми  степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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           4.  ДОКУМЕНТАЦИОНИ ПОСЛОВИ
Обавља послове прикупљања, одабирања и систематизовања документације према утврђеном класификационом плану. Води евиденцију и регистар документације као и евиденцију о донетим актима органа града. Обавља послове из области одбране везане за прикупљање, исказивање, потврђивање, ажурирање и чувања планова одбране из делокруга Градске управе града Врања. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Стручне службе. 

             УСЛОВИ: Виша  школска спрема – први степен Правног факултета , Виша управна школа, Виша послована школа, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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5. ПОСЛОВИ ТЕХНИЧКОГ СЕКРЕТАРА


Обавља административно-техничке послове и послове техничког секретара за потребе руководства града. Позива учеснике састанака и води евиденцију састанака руководства града. Врши пријем и отпремање поште за руководство града. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Стручне службе. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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     6. ПОСЛОВИ СТЕНОГРАФА


    Обавља послове из групе канцеларијских послова, који се односе на стенографисање, односно вођење и обраду записника са седница Скупштине  града и њених  радних тела. Обавља дактилографске послове за потребе Стручне службе и учествује у спајању материјала у вези припреме седница  Скупштине  града и њених радних тела. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Стручне службе.


УСЛОВИ: Основна школа и стенодактилографски курс.
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              7. ПОСЛОВИ ДАКТИЛОГРАФА


    Обавља једноставне послове  из групе канцеларијских послова који се односе на куцање и умножавање материјала из надлежности Стручне службе. Врши спајање материјала и одговара за тачност и благовременост куцања и спајања материјала. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градскеуправе и Начелника Стручне службе. 


   УСЛОВИ: Основна школа, дактилографски курс  Iа или   Iб класе и познавање рада на рачунару.
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            8. ПОСЛОВИ ГРАДСКОГ ВЕЋА И РАДНИХ ТЕЛА


 Обавља послове на припреми седница Градског већа и  радних тела.  Израђује записнике са седница и обрађује акта која доноси Градско веће  и  радна тела. Учествује у изради извештаја о раду Градског већа  и радних тела.  Врши обраду аката на рачунару. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Секретара Градског већа.  


УСЛОВИ: Виша школска спрема - Виша пословна школа - економиста, односно шести степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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  а) САМОСТАЛНИ ПОСЛОВИ


    1. ПОСЛОВИ ТЕХНИЧКОГ УРЕДНИКА СЛУЖБЕНОГ ГЛАСИЛА ГРАДА  ВРАЊЕ


        Обавља послове техничког уређивања Службеног гласила, врши коректуру и лектуру текстова прописа, врши технички прелом Службеног гласника који у електронској форми доставља надлежној штампарији. Одобрава штампање Службеног гласника, организује доставу Службеног гласника корисницима и претплатницима, води евиденцију претплатника, даје налог за фактурисање и обавља друге послове у складу са Одлуком о објављивању градских прописа и других аката и о издавању ,, Службеног гласника града Врања и општина Пчињског управног округа“, Скупштине града Врање број: 02-52/09-12 од 20.05.2010. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Стручне службе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Факултет политичких наука, Филозофски факултет-професор српског језика, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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                                                          Члан 31. 

СЛУЖБА ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ


НАЧЕЛНИК СЛУЖБЕ


Организује, обједињава и усмерава рад Службе, односно запослених у Служби. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Службе. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Пружа стручну помоћ извршиоцима посла. Стара се о техничко-технолошком развоју Градске управе. Организује набавку делова за техничко одржавање пословних и других просторија, као и набавку делова за моторна возила, санитарног и другог материјала за одржавање хигијене у просоторијама органа града. Води послове текућег и инвестиционог одржавања у органима града. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце.  Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, Правни факултет, Машински факултет, Технички факултет, Факултет народне одбране, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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1. ПОСЛОВИ ЕЛЕКТРО ОДРЖАВАЊА


    Врши озвучење објеката, односно сале за потребе одржавања седница Скупштине и других потреба. Врши електро поправке и одржавање објеката и опреме директних и индиректних корисника буџета. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Средња стручна спрема у трогодишњем трајању – електро струке, КВ радник.
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2. ПОСЛОВИ ЦЕНТРАЛНОГ ГРЕЈАЊА, БРАВАРСКОГ

                               И СТОЛАРСКОГ ОДРЖАВАЊА


    Врши поправку и одржавање централног грејања директних и индиректних корисника буџета. Врши браварске и столарске поправке и одржавање објеката и опреме директних и индиректних корисника буџета. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Средња стручна спрема у трогодишњем трајању- Машинска,Електротехничка школа – КВ радник. 
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3. ПОСЛОВИ РУКОВАОЦА КОТЛАРНИМ ПОСТРОЈЕЊИМА


    Обавља послове руковања котларним постројењима котларнице са аутоматском командом и стара се о исправности котларних постројења. Врши загревање пословних просторија органа Града и других органа који се загревају из централне котларнице. Благовремено најављује потребе за набавку горива за грејање, као и потребе за набавку одређене опреме и потрошног материјала за котларнице. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Средња стручна спрема у трогодишњем трајању – Машинска,Техничка школа, КВ радник и  положен стручни испит за руковаоца котларним постројењима котларнице.


Број извршилаца.........................................2


4. ПОСЛОВИ МОЛЕРО-ФАРБАРА


    Обавља послове кречења и фарбања објеката и врши поправке столарије на објектима директних и индиректних корисника буџета. По потреби, обавља физичке послове у органима Града и Градске управе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Основна школа са познавањем молеро-фарбарских радова. 
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            5. ПОСЛОВИ УМНОЖАВАЊА И КОПИРАЊА МАТЕРИЈАЛА


Врши умножавање и копирање материјала за потребе органа Града, Градске  управе и других органа. Стара се о исправности апарата за фотокопирање и умножавање. Води евиденцију о утрошку материјала и хартије и благовремено требује материјал и хартију. Обавља послове одржавања електроинсталација, браварске и столарске послове (ситне поправке). Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: КВ радник, са познавањем послова умножавања и копирања, односно трећи степен стручне спреме и једна година радног искуства. 
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       6. ПОСЛОВИ РАДНИКА У ИНТЕРНОМ БИФЕУ 


Обавља послове који се односе на кување кафе и осталих напитака и послуживање напитака у органима Града  и Градске управе, у згради Града. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – трећи степен стручне спреме, КВ радник и једна година радног искуства. 
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7.ПОСЛОВИ ВОЗАЧА ГРАДСКЕ УПРАВЕ

Обавља послове везане за превоз начелника Градске управе, заменика начелника Градске управе , запослених у Градској  управи на службени пут, пословни састанак  и за извршавање службених послова и задатака. Стара се о благовременом снабдевању возила горивом и о исправности возила. Благоовремено пријављује квар на возилу и потребу за замену возила, односно техничких средстава и опреме у возилу. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Саобраћајна школа,  Средња техничка школа – електротехнички смер, аутомеханичарски, аутоелектричарски смер, КВ радник, односно трећи степен стручне спреме, возач «Б» категорије и једна година радног искуства. 
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8.ПОСЛОВИ ТЕЛЕФОНИСТЕ
Обавља послове везане за успостављање телефонских веза преко теле-фонске централе за потребе органа града и Градске управе. Одговоран је за благовремено и квалитетно пружање телефонских услуга. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


     УСЛОВИ: Трећи степен школске спреме-КВ радник
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9.ПОСЛОВИ БЕЗБЕДНОСТИ И ЗДРАВЉЕ НА РАДУ, ЗАШТИТЕ ОД ПОЖАРА И ФИЗИЧКО-ТЕХНИЧКОГ ОБЕЗБЕЂЕЊА 

Самостално обавља послове у области безбедности и здравља на раду у складу са Законом. Учествује у припреми акта о процени ризика, врши контролу и даје предлоге у планирању, избору, коришћењу и одржавању средстава за рад и средстава и опреме за личну заштиту на раду. Организује превентивна и периодична испитивања услова радне околине и опреме за рад, предлаже мере  за побољшање услова рада, прати стање у вези са повредама на раду и професионалним обољењима. Припрема и споводи оспособљавање запослених за безбедан и здрав рад и припрема упуства за безбедан рад. Сарађује и координира рад са Службом медицине рада по свим питањима безбедности и здравља на раду и води евиденцију у овој области. 


У области заштите од пожара предузима превентивне мере, стара се о спровођењу и примени мера и прописа утврђених Законом о заштити од пожара и других подзаконских аката, учествује у обуци свих запослених радника, врши и организује контролу исправности и функционалности апарата за гашење пожара, хидраната и друге опреме у објектима у којима су смештени органи града и Градске управе. Врши надзор и контролу спровођења мера заштите од пожара. Предлаже мере за отклањање недостатака нађених од стране инспекцијских органа. 


Обавља послове који се односе на физичко-техничко обезбеђење објеката и имовине Градске управе. Непосредно руководи и организује рад запошљених на пословима физичког и противпожарног обезбеђења објеката и имовине у згради града, објекту Дома културе и објекту Матичне службе Косова. Одговоран је за улазак странака код градоначелника, председника Скупштине и начелника Градске управе. Примењује утврђене мере и средства која су неопходна за остваривање безбедносних услова рада, предлаже и учествује у изради аката која се тичу  послова обезбеђења. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Факултет народне одбране, Факултет заштите на раду, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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10. ПОСЛОВИ ФИЗИЧКОГ И ПРОТИВПОЖАРНОГ ОБЕЗБЕЂЕЊА

       ОБЈЕКАТА И ИМОВИНЕ – ОРГАНА ГРАДА И ОРГАНА ГРАДСКЕ УПРАВЕ


   Обавља послове везане за физичко и противпожарно обезбеђење објеката и имовине органа града и Градске управе, као и објеката и имовине у којима су смештени органи Градске управе ван седишта објекта града . Врши контролу уласка и изласка грађана и запослених у Градској управи. Легитимише грађане који улазе у зграду града и у осталим објектима у којима су смештени органи Градске управе и  усмерава их у органе  надлежне за остваривање њихових права и у друге органе који су смештени у згради града (републички органи).  Стара се о исправности уређеја за противпожарну заштиту  и апарата за гашење пожара. Обилази службене просторије-канцеларије и простор одређен за паркирање службених возила органа града и Градске управе. Води евиденцију запослених који улазе у зграду ради извршавања одређених послова и задатака ван радног времена и у време викенда.Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Трећи степен школске спреме - КВ радник и положен стручни испит из области заштите од пожара.
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11. ПОСЛОВИ ПРИЈЕМНИЦЕ 


     Обавља послове везане за пријем странака. Даје обавештење и упућује странке у органе града и  Градске управе и у друге органе који су смештени у згради града. Врши контролу улазака и излазака запослених у Градској управи и о томе води евиденцију. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Средња школа у трогодишњем трајању – КВ радник  и једна година радног искуства.
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12. ПОСЛОВИ ОДРЖАВАЊА ХИГИЈЕНЕ 


     Обавља најједноставније послове везане за одржавање хигијене у просторијама органа града, Градске управе и у  просторијама других органа, односно установа у којима су смештени органи Градске управе, као и у просторијама државних органа  који су смештени у згради града. Брине о одржавању зеленила у радним просторијама и испред зграде града. Спроводи мере заштите на раду  и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Основна школа – неквалификовани радник.
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Члан 32.

СЛУЖБА ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ


НАЧЕЛНИК СЛУЖБЕ


Организује и усмерава рад Службе, односно запослених у Служби. Одговоран је за благовремено, законито и квалитетно обављање послова из делокруга Службе. Координира планирање јавних набавки са корисницима буџета унутар града. Координира послове са начелником Секретаријата за финансије и привреду, одговорним лицима директних корисника буџета, шефом буџета и шефом трезора. Координира припремање одговора на захтеве понуђача за заштиту њихових права. Дужан је да поступа у складу са етичким и професионалним стандардима, као и да се јавно обавеже да ће поступати у складу са тим стандардима. Стара се да се јавни фондови троше рационално, са минималним трошковима и на одговарајући начин. Прегледава и оверава урађену документацију. Одговоран је за транспаретност поступка јавних набавки. Учествује у раду Комисије за јавне набавке. Обавља најсложеније послове из области јавних набавки. Израђује аналитичке извештаје за потребе надлежног министарства Владе Репулике Србије, градоначелника и Скупштину града. Подноси градоначелнику и Скупштини града редовне, као и по њиховом  захтеву, извештаје о раду Службе. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Градоначелника и Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Високо образовање из научне области правне науке, економске науке и техничке науке ( Дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије ), односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Економски факултет, Технички факултет, три године радног искуства и положен државни стручни испит.
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1. ПОСЛОВИ ПРИБАВЉАЊА ДОБАРА


Обавља послове јавних набавки прибављања добара за све кориснике буџета. Припрема одлуке о покретању поступка јавних набавки. Израђује конкурсну документацију, посебно за сваку јавну набавку, упутства за понуђаче, формуларе за подношење понуда, установљавање квалификација и другу документацију и модел уговора, израду конкурсне документације, координира са Комисијом за јавне набавке. Припрема јавни позив и позив за набавке мале вредности за прикупљање понуда, у координацији са Комисијом за јавне набавке. Прима понуде од Писарнице и стара се о вођењу евиденције, о дану и часу пријема понуда. Прикупљање понуда обавља у координацији са Комисијом за јавне набавке. Учествује у раду Комисије за јавне набавке. Стара се да се отварање понуда обави у року од 30 минута по истеку рока за достављање понуда. Одговоран је за чување пословне тајне понуђача. Доставља обавештења о додели уговора о јавним набавкама свим понуђачима. Доставља директном кориснику примерак одлуке о покретању поступка, записник о отварању понуда, извештај о стручној оцени понуда, извештај о додели уговора и модел уговора понуђача који је изабран. Припрема коначне уговоре о јавним набавкама и копију уговора доставља директном кориснику. По захтеву за набавку обавља послове набавке добара. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, Факултет организационих наука, Факултет за менаџмент, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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2.  ПОСЛОВИ ПРИБАВЉАЊА УСЛУГА 


Обавља послове јавних набавки прибављања услуга за све кориснике буџетских средстава. Припрема одлуке о покретању поступка прибављања услуга. Израђује конкурсну документацију за сваку јавну набавку, упуства за понуђаче, формуларе за подношење понуда, установљавање квалификација и другу документацију и припрема моделе уговора. У изради конкурсне документације координира са Комисијом за јавне набавке. Припрема јавни позив и позив за јавне набавке мале вредности за прикупљање понуда. Прима понуде од Писарнице и стара се о вођењу евиденције, о дану и часу пријема понуде. Прикупља понуде у координацији са Комисијом за јавне набавке. Учествује у раду Комисије за јавне набавке. Стара се да се отварање понуда обави у року од 30 минута по истеку рока за достављање понуда. Одговоран је за чување пословне тајне понуђача. Доставља обавештења о додели уговора о јавним набавкама свим понуђачима. Доставља директном кориснику примерак одлуке о покретању поступка, записник о отварању понуда, извештај о стручној оцени понуда, извештај о додели уговора и модел уговора понуђача који је изабран. Припрема коначне уговоре о јавним набавкама и копију уговора доставља директном кориснику. По захтеву за набавку обавља послове прибављања услуга. Обавља послове осигурања имовине и лица. Подноси одштетне захтеве ради наплате штете и учествује у процени штете. Подноси потребну документацију ради наплате настале штете. Спроводи мере заштите на раду и притивпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Виша школска спрема – Виша техничко-технолошка школа, Виша машинска школа, први степен Правног факултета, односно шести степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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3. ПОСЛОВ
И УСТУПАЊА ИЗВОЂЕЊА РАДОВА 

Обавља послове уступања извођења радова за све кориснике буџетских средстава. Припрема одлуке о покретању поступка уступања извођења радова за велике и набавке мале вредности. Израђује конкурсну документацију да сваку јавну набавку, упуства за понуђаче, формуларе за подношење понуда, установљавање класификације и другу документацију  и припрема моделе уговора. Израђује конкурсну документацију у координацији са Комисијом за јавне набавке. Припрема јавни позив и позив за јавне набавке мале вредности за прикупљање понуда, у координацији са Комисијом за јавне набавке. Прима понуде од Писарнице и стара се о вођењу евиденције о дану и часу пријема понуде. Прикупља понуде у координацији са Комисијом за јавне набавке и учествује у раду Комисије. Стара се да се отварања понуда обави у року од 30 минута по истеку рока за достављање понуда. Одговоран је за чување пословне тајне понуђача. Доставља обавештења о додели уговора о јавним набавкама свим понуђачима. Доставља директним корисницима примерак одлуке о покретању поступка, записник о отварању понуда, извештај о стручној оцени понуда, извештај о додели уговора и модел уговора понуђача који је изабран. Припрема коначне уговоре о јавним набавкама и примерак уговора доставља директним корисницима. Врши контролу фактура, ситуација и изведених радова и упоређује их са датим условима из уговора. Проверава да ли је јавна набавка инвестиционе природе и да ли је инвестициони план  припремљен и одобрен. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Грађевински факултет, Машински факултет, Електротехнички факултет односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства,  положен стручни испи и испит за добијање сертификата за службеника за јавне набавке. 
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4.ПОСЛОВИ  УНАПРЕЂЕЊА ЕНЕРГЕТСКЕ  ЕФИКАСНОСТИ 

Обавља послове на унапређењу енергетске ефикасности у граду Врање. При-бавља податке о стању у граду, предлаже увођење мера унапређења енергетске ефикасности, прати пројекте који се реализују у граду, сагледава могућа нова подручја за деловање и даје предлог за спровођење систематичне едукације Градским структурама и грађанима.. Активно учествује у свим радним телима која решавају проблеме из ове области, или проблеме чије је решавање ослоњено на исту. Присуствује курсевима, семинарима и другим састанцима, на којима се на дневном реду налазе теме из ове области. За кориснике буџетских средстава врши обрачун енергената и предлаже надлежним Градским телима одобравање количина и средстава за ове намене. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске  управе и Начелника Службе.


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Војно техничка академија – машински смер, Машински факултет, Економски факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства,положен стручни испит и испит за добијање сертификата за службеника за јавне набавке.
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5.  ПОСЛОВИ  ИНВЕСТИЦИЈА И ОДРЖАВАЊА ОБЈЕКАТА


Прати и утврђује стање објеката који се финансирају из буџета града. Предлаже реконструкцију, санацију, адаптацију и одржавање објеката, израђује предмер, предрачун и техничке скице за одржавање објеката, прибавља потребну техничку документацију и одобрење за изградњу објкеката и извођаџе радова уводи у посао. Остварује директни контакт и успоставља непосредну сартадњу између извођача и наручиоца, прати реализацију уговора и предлаже решавање спорних питања насталих у току реализације уговора између извођача и наручиоца, прима извештаје, ситуације и остала документа од извођача који су означени за изгрању и одржавање објеката. Врши квантитативну и квалитативну контролу изведених радова и предлаже пријем истих. Потписом оверава документа, извештаје и захтеве за плаћање изведених радова и подноси извештај наручиоцу.

Координира активности везане за технички пријем објеката и подноси захтев за употребну дозволу. Учествује у раду Комисије за јавне набавке из делокруга своје надлежности. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе.

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Архитектонски факултет, Грађевински факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства, положен стручни испит и  испит за добијање сертификата за службеника за јавне набавке.
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6.ПОСЛОВИ ЈАВНИХ НАБАВКИ, ИЗДАВАЊА НАРУЏБЕНИЦА И ВОЂЕЊЕ ЕВИДЕНЦИЈЕ 

Обавља послове јавних набавки у скраћеном поступку – наруџбеницама. Припрема одлуке и захтеве о издавању наруџбеница. Врши неформалну проверу тржишта за предметну јавну набавку. Доставља позивна писма за прикупљање понуда. Припрема извештаје о спроведеним поступцима. Прима требовања за јавне набавке и упоређује требовања са уговорима и спецификацијама. Прима улазне фактуре од понуђача, комплетира финансијску документацију и доставља је ликвидатури. Прати извршење јавних набавки у складу са закљученим уговорима. Води евиденцију о јавним набавкама и врши архивирање документације. Одговоран је за чување пословне тајне понуђача. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника службе.


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа, Хемијско-технолошка, Техничка школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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7.ПОСЛОВИ МАГАЦИОНЕРА

Прима квантитативно и квалитативно набављену робу за све кориснике буџета. Евидентира, чува и испоручује робу наручиоцима. Води магацинску евиденцију:  налог за пријем робе у магацину, магацинске картице и налог магацину да изда робу. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа, односно четврти степен стручне спреме,  једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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Члан 33.

СЛУЖБА ПРАВНЕ ПОМОЋИ 


НАЧЕЛНИК СЛУЖБЕ


Организује рад Службе. Учествује у пословима  пружања правне помоћи  грађанима и другим лицима са територије града, у складу са законом и одлукама Скупштине града. Даје правне савете, саставља поднеске, тужбе, предлоге, жалбе и друга писмена. Саставља исправе и уговоре, предлоге за састав, оверу и чување тестамента, као и друге документације у поступку остваривања права малолетних лица, издавања дозволе за склапања брака и њихових статусних питања. По потреби, врши услуге заступања организација и установа пред судовима и другим органима, као и послове обраде свих врста поднесака у правном промету. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен правосудни испит. 
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1. ПОСЛОВИ ПРАВНЕ ПОМОЋИ 


    Пружа правну помоћ грађанима и другим лицима са територије града, у складу са законом  и одлукама Скупштине општине. Даје правне савете, саставља поднеске, тужбе, предлоге, жалбе и друга писмена. Саставља исправе  и уговоре, предлоге за састав, оверу и чување тестамента, као и друге документације у поступку остваривања права малолетних лица, издавања дозволе за склапање брака и њихових статусних питања. По потреби, врши услуге заступања организација и установа пред судовима и другим органима као и послове обраде свих врста поднесака у правном промету. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен правосудни испит. 
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2.  ПОСЛОВИ  ДАКТИЛОГРАФА


    Обавља дактилографске послове из надлежности Службе правне помоћи. Умножава и копира материјал из надлежности Службе, води евиденцију извршених услуга у Служби правне помоћи. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


    УСЛОВИ: Основна школа, дактилографски курс Iа или  Iб класе и познавање рада на рачунару.

                Број извршилаца .................................... 1

Члан 34.

ЗАВОД ЗА ИНФОРМАЦИОНИ СИСТЕМ


НАЧЕЛНИК ЗАВОДА


Руководи, организује и усмерава рад Завода, односно запослених у Заводу. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Завода. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Пружа стручну помоћ извршиоцима послова и непосредно учествује у реализацији сложенијих послова. Организује пружање софтверске логистичке подршке и у том циљу непосредно сарађује са руководиоцима организационих јединица Градске управе. Обезбеђује несметану комуникацију и проток података. Организује, и по потреби, непосредно учествује у редовној надградњи и одржавању опреме и инсталација. Ради на развоју и унапређењу информационе технологије и телефоније. Сарађује са појединим члановима Градског већа ради дефинисања праваца развоја јединственог информационог система. Припрема извештаје и анализе за Начелника Градске управе, Градоначелника, Градско веће, Скупштину града и њена радна тела. По потреби, присуствује седницама Градског већа и Скупштине града. Учествује у процесима јавних набавки из области информационе технологије, које су у надлежности града. Сарађује са међународним хуманитарним организацијама и другим невладиним организацијама у циљу унапређења информационог система. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце. Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе.


УСЛОВИ: Висока школска спрема- Природно-математички факултет, Факултет организационих наука, Електронски факултет, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства у области информационе технологије и телефоније и положен стручни испит.
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          1. ПОСЛОВИ АДМИНИСТРАТОРА МРЕЖЕ


Обавља послове на администрирању рачунарске мреже, складиштењу података, отварању корисничких налога, као и на одржавању везе са интернетом. Обавља оперативне послове типа систем – администратора и дијагностичара приликом кварова техничких средстава. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Нчелника Завода.


УСЛОВИ: Висока школска спрема- Природно математички факултет, Факултет организационих наука,Елетронски факултет, Електротехнички факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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2.ПОСЛОВИ ПРОГРАМЕРА

Обавља послове дигитализације рада града Врање. Врши одржавање постојећих програмских пакета и учествује у изради новог софтвера за послове града. Ради на усавршавању информационог система са омогућавањем интернет приступа. Врши послове на развоју Web - презентација. Врши стручно усавршавање путем организовања курсева за запослене у Градској управи. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Завода.


УСЛОВИ: Висока школска спрема- Природно-математички факултет, Факултет организационих наука,Електронски факултет, Електротехнички факултет, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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3. ПОСЛОВИ ОДРЖАВАЊА РАЧУНАРСКЕ И ТЕЛЕКОМУНИКАЦИОНЕ ОПРЕМЕ


 Обавља послове превентивног и накнадног одржавања информатичко-телекомуникациског потенцијала града. Врши послове надградње инсталација, проширивање постојећег капацитета и сервисирање лакших техничких кварова. По потреби, сарађује са сервисерима за поправљање уређаја и опреме. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Завода. 


УСЛОВИ: Средња  школска спрема – Машинска школа, електро- ТВ механичарски смер, односно четврти степен стручне спреме,  једна година радног искуства и положен стручни испит.
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Члан 35. 

КАБИНЕТ  ГРАДОНАЧЕЛНИКА


ШЕФ КАБИНЕТА 


Обавља правне, стручне и организационе послове за потребе градоначелника. Задужен је за сарадњу са Сталном конференцијом градова и општина, министарствима, амбасадама, невладиним организацијама, као и предузећима и установама на подручју града. Пружа стручну помоћ при изради важних докумената и у том смислу сарађује са органима града. Припрема излагања и поздравне говоре за градоначелника и других функционера у граду. Учествује у организацији пријема гостију код функционере града. Издаје саопштења за јавност, по налогу градоначелника и осталих функционера у граду. Учествује у  изради пропагандног материјала и Месечника Градске управе. Обавља послове саветодавног карактера за градоначелника. Одговоран је за реализацију послова који се повремено јављају у раду градоначелника – развојни пројекти, нови послови, образовање експертских тимова, заштита тајности података и других послова те врсте. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце.  Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Градоначелника и Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет – дипломирани новинар, Факултет за интердисциплинарне студије за новинарство – дипломирани новинар, Филолошки факултет, Филозофски факултет, Факултет политичких наука, Учитељски факултет – професор разредне наставе односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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                б) ОДСЕК ЗА ПРОТОКОЛ


  1. ШЕФ ОДСЕКА ПРОТОКОЛА 


    Обавља послове протокола везане за Градоначелника и остале функционере у граду, који се односе на организацију састанака, пријема и манифестација чији је домаћин град Врање. Пружа помоћ Шефу Кабинета у обављању послова везаних за град, Градоначелника и осталих функционера. Учествује у изради пропагандног материјала за потребе органа града. Остварује контакте и сарадњу са другим органима, организацијама и институцијама у земљи и иностранству. Задужен је за организацију састанака руководства Града. Сарађује са средствима јавног информисања. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе и Шефа Кабинета. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гиманазија, Економска школа, односно четврти степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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            2. ПОСЛОВИ  ПРОТОКОЛА 


    Води евиденцију о састанцима који се одржавају у згради града, брине о издавању сала у згради града, техничке апаратуре, као и о послуживању на састанцима органа града. Учествује у изради пропагандног материјала за потребе органа града. Стара се о одржавању хигијене у просторијама Града. Стара се о спровођењу мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе, Шефа Кабинета и Шефа Протокола. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа, односно четврти степен стручне спреме, једна  година радног искуства и положен стручни испит. 
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          3. ПОСЛОВИ ТЕХНИЧКОГ СЕКРЕТАРА


Обавља административно-техничке послове и послове техничког секретара за потребе руководства града – Kaбинета Градоначелника и заменика Градоначелнка. Позива учеснике састанака и води евиденцију састанака руководства града. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Градоначелника, Начелника Градске управе, Шефа Кабинета и Шефа Протокола. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Гимназија, Економска школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит. 
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            4. ПОСЛОВИ ВОЗАЧА

Обавља послове везане за превоз Градоначелника, заменика Градоначелника, чланова Градског већа, секретара Градског већа и заменика секретара Градског већа, на службена путовања и пословне састанке. Стара се о благовременом снабдевању горива и о одржавању возила. Благовремено пријавује квар на возилу, као и потребу за замену возила, односно техничких средстава и опреме у возилу. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Градоначелника, заменика Градоначелника и Шефа Кабинета.

УСЛОВИ: Средња школска спрема у трогодишњем трајању – КВ радник, односно трећи степен стручне спреме, важећа возачка дозвола „Б“ категорије и једна година радног искуства.
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            5.ПОСЛОВИ КОНОБАРА 


Обавља послове који се односе на кување кафе и осталих напитака и послуживање напитака у органима Града  и Градске управе, у згради Града и Кабинету Градоначелника. Благовремено требује материјал – кафу, шећер, чај, сокове и друге напитке. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и шефа Протокола. 


УСЛОВИ: Средња школска спрема – Угоститељска школа, односно четврти степен стручне спреме и једна година радног искуства. 
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             6.ПОСЛОВИ ОДРЖАВАЊА ХИГИЈЕНЕ 


     Обавља најједноставније послове везане за одржавање хигијене у просторијама органа града, Градске управе и Кабинету Градоначелника. Брине о одржавању зеленила у радним просторијама и испред зграде града. Спроводи мере заштите на раду  и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Шефа протокола. 


УСЛОВИ: Основна школа – неквалификовани радник.
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7. ПОСЛОВИ ФИЗИЧКОГ И ПРОТИВПОЖАРНОГ ОБЕЗБЕЂЕЊА

       ОБЈЕКАТА И ИМОВИНЕ – ОРГАНА ГРАДА И ОРГАНА ГРАДСКЕ УПРАВЕ


      Обавља послове везане за физичко и противпожарно обезбеђење објеката и имовине органа града и Градске управе, као и објеката и имовине у којима су смештени органи Градске управе. Врши контролу уласка и изласка грађана и запослених у Градској управи. Легитимише грађане који улазе у зграду града и кабинета Градоначелника и  усмерава их у органе  надлежне за остваривање њихових права и у друге органе који су смештени у згради града (републички органи).  Стара се о исправности уређеја за противпожарну заштиту  и апарата за гашење пожара. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Шефа протокола. 


УСЛОВИ: Трећи степен школске спреме - КВ радник и положен стручни испит из области заштите од пожара.
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Члан 36.
КАБИНЕТ СКУПШТИНЕ ГРАДА


ШЕФ КАБИНЕТА


Обавља правне, стручне и организационе послове за потребе председника Скупштине Града и заменика председника Скупштине Града, припрема радне и друге састанке за председника и заменика председника Скупштине Града, прати активности председника и заменика председника Скупштине Града на реализацији утврђених обавеза од стране Скупштине Града, координира и усмерава активности на остваривању јавности рада Скупштине Града, врши пријем странака који се непосредно обраћају председнику и заменику председника Скупштине Града. Издаје саопштења за јавност по налогу председника и заменика председника Скупштине Града. Врши пријем и обраду захтева који су упућени председнику и заменику председника Скупштине Града. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу председника Скупштине Града и заменика председника Скупштине Града.

УСЛОВИ: Високо образовање из научне области правне, политичке, економске науке и друштвено-хуманистичких наука  (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Факултет политичких наука, Економски факултет, Филолошки факултет, Филозофски факултет, Учитељски факултет, положен државни стручни испит и три године радног искуства.
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1. ПОСЛОВИ ПРОТОКОЛА

Врши организовање протокола поводом пријема представника домаћих институција, организовање протокола поводом додељивања јавних признања Града, и то: „4.октобар – Дан ослобођења Врања у првом светском рату“ и „7.септембар – Дан ослобођења Врања од фашизма у другом светском рату“, као и поводом обележавања манифестација државних празника у Републици Србији. Пружа помоћ Шефу Кабинета у обављању послова из надлежности Кабинета. Стара се одржавању хигијене у просторијама Скупштине Града. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу председника Скупштине Града, заменика председника Скупштине Града, шефа Кабинета и начелника Градске управе.

УСЛОВИ: Високо образовање из научне области правне, политичке, економске науке и друштвено-хуманистичких наука  (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Правни факултет, Факултет политичких наука, Економски факултет, Филолошки факултет, Филозофски факултет, Учитељски факултет, положен државни стручни испит и једна година радног искуства.

Број извршилаца......................................1.


2. ПОСЛОВИ ТЕХНИЧКОГ СЕКРЕТАРА


Обавља административно-техничке послове и послове техничког секретара за потребе руководства Скупштине Града – председника Скупштине Града и заменика председника Скупштине Града. Позива учеснике састанака и води евиденцију састанака руководства Скупштине Града. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу председника Скупштине Града, заменика председника Скупштине Града, шефа Кабинета и начелника Градске управе.

УСЛОВИ: Средња школска спрема – Економска школа, Гимназија, односно четврти степен стручне спреме, положен државни стручни испит и једна година радног искуства.

Број извршилаца......................................1.


3. ПОСЛОВИ ВОЗАЧА

Обавља послове везане за превоз председника Скупштине Града, заменика председника Скупштине Града, секретара Скупштине Града, заменика секретара Скупштине Града, а по потреби и директора јавних установа чији је оснивач Град, на службена путовања и пословне састанке. Стара се о благовременом снабдевању горива и о одржавању возила. Благовремено пријављује квар на возилу, као и потребу за замену возила, односно техничких средстава и опреме у возилу. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу председника Скупштине Града, заменика председника Скупштине Града,  шефа Кабинета и начелника Градске управе.

УСЛОВИ: Средња школска спрема у трогодишњем трајању – КВ радник, односно трећи степен стручне спреме, важећа возачка дозвола „Б“ категорије и једна година радног искуства.
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4. ПОСЛОВИ ФИЗИЧКОГ И ПРОТИВПОЖАРНОГ ОБЕЗБЕЂЕЊА ОБЈЕКАТА И ИМОВИНЕ – ОРГАНА ГРАДА И ГРАДСКЕ УПРАВЕ

Обавља послове везане за физичко и противпожарно обезбеђење објеката и имовине у којима је смештен Кабинет Скупштине Града. Врши контролу уласка и изласка грађана и запослених у Кабинету Скупштине Града. Легитимише грађане који улазе у просторијама Кабинета и усмерава их у органе надлежне за остваривање њихових права. Стара се о исправности уређаја за противпожарну заштиту и апарата за гашење пожара. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу председника Скупштине Града, заменика председника Скупштине Града,  шефа Кабинета и начелника Градске управе.

УСЛОВИ: Средња школска спрема у трогодишњем трајању – КВ радник, односно трећи степен стручне спреме и положен стручни испит из области заштите од пожара.
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5. ПОСЛОВИ ОДРЖАВАЊА ХИГИЈЕНЕ

Обавља најједноставније послове везане за одржавање хигијене у просторијама у којима је смештен Кабинет Скупштине Града. Брине  о одржавању зеленила у радним просторијама и испред зграде Града. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу председника Скупштине Града, заменика председника Скупштине Града, шефа Кабинета и начелника Градске управе.

УСЛОВИ: Основна школа – неквалификовани радник.

Број извршилаца......................................1.“

Члан 37. 
                                     СЛУЖБА ЗА ОДНОСЕ СА ЈАВНОШЋУ

НАЧЕЛНИК СЛУЖБЕ


Организује, обједињава и усмерава рад Службе, одговара за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга рада Службе, одређује стандарде и процедуре за обављање послова запослених у Служби. Распоређује послове на непосредне извршиоце, стара се о припреми медијског плана за подршку активностима органа Града, припрема стратегију, методологију и акциони план односе са јавношћу. Обавља најсложеније послове у области информисања, организује конференције за новинаре, координира ажурирање података на WEB- презентацији, координира израду „Месечника“, координира ажурирање Информатора о раду Градске управе. Сарађује са службом за информисање Сталне конференције градова и општина и министарствима у Влади Републике Србије, сарађује са буџетским корисницима приликом организовања заједничких меедијских кампања и припрема извештаје о раду службе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе и руководства Града.

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, - дипломирани новинар, Факултет за интердисциплинарне студије за новинарство – дипломирани новинар, Филолошки факултет, Филозофски факултет, Факултет политичких наука, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен испит за рад у органима државне управе.
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1. ПОСЛОВИ ПРЕВОДИОЦА

Обавља послове превођења са српског на енглески језик и обратно, у усменој и писаној форми. Учествује у изради саопштења за јавност и укупној комуникацији са медијима. Учествује у изради промотивног и осталог информативног материјала локалне самоуправе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе и начелника Службе.

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Филолошки факултет – смер за енглески језик и књижевност, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен испит за рад у органима државне управе.
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2. ПОСЛОВИ ИНФОРМИСАЊА

Обавља послове припреме медијског плана за подршку активностима органа Града, припрема за медије информације о активностима органа Града и исте ажурира на сајту Града. Извештава са састанака и пријема који се организују у Град Врање. Припрема „Месечник“, прати медијску заступљеност Града, припрема и организује спровођење истраживања јавног мњења, сарађује са средствима јавног информисања, сарађује са корисницима буџета на прикупљању и објављивању информација од значаја за грађане. Обавља послове повереника за информације од јавног значаја. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе и начелника Службе.

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Факултет политичких наука, односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен испит за рад у органима државне управе.
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3. ПОСЛОВИ УРЕДНИКА WEB SITE

Обавља послове дневног ажурирања информација о раду буџетских корисника, послове праћења медијске заступљености Града (Прес, аудио и видео клипинг), ажурира фото документацију, врши дневно информисање запослених преко електронске поште и повремено информисање запослених истицањем одговарајућих докумената на огласној табли Градске управе. Учествује у припреми „Месечника“ и ангажује се у ажурирању Информатора о раду Градске управе. Сарађује са средствима јанвог информисања. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе и начелника Службе.

УСЛОВИ: Виша школска спрема – Виша техничко-технолошка школа, Виша пословна школа, једна година радног искуства и положен испит за рад у органима државне управе.
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Члан 38.
СЛУЖБА ЗА БУЏЕТСКУ ИНСПЕКЦИЈУ И РЕВИЗИЈУ


НАЧЕЛНИК СЛУЖБЕ


Организује, обједињава и усмерава рад Службе, односно запослених у Служби. Одговоран је за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга Службе. Врши распоред послова на непосредне извршиоце. Даје савете и учествује у реализацији послова већег степена сложености из делокруга Службе. Учествује у изради оперативних планова који су основа за реализацију буџетске инспекције и ревизије; изради инструкција, упутстава и других публикација о суштини, начину и циљевима инспекције и ревизије. Даје савете и стручна мишљења о апликацијама инспекције и ревизије када се уводе нови системи и процедуре у овој области. Одређује лице које ће вршити аутоматско задуживање, унос података и раздуживање предмета, у оквиру организационе јединце.   Одговоран је за спровођење мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, Факултет за услужни бизнис односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит. 
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1. ПОСЛОВИ БУЏЕТСКЕ ИНСПЕКЦИЈЕ


Обавља послове буџетске инспекције над директним и индиректним корисницима средстава буџета града Врање, као и  над јавним предузећима, јавним установама и другим правним лицима над којима град Врање има директну или индиректну контролу, односно са више од 50% гласова у управном одбору или више од 50% укупних прихода оснивача. Врши контролу примене закона и пратећих прописа у области финансијско-материјалног пословања и наменског и законитог коришћења средстава код свих корисника средстава према Закону о буџетском систему. При вршењу контроле обухвата наредбодавце и рачунополагаче корисника буџета, како у погледу целисходности употребе средстава, тако и у погледу придржавања прописа. У вршењу контроле има приступ свим подацима, документима, извештајима и информацијама, над којима се врши буџетска инспекција. Врши контролу обрачунавања, евидентирања и наплаћивања прихода које у оквиру својих делатности остварују органи, организације, фондови и предузећа. Предузима законом прописане мере у свим случајевима када се приликом инспекције утврди постојање незаконитости; предлаже одговарајуће измене и допуне прописа којима је уређена област буџетске контроле и даје савете директним и индиректним корисницима буџетских средстава у погледу правилне примене стандарда буџетске контроле. Издаје упуства и друге публикације у којима се обрађују питања метода рада буџетске контроле. Стара се о реализацији програма и оперативних планова на бази којих се извршавају функције буџетске контроле. Сарађује са другим контролним органима, као и органима за истрагу и правосуђе. Ради на изради извештаја о резултатима инспекције и по захтеву градоначелника као и Секретаријата за финансије врши ванредну контролу. Дужан је да чува тајност службених и пословних података, које сазна током инспекцијске контроле. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, Факултет за услужни бизнис, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит.
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2. ПОСЛОВИ БУЏЕТСКЕ РЕВИЗИЈЕ


Спроводи буџетску ревизију над директним и индиректним корисницима средстава буџета града, као и над јавним предузећима, јавним установама и другим правним лицима над којима град Врање има директну или индиректну контролу, односно са више од 50% гласова у управном одбору или више од 50% укупних прихода оснивача. Ревизијом обухвата наредбодавце и рачунополагаче корисника буџета, како у погледу целисходности употребе средстава, тако и у погледу придржавања прописа. Обавља послове који се односе на оперативно планирање, организовање и извршавање задатака ревизије утврђене законом, реализацију задатака ревизије кроз коју се вреднује економичност, ефикасност и ефективност  система и активности. Ради на изради извештаја о налазу ревизије са одговарајућим мишљењима и оценама, врши накнадну проверу  примене закона код свих корисника средстава намењених за финансирање буџетских расхода, као и предузећа јавног сектора и фондова утврђених законом и то у погледу поштовања  правила  интерне контроле. Даје савете и стручна мишљења  о инпликацијама интерне контроле и ревизије, када се уводе нови системи и процедуре у овој области. Врши израду оперативних планова и програма рада који су основа за реализацију функције ревизије  и прати реализацију истих. Прати достигнућа у области ревизије, као и одржавање и заштиту радне документације која је основ за извештај ревизије. Врши израду препорука корисницима буџетских средстава. За потребе градоначелника, других органа града и Градске управе ради извештаја о резултатима ревизије. Примењује методологију засновану на стандардима међународне организације врховних ревизорских институција (ИНТОСАИ). У вршењу послова ревизије има право на приступ свим подацима, документима, извештајима и информацијама потребним за обављање ревизије. Душан је да чува тајност службених и пословних података, које сазна током вршења ревизије. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, Факултет за услужни бизнис односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит.
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3. ПОСЛОВИ ИНТЕРНЕ КОНТРОЛЕ БУЏЕТА


Обавља контролу свих трансакција које се тичу буџетских прихода и расхода, управљања средствима и управљања дугом локалне самоуправе. Врши контролу новчане документације и инструмената плаћања са аспекта уговорених обавеза и наменског коришћења средстава. Придржава се датих савета и стручних мишљења  о инпликацијама интерне контроле, када се уводе нови системи и процедуре у овој области. Дужан је да чува тајност службених и пословних података, до којих дође у вршењу интерне контроле. Сачињава извештаје о извршеној интерној контроли буџета и исти подноси председнику Општине. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе и Начелника Службе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Економски факултет, Факултет за услужни бизнис, три године радног искуства и положен стручни испит.
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Члан 39. 



САМОСТАЛНИ ПОСЛОВИ У ГРАДСКОЈ УПРАВИ
1.ПОМОЋНИК ГРАДОНАЧЕЛНИКА ЗА ОБЛАСТ ЛОКАЛНИ ПРИВРЕДНО-ЕКОНОМСКИ РАЗВОЈ, РАД, ЗАПОШЉАВАЊЕ И УПРАВЉАЊЕ ПРОЈЕКТИМА

Помаже градоначелнику у обављању послова и задатака из области локално привредно-економског развоја, рада и запошљавања и управљања пројектима. Покреће иницијативе за измену прописа и аката скупштине и предлаже доношење одлука, подзаконских аката, упутстава и правилника из своје области. Спроводи утврђену политику из своје области. Редовно упознаје градоначелника о стању, проблемима и вршењу послова из своје области. Даје мишљења у вези са решавањем проблема који постоје, а односе се на област његовог постављења. 

Предлаже пројекте којима се обезбеђују додатна средства за унапређење локално привредно-економског развоја. Учествује у припреми пројеката за надлежна министарства, агенције, предприступне фондове Европске уније. Учествује у раду радних тела Скупштине града.

Учествује у изради аналитичких, информативних, пропагандних и других материјала, успоставља одговарајуће документационе материјале о активностима, стању и проблемима, организује и координира израду периодичних и оперативних извештаја. Организује, припрема и предлаже годишњи и периодични Програм рада из области свог постављења.

У извршавању послова, сарађује са државним, окружним, градским и општинским органима управе, организацијама, предузећима и установама.


Стара се о спровођењу прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу градоначелника и заменика градоначелника.

УСЛОВИ: Високо образовање из научне области економске науке (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Економски факултет и три године радног искуства.
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2. ПОМОЋНИК ГРАДОНАЧЕЛНИКА ЗА ОБЛАСТ РУДАРСТВО, ШУМАРСТВО, ВОДОПРИВРЕДА, ЕЛЕМЕНТАРНЕ НЕПОГОДЕ И ВАНРЕДНЕ СИТУАЦИЈЕ

Помаже градоначелнику у обављању послова и задатака из области рударства, шумарства, водопривреде, елементарних непогода и ванредних ситуација. Покреће иницијативе за измену прописа и аката скупштине и предлаже доношење одлука, подзаконских аката, упутстава и правилника из своје области. Спроводи утврђену политику из своје области. Редовно упознаје градоначелника о стању, проблемима и вршењу послова из своје области. Даје мишљења у вези са решавањем проблема који постоје, а односе се на област његовог постављења. 

Учествује у изради аналитичких, информативних, пропагандних и других материјала, успоставља одговарајуће документационе материјале о активностима, стању и проблемима, организује и координира израду периодичних и оперативних извештаја. Организује, припрема и предлаже годишњи и периодични Програм рада из области свог постављења.

У извршавању послова, сарађује са државним, окружним, градским и општинским органима управе, организацијама, предузећима и установама.


Стара се о спровођењу прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу градоначелника и заменика градоначелника.

УСЛОВИ: Високо образовање из стручне области пољопривреде, рударства и шумарства (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Пољопривредни  факултет, Рударски факултет, Шумарски факултет и три године радног искуства.
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3. ПОМОЋНИК ГРАДОНАЧЕЛНИКА ЗА ОБЛАСТ УРБАНИСТИЧКИ, ИМОВИНСКО-ПРАВНИ, КОМУНАЛНИ И ИНСПЕКЦИЈСКИ ПОСЛОВИ

Помаже градоначелнику у обављању послова и задатака из области урбанистичких, имовинко-правних, комуналних и инспекцијских послова. Покреће иницијативе за измену прописа и аката скупштине и предлаже доношење одлука, подзаконских аката, упутстава и правилника из своје области. Спроводи утврђену политику из своје области. Редовно упознаје градоначелника о стању, проблемима и вршењу послова из своје области. Даје мишљења у вези са решавањем проблема који постоје, а односе се на област његовог постављења. 

Учествује у изради аналитичких, информативних, пропагандних и других материјала, успоставља одговарајуће документационе материјале о активностима, стању и проблемима, организује и координира израду периодичних и оперативних извештаја. Организује, припрема и предлаже годишњи и периодични Програм рада из области свог постављења.

У извршавању послова, сарађује са државним, окружним, градским и општинским органима управе, организацијама, предузећима и установама.


Стара се о спровођењу прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу градоначелника и заменика градоначелника.

УСЛОВИ: Високо образовање из научне области економске науке (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Економски факултет, Факултет за менаџмент и три године радног искуства.
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4. ПОМОЋНИК ГРАДОНАЧЕЛНИКА ЗА ОБЛАСТ ПРИРОДНИ РЕСУРСИ И ОБНОВЉИВИ ИЗВОРИ ЕНЕРГИЈЕ, РУРАЛНИ РАЗВОЈ И СЕОСКЕ МЕСНЕ ЗАЈЕДНИЦЕ

Помаже градоначелнику у обављању послова и задатака из области природних ресурса и обновљивих извора енергије, руралног развоја и сеоских месних заједница. Покреће иницијативе за измену прописа и аката скупштине и предлаже доношење одлука, подзаконских аката, упутстава и правилника из своје области. Спроводи утврђену политику из своје области. Редовно упознаје градоначелника о стању, проблемима и вршењу послова из своје области. Даје мишљења у вези са решавањем проблема који постоје, а односе се на област његовог постављења. 

Учествује у изради аналитичких, информативних, пропагандних и других материјала, успоставља одговарајуће документационе материјале о активностима, стању и проблемима, организује и координира израду периодичних и оперативних извештаја. Организује, припрема и предлаже годишњи и периодични Програм рада из области свог постављења. 

У извршавању послова, сарађује са државним, окружним, градским и општинским органима управе, организацијама, предузећима и установама.


Стара се о спровођењу прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу градоначелника и заменика градоначелника.

УСЛОВИ: Високо образовање из стручне области пољопривреде (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Пољопривредни  факултет и три године радног искуства.
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5. ПОМОЋНИК ГРАДОНАЧЕЛНИКА ЗА ОБЛАСТ РЕГИОНАЛНИ РАЗВОЈ, ЛОКАЛНА САМОУПРАВА, МЕЂУНАРОДНЕ И ДОМАЋЕ ОРГАНИЗАЦИЈЕ И ПРЕДУЗЕЋА У РЕСТРУКТУИРАЊУ И СТЕЧАЈУ

Помаже градоначелнику у обављању послова и задатака из области регионалног развоја, локалне самоуправе, међународних и домаћих организација и предузећа у реструктуирању и стечају. Покреће иницијативе за измену прописа и аката скупштине и предлаже доношење одлука, подзаконских аката, упутстава и правилника из своје области. Спроводи утврђену политику из своје области. Редовно упознаје градоначелника о стању, проблемима и вршењу послова из своје области. Даје мишљења у вези са решавањем проблема који постоје, а односе се на област његовог постављења. 

Учествује у изради аналитичких, информативних, пропагандних и других материјала, успоставља одговарајуће документационе материјале о активностима, стању и проблемима, организује и координира израду периодичних и оперативних извештаја. Организује, припрема и предлаже годишњи и периодични Програм рада из области свог постављења. 

У извршавању послова, сарађује са државним, окружним, градским и општинским органима управе, организацијама, предузећима и установама.


Стара се о спровођењу прописаних мера заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу градоначелника и заменика градоначелника.

УСЛОВИ: Високо образовање из научне области економске науке (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије) односно на основним студијама у трајању од најмање четири године – Економски факултет и три године радног искуства.
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      6. КООРДИНАТОР ЗА ПОСЛОВЕ ЗАШТИТЕ ОД   

                ЕЛЕМЕНТАРНИХ НЕПОГОДА И ДРУГИХ НЕСРЕЋА

Обавља полсове начелника Градског штаба за ванредне ситуације, врши припреме нормативних аката из ове области, врши надзор у спровођењу Одлуке о организацији и функционисању цивилне заштите, стара се и реализацији закључака и аката које доноси Градски штаб за ванредне ситуације, Скупштина града и Градско веће. Стара се о реализацији наложених мера од стране надлежних инспекција, прати стање примене мера заштите и спасавања на територији Града, сарађује са другим надлежним органима и службама за заштиту и спасавње, Окружним штабом, штабовима за ванредне ситуације у општинама са територије Пчињског управног округа.Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Факултет техничких наука, Факултет Народне одбране, односно седми степен стручне спреме, три године радног искуства и положен стручни испит.
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                7.ПОСЛОВИ ЗАШТИТЕ И СПАСАВАЊА ОД ЕЛЕМЕНТАРНИХ И ДРУГИХ НЕПОГОДА 


Израђује процену угрожености и план заштите и спасавања, план мобилизације и структуре цивилне заштите, план заштите од пожара и санациони план за отклањање последица од пожара. Израђује и стара се о реализацији плана и програма развоја система заштите и спасавања, усаглашава и координира мере заштите и спасавања на територији Града од елементарних непогода и других несрећа, учествује у процени штете и реализацији плана санирања последица од елементарних непогода. Обавља и друге послове на заштити и спасавању у ванредним ситуацијама и по налогу Градског штаба за ванредне ситуације и друге послове по налогу начелника Градске управе. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. 


УСЛОВИ: Висока школска спрема – Факултет заштите на раду,Факултет цивилне одбране и безбедности,односно седми степен стручне спшреме,једна година радног искуства и положен стручни испит.
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8. ПОСЛОВИ ЕВИДЕНЦИЈЕ И ОПРЕМАЊА
Води евиденцију о припадницима цивилне заштите, стара се о набавци и одржавању средстава за заштиту и спасавање, води прописану евиденцију средстава за заштиту и спасавање, врши позивање и обезбеђује услове за извођење обуке цивилне заштите, обавља административне послове из ове области.  Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе. 


УСЛОВИ: Средња  школска спрема – Гимназија, Економска школа, Техничка школа, односно четврти степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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9. КООРДИНАТОР КАНЦЕЛАРИЈЕ ЗА МЛАДЕ 

Иницира и учествује у изради локалне омладинске политике у области образовања, спорта, повећања запослености, информисања, здравства, културе, родне равноправности, социјалних питања, спречавању насиља и криминалитету. Учествује у изради посебних локалних акционих планова и политике у сагласности са Националном стратегијом за младе и прати њихову реализацију. Даје мишљење о питањима од значаја за младе и о њима обавештава надлежне органе Града. Иницира припрему пројеката или учешће Града у програмима за младе, у циљу унапређења положаја младих и обезбеђивања остварења њихових права која су у надлежности Града.  Подстиче остваривање међуопштинске сарадње која се односи на омладину и о томе обавештава надлежне органе Града, даје мишљење о предлозима пројеката од значаја за младе који се делимично или у потпуности финансирају из буџета Града и прати њихову реализацију. Подстиче сарадњу између Града и омладинских организација и удружења у даје подршку у реализацији њихових активности. Спроводи мере заштите на раду и противпожарне заштите. Обавља и друге послове по налогу Начелника Градске управе. 

УСЛОВИ: Висока школска спрема – Правни факултет, Филозофски факултет- одсек социологија,  односно седми степен стручне спреме, једна година радног искуства и положен стручни испит.
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VI.  ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 40.
           Матичари – шефови месних канцеларија, матичар и заменици матичара за Врање, матичари и заменици матичара за Гњилане, Витину, Косовску Каменицу и Ново Брдо, који на дан ступања на снагу овог Правилника немају високо образовање прописано овим Правилником, настављају да обављају ове послове јер су положили посебан стручни испит за матичаре у року и под условима прописаним  Законом о  матичним књигама.

Члан 41.

Ступањем на снагу овог Правилника престају да важи: Правилник о унутрашњем уређењу и систематизацији послова  Градске управе града Врања, број: 02-85/2010-05 од 12.10.2010. године на који је дата сагласност 
Градског већа града Врања Решењем број: 06-128/2010-04 од 25.10.2010. године, Правилник о измени и допуни Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији послова Градске управе града Врања број:02-1/2011-05 од 06.01.2011.године, на који је дата сагласност Градског већа града Врања Решењем број:06-2/2011-04 од 15.01.2011.године, Правилник о измени и допуни Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији послова Градске управе града Врања број:02-8/2011-05 од 01.02.2011.године, на који је дата сагласност Градског већа града Врања Решењем број:06-19/2011-04 од 16.02.2011.године, Правилник о измени и допуни Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији послова Градске управе града Врања број:02-145/2011-05 од 26.10.2011.године, на који је дата сагласност Градског већа града Врања Решењем број:06-127/2011-04 од 01.11.2011.године, Правилник о измени и допуни Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији послова Градске управе града Врања број:02-36/2012-05 од 17.04.2012.године, на који је дата сагласност Градског већа града Врања Решењем број:06-43/2012-04 од 19.04.2012.године, Правилник о измени и допуни Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији послова Градске управе града Врања број:02-41/2012-05 од 28.05.2012.године, на који је дата сагласност Градског већа града Врања Решењем број:06-50/2012-04 од 30.05.2012.године ,Правилник о измени и допуни Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији послова Градске управе града Врања број:02-73/2012-05 од 19.07.2012.године, на који је дата сагласност Градског већа града Врања Решењем број:06-59/2012-04 од 19.07.2012.године, Правилник о измени и допуни Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији послова Градске управе града Врања број:02-196/2012-05 од 14.08.2012.године, на који је дата сагласност Градског већа града Врања Решењем број:06-79/2012-04 од 15.08.2012.године, Правилник о измени и допуни Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији послова Градске управе града Врања број:02-66/2013-05 од 29.03.2013.године, на који је дата сагласност Градског већа града Врања Решењем број:06-67/2013-04 од 04.04.2013.године, Правилник о измени и допуни Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији послова Градске управе града Врања број:02-124/2013-05 од 05.07.2013.године, на који је дата сагласност Градског већа града Врања Решењем број:06-117/2013-04 од 08.07.2013.године и Правилник о измени и допуни Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији послова Градске управе града Врања број:02-126/2014-05 од 10.02.2014.године, на који је дата сагласност Градског већа града Врања Решењем број:06-19/2014-04 од 10.02.2014.године.
,                                                  Члан 42.

Правилник се сматра донетим даном давања сагласности Решењем Градског већа града Врања. 
      Члан  43.
Правилник ступа на снагу осмог дана од дана истицања на огласној табли Градске управе града Врања. 

Број: 02- 216/2014-05

Дана: 19.08.2014.године
Правилник је ступио на снагу 04.09.2014.године.
                                                                        НАЧЕЛНИК ГРАДСКЕ УПРАВЕ

                                                                               Мирослава Младеновић       







________________________                                                                 

Врање, август 2014 године
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