Peny6nuka Cpbuja
AyToHomHa MokpajuHa BojeoauHa
OnwTrHa Bevej
OMNWTUHCKO BERE
Bpoj: III 023 - 49/2018
Oatym: 05.04.2018. roguHe
BEYE]

Ha ocHoBy unaHa 54. cras 1. Tauyka 15. Crartyta onwrtuHe Beuej ( ,Cnyx6enn nuct
onwTuHe beuej" 6poj 2/2014 - npeynwheH Tekcr, 14/2015 u 20/2016 ) v YnaHa 44. MocnoBHWKa
0 pagy OnwTtuHckor Beha onwTtuHe Bevej Beuej (,Cnywbenn nucT onwTtuHe Beuej", 6poj 3/2009)
OnwTtuHeko Behe onwTtHe Beuej je Ha 95. ceaHMUM oapxaHoj aaxa 05.04.2018. roauHe AoHeno

PEWEKE
0 AaBarby CarnacHocTH Ha MpaBMAHWK O OpraHM3ayujn
W CMCTEMaTH3aUMjH NOCNoBa YCTaHOBE 3a CMOPTCKY U KYNTYPHY
aKTMBHOCT omnaauHe beuej ,hophe MNpeauH - Baya™

I

AAJE CE CAMNMACHOCT Ha lMpasunHuk 0 OpraHM3auMju M cucTEMaTu3auujiu nocnosa
YcTaHoBe 3a CnopTCKy W KyNTypHY akTMBHOCT omnagwHe Beuej ,Fophe MpeawH - Baya®, kojer je
AOHEO AupexTop YycTaHoBe fAaHa 26.03.2018. roguHe, Ha OCHOBY npeTxogHe CarnacHocTM
ynpasHor oanbopa ycraHose 6poj 5 — 7/01.

IT

Oeo Pewetbe objasutn y ,CnyxBeHom nucty onwTtuHe Beyej".

O6pasnoxewne

AvipekTop YcTaHoBe 3a CnopTCKY U KYNTYpHY aKTWBHOCT oMnaawHe Bevej ,Bophe MpeanH-
Baya" je pmaHa 02.04.2018. rogwHe AocTaBuo OCHWMBaYy [IPaBUAHWMK © OpraHMsauUMiu M
cucTeMaTn3auMju nocnoBa YcraHoBe 3a CNOPTCKY M KYNTYPHY akTMBHOCT oMnaauHe Beuej ,hophe
MpeawH - Baya", kojer je moHeo AupekTop ycTaHoBe AaHa 26.03.2018. roguHe, Ha OCHOBY
NPeTxoAHe carnacHoCcTy ynpaeHor oabopa ycraHose 6poj 5 — 7/01, paav aaBsarsa carnacHocTv Ha
UCTH. ¥3 MpaBunHuK O opraHMsauMju M cucTeMaTu3auwju nocnosa YcTaHoBe 3a CNOPTCKY W
KYNTypHy aKTuBHOCT omnaavHe beuyej ,Hophe lpeauH — Baya“, w opnyky ynpaeHor ogbopa
yCTaHoBE [JOCTaB/bEHO j& U NMO3UTUBHO MULLIbEHE CUHAWKaNHe OpraHu3aumje ycraHose.

Y cknagy ca 4naHoM 32. 3akoHa O 3anocneHuMa y jaBHuM cnyxGama MpaBunHUK 1OHOCK
AWpPeEKTOp jaBHe cnyxbe y3 npeTxoaHo nNpubae/beHY CarnacHOCT OpraHa ynpasibakba, OCMM ako
3aKOHOM KojuMm ce ypehyje pap jasHe cnyx6e Huje apyrauuje oapeheHo M HaKOH 3aTpaxeHor
MWW/ bEHE PENpPe3eHTaTUBHOM CMHAWKATA KOA Nocioaasua.

Ha ocHoBy unava 54. ctas 1. Tauka 15. Cratyta onwTtuHe Beuej perynucaro je fa
OnwruHcko Behe onwTuHe Beyej Aaje carnacHOCT Ha OMWTW aKT KOPWCHMKa Byyeta KojuM ce
ypehyje cTpykTypa v 6poj 3anocnequmx.

OnwTtuHcko sehe onwTuHe Bewdej je, y cknagy ca ynaHoM 54, cras 1. Tauka 15. CratyTa
onwTtuHe beuej, Ha 95. cegHwum, oapxaHoj aaHa 05.04.2018. roguHe pasMOTPWUIO MOAHETH aKT
YCTaHoBe 3a CNOPTCKY WM KyNTYypHY akTMBHOCT omnagvHe Beuej ,Bophe MpeawH Baya" w
MULI/bEHE HAgneXHWX oferbersa 0 camoM akTy. Operberbe 3a ONWTY yNpasy W ApYLITBEHe
AenatHocTu W Operverbe 3a JbyAcke pecypce, MHGMOPMATMUKE 1 3ajeiHUYKe MOCNoBe OMILTHHCKE



ynpase onwTtuHe Beuej cy Aanv No3WTMBHO MWLW/bEHE Ha akT obpasnoxuelu Aa MpaBunHUK O
OpraHM3aUMju M CUCTEMaTM3aUMjM nocnosa YCTaHOBE 3a CMOPTCKY WM KYNTYPHY aKTUBHOCT
oMmnaguHe beuej ,bophe MNpeanH — Baya®™ cagpxw cBe 3aKOHOM NPOMMCaHE eneMeHTe W aa je

ACHET ¥ CKnagy ca 3aKOHCKWM NPOnMCKMaE,

Ha ocHoBy usHeTor, OnwTtuHcko Behe onwThHe beyej je jeaHornacHo AOHENO pellere Kao

Y [MCMO3UTHBY.

Havennuua Operserse 3a nocnoge CKyNWTHHE ONWTHUHE,

npeaceaHvKa onwTuHe 1 OnwTHHckor Beha
A
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Na osnovu ¢lana 24. stav 4. Zakona o radu (“Sl.glasnik RS”, br.24/2005, 61/2005, 54/2009,
32/2013, 75/2014, 13/2017 i odluka US i 113/2017.), ¢lana 30., &lana 31., &lana 32., ¢lana 33.
i &lana 159, stav 1. Zakona o zaposlenima u javnim sluzbama (“SI. glasnik RS™ br. 113/2017),
Uredbe o katalogu radnih mesta u javnim sluZbama i drugim organizacijama u javnom sektoru
(“Sl. glasnik RS™ broj 81/2017 i 6/2018.), Odluke o maksimalnom broju zaposlenih na
neodredeno vreme za svaki organizacioni oblik u sistemu lokalne samouprave — OpStini Bedej
za 2017. godinu (“Sluzbeni list optine Becej”, broj 14/2017) i na osnovu prethodne
saglasnosti Upravnog odbora Ustanove za sportsku i kulturnu aktivnost omladine Becej
“Porde Predin - Bad?a” broj 5-7/01 od 26.03.2018. godine, direktor Ustanove je dana
26.03.2018. godine doneo

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACLJI POSLOVA

1 OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova (u daljem tekstu: Pravilnik), kod
poslodavca Ustanove za sportsku i kulturnu aktivnost omladine Beej “Porde Predin —
BadZa” (u daljem tekstu: Poslodavac), ureduje se:

- Organizacioni delovi u ustanovi
- Radna mesta u organizacionim delovima
- Opis poslova koji se obavljaju na radnim mestima

- Odredenje struéne spreme , odnosno obrazovanja potrebnog za obavljanje poslova na
radnim mestima

- Broj izvriilaca
- Posebni uslovi za rad na pojedinim radnim mestima

Nazivi radnih mesta se odreduju u skladu sa Uredbom o katalogu radnih mesta u javnim
sluzbama i drugim organizacijama u javnom sektoru (u daljem tekstu: Uredba).

Clan 2.

Zaposleni ostvaruju prava i obaveze definisane ovim Pravilnikom, danom dono3enja Re3enja,
odnosno zakljuenja Aneksa ugovora o radu u skladu sa ¢lanom 159. Zakona o zaposlenima u
javnim sluzbama.

Zaposleni su duZni da u skladu sa opisom poslova na radnom mestu, izvr3avaju poslove 1
radne zadatke savesno, kvalitetno, blagovremeno i efikasno.

Svaki zaposleni neposredno je odgovoran za kvalitetno, efikasno i blagovremeno obavljanje
svojih poslova i radnih zadataka.

Clan 3.

Osnovna pitanja organizacije rada, nrganizacioni delovi, sistematizacija i vrste poslova
utvrduju se u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim aktima Poslodavca, prema potrebama i
planovima rada i razvoja, tako da se obezbedi jedinstvo procesa rada, potpuna iskoriS¢enost
proizvodnih kapaciteta, puna zaposlenosti i racionalno koridcenje znanja i sposobnosti

zaposlenih.



Pravilnik se donosi uz primenu nalela racionalnosti, funkcionalnosti i efikasnosti i uz
poitovanje utvrdenih standarda i kadrovskog plana koji su propisani zakonom, odnosno
drugim propisima.

Nacelo racionalnosti podrazumeva uspostavljanje ekonomiéne organizacione strukture za
efikasno , struéno i uspedno obavljanje poslova uz $to manje trokova, tako da ukupan broj
rukovodilaca unutrainjih organizacionih jedinica, uklju¢ujuéi i direktora, ne moZe biti veci od
20% ukupnog broja zaposlenih na neodredeno vreme.

Poslove iz delatnosti Poslodavca zaposleni obavljaju primenom jedinstvene tehnoloSke,
ekonomske i organizacione povezanosti, u skladu sa zahtevima standarda koje utvrduje
Poslodavac.

Clan 4

Pravilnik donosi direktor ustanove uz prethodno pribavljenu saglasnost Upravnog odbora i
nakon zatraZenog misljenja reprezentativnog sindikata.

Na Pravilnik saglasnost daje Op3tinsko Veée opstine Bedeju u skladu sa Statutom opétine.

Clan 5

Opis posla u Pravilniku je opis radnji, zadataka i zaduZenja koji se obavljaju na radnom mestu
u skladu sa potrebama ustanove za obavljanje poslova, pri ¢emu su uvaZeni tipini opisi
poslova koji su dati u Uredbi.

Stru¢na sprema, odnosno obrazovanje u Pravilniku su odredeni navodenjem vrste i nivoa,
odnosno stepena obrazovanja potrebnih za obavljanje poslova odredenog radnog mesta.

Broj izvrdilaca je utvden u skladu sa zakonom na taj nadin Sto se broj zaposlenih izraZzava
normom neposrednog rada.

II ORGANIZACIJA RADA

Clan 6.

Poslove iz svoje delatnosti Poslodavac organizuje prema potrebama i zahtevima procesa rada,
u zavisnosti od vrste i obima srodnih i medusobno povezanih poslova.
Poslodavac svoju delatnost obavlja u slede¢im objektima:

- Sportska hala u Beceju

- Zatvoreni bazeni u Beceju

- Otvoreni bazeni u Beceju

- Teniski tereni u Be€eju

111 ORGANIZACIONI DELOVI
Clan 7.

U skladu sa definisanim delatnostima i potrebama Ustanova za sportsku i kulturnu aktivnost
omladine Betej “Porde Predin — BadZa™ organizacioni delovi u ustanovi su:



SEKTOR ZA OPSTE 1 FINANSIJSKE POSLOVE

SEKTOR ZA SPORT I FIZICKU KULTURU

SEKTOR INVESTICIONOG I TEHNICKOG ODRZAVANJA 1
ODRZAVANJA UREDAJA 1 OPREME

Clan 8.

Radna mesta su grupisana u okviru sektora na sledeci nacin:

Poslove rukovodenja i zastupanja ustanove obavlja Direktor ustanove, koji je rukovodilac
svim zaposlenimai neposredni rukovodilac zaposlenima u sektoru za opSte i finansijske
poslove.

Sektor za opite i finansijske poslove:

Tehni¢ki sekretar
Blagajnik
Samostalni finansijski saradnik

Prodavac
Tehnicar odrZavanja informacionih sistema i tehnologija
Organizator promotivnih aktivnosti

Sektor za sport i fizicku kulturu

Rukovodilac sektora za sport i fizi¢ku kulturu u ustanovi
Organizator fizi¢kih aktivnosti u fizickoj kulturi i sportu
Saradnik za fizicku kulturu i sport

Spasilac

Sektor investicionog i tehnitkog odrzavanja i odrzavanja uredaja i opreme:

Sef sektora investicionog i tehni¢kog odr#vanja i odrZzavanja uredaja i opreme

- Portir

Domar — Majstor odrzavanja
Pomo¢ni radnik

IV SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clan 9.

Poslovi se sistematizuju kao radna mesta prema vrsti, sloZenosti i drugim uslovima potrebnim
za njihovo obavljanje u okviru organizacionih delova. .

Sistematizacijom poslova utvrduje se:

e naziv organizacionog dela

s naziv radnog mesta

e Sifra radnog mesta

e vrsta i stepen strucne spreme;

e vrsta Skole;

¢ radno iskustvo

e posebni uslovi za obavljanje poslova radnog mesta
e broj izvriilaca



e opis poslova drugi posebni uslovi potrebni za rad na odredenim poslovima;
s obaveze i odgovornosti.

Clan 10.

Pod vrstom poslova podrazumeva se odredeni skup poslova koji su stalni sadrzaj rada jednog
ili viSe izvr3ilaca.
Za obavljanje poslova iz stava 1. ovog ¢lana, pored opitih uslova utvrdenih Zakonom,
zaposleni mora da ispunjava i posebne uslove, utvrdene ovim Pravilnikom i to:

e vrstu i stepen struéne spreme;

¢ radno iskustvo;

e posebne radne i druge sposobnosti kao i druge uslove potrebne za rad na odredenim
poslovima, ako je to uslov obavljanja poslova

Clan 11.

Pod vrstom i stepenom struéne spreme podrazumeva vrsta, odnosno nivo i1 stepen
obrazovanja, potrebni u zavisnosti od vrste i sloZenosti odgovarajucih poslova.

Clan 12.

Radnim iskustvom se smatra vreme koje je zaposleni proveo na radu, posle sticanja odredene
vrste i stepena struéne spreme koja je uslov za zasnivanje radnog odnosa, odnosno za
obavljanje poslova radnog mesta .

Clan 13.

Za pojedine poslove moZe se predvideti prethodna provera radne sposobnosti ili probni rad.
Za poslove za koje je utvrdena prethodna provera radne sposobnosti ne moZe se predvideti i
probni rad.

Prethodna provera radne sposobnosti i probni rad ne mogu se utvrditi za pripravnika.

Clan 14.
Pod posebnim uslovima podrazumeva se poloZen specijalisticki ili drugi struéni ispit,
poznavanje stranog jezika, odnosno jezika nacionane manjine, poznavanje rada na ratunaru ,
licence, sertifikati i druga posebna znanja ili poloZeni ispiti koji su uslov za zasnivanje radnog
odnosa, odnosno obavljanje odredenih poslova.

Pod posebnim uslovima iz stava 1. ovog ¢lana podrazumevaju se i posebni uslovi utvrdeni za
obavljanje poslova sa pove¢anim rizikom, koje zaposleni moze da obavlja samo na osnovu
prethodno utvrdene zdravstvene sposobnosti za rad na tim poslovima od nadleznog
zdravstvenog organa.

Nakon zasnivanja radnog odnosa, zaposleni na poslovima sa poveéanim rizikom podleZu i
obaveznom periodiénom lekarskom pregledu u skladu sa zakonskom regulativom.

Poslovi sa poveéanim rizikom utvrduju se Aktom o proceni rizika, u skladu sa zakonom.

Clan 15.

Stepen i vrsta struéne spreme, posebna znanja i poloZeni ispiti dokazuju se odgovaraju¢om
diplomom, uverenjem, sertifikatom ili drugom odgovarajuéom ispravom koja je izdata od
strane nadleZnog organa, odnosno ustanove.




Clan 16.

U zavisnosti od procesa rada i potrebe povecanja, odnosno smanjenja obima poslova, direktor,
izmenom i dopunom Pravilnika moZe da poveca ili smanji broj potrebnih izvrsilaca na
odredenom radnom mestu na isti nadin koji je predviden i za donosenje pravilnika u skladu sa
pozitivnim propisima.

O uvodenju novih radnih mesta odnosno novih vrsta poslova ili ukidanju radnih mesta
odnosno poslova odluéuje direktor - izmenom i dopunom Pravilnika, na isti nacin koji je
predviden i za dono3enje pravilnika u skladu sa pozitivnim propisima.

V OPISI POSLOVA
Clan 17.

Vrste i nazivi poslova, opisi poslova i uslovi za njihovo obavljanje utvrduju se u okviru
organizacionih delova i to sledeéim redosledom: naziv organizacionog dela, naziv radnog
mesta (posla), §ifra radnog mesta, vrsta i stepen struéne spreme, vrsta obrazovanja, potrebno
radno iskustvo, posebni uslovi koje treba da ispunjava zaposleno lice, broj izvrSilaca, opis
poslova, obaveze i odgovornosti.

Naziv radnog mesta (posla): DIREKTOR USTANOVE

Sifra radnog mesta: 01

Vrsta i stepen struéne spreme: | Visoka stru¢na sprema

- na osnovnim akademskim studijama od najmanje 240 ESPB
bodova, specijalistitkim strukovnim studijama po propisu
koji ureduje visoko obrazovanje potev od 10. septembra
2005.

- Na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine,
po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

Vrsta obrazovanja: " | Ekonomski fakultet, pravni fakultet, fakultet iz oblasti
sporta i fizicke kulture

Radno iskustvo: Najmanje tri godine

Posebni uslovi: | Poznavanje rada na radunaru, radne i organizacione
sposobnosti

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova: - Zastupa i predstavlja Ustanovu;

- Diganizuje i rukovodi radom Ustanove, kontrolide rad
saradnika i neposredno podredenih zaposlenih;

- Ocenjuje uéinak neposredno podredenih;
- PredlaZe program rada i razvojne planove ustanove;
- Predlaze godi3nji finansijski izveStaj:

- Utestvuje u radu upravnog odbora i organizuje

izvriavanje odluka upravnog odbora i nadzornog
odbora;

Sprovodi aktivnosti na obezbedenju zakonitosti rada,
koriSéenja i raspolaganja sredstvima Ustanove;

Donosi akt o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji




poslova u Ustanovi;

Odluéuje o pojedinaénim pravima, obavezama i
odgovornostima zaposlenih u Ustanovi;

Zakljutuje i potpisuje pojedinaéni kolektivni ugovor u
Ustanovi:

Obezbeduje struénu kontrolu rada i poslovanja i
podatke o poslovanju;

Podnosi izvestaj o rezultatima Ustanove nadleZnim
organima;

Obezbeduje zastitu prava i interesa korisnika usluga;
Preduzima mere za za$titu profesionalne i poslovne
tajne;

Predstavlja i zastupa Ustanovu, zakljuéuje ugovore u
vezi sa obavljanjem delatnosti Ustanove;

Donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,
rasporedivanju zaposlenih i ostalim pravima iz radnog
odnosa zaposlenih u Ustanovi;

Odgovoran je za zakonitost rada i poslovanja Ustanove;
Organizuje proces poslovanja Ustanove i u tom cilju
donosi operativne odluke, odreduje radne zadatke,
obrazuje komisije za pojedine radne zadatke, izdaje
odredene naloge i preduzima druge mere i aktinosti;
Vrdi i druge poslove koji su mu Zakonom, Statutom,
drugim op$tim aktima, odlukama Osnivaéa, odlukama
organa upravljanja i potrebama procesa rada stavljenih
u nadleZnost;

Neposredni je rukovodilac sektora za opste i finansijske
poslove.

Obaveze i odgovornosti:

7a svoj rad odgovoran je Upravnom odboru i Osnivatu

NAZIV ORGANIZACIONOG
DELA:

SEKTOR ZA OPSTE I FINANSIJSKE
POSLOVE

Naziv radnog mesta (posla):

TEHNICKI SEKRETAR

Sifra radnog mesta:

02

¥rsta i stepen struéne spreme:

Srednje obrazovanje

Vrsta obrazovanja:

Ekonomska 3kola, gimnazija, druge éetvorogodisnje
srednje §kole

Radno iskustvo:

Sest meseci radnog iskustva

Posebni uslovi:

Poznavanje rada na raCunaru,
radne i organizacione sposobnosti,
poznavanje jezika nacionalne manjine

Broj izvrSilaca:

1

Opis poslova:

- Priprema materijal, zakazuje i vodi evidenciju
sastanaka rukovodioca;
- Prima, razvrstava i distribuira postu i drugu




dokumentaciju;

Komunicira sa strankama neposredno i putem
telefona:

Prikuplja , priprema i kontrolife podatke neophodne
za izradu analiza, izve$taja i projekata;

Organizuje rad ulazno izlazne likvidature i
neposredno je odgovoran za ratunsku i sustinsku
ta¢nost i kontrolu ulaznih i izlaznih racuna;

Odgovoran je za ispravno vodenje knjiga menica i
&ekova, knjiga ulaznih i izlaznih ra¢una, operativnih
kartica, kao i svih ostalih evidencija u ulazno
izlaznoj likvidaturi;

Obavlja likvidaciju knjigovodstvenih isprava;

Vr3i izdavanje putnih naloga;

Obavlja sve poslove daktilografa;

Vodenje delovodnog protokola;

Vodi propisane evidencije;

Vodenje zapisnika na organima upravljanja i raznim
komisijama;

Vodenje arhivske grade;

DuZan je da prati zakonske propise vezane za
delokrug svog rada;

Saraduje sa ostalim zaposlenim i ucestvuje u
realizaciji radnih zadataka;

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora
Ustanove.

Obaveze i odgovornosti:

Za svoj rad odgovoran je direktoru Ustanove

NAZIV ORGANIZACIONOG DELA:

SEKTOR ZA OPSTE I FINANSIJSKE
POSLOVE

Naziv radnog mesta (posla): BLAGAJNIK
Sifra radnog mesta: 03
Vrsta i stepen struéne spreme: Srednje obrazovanje

Vrsta obrazovanja:

Srednja Skola eckonomskog smera

Radno iskustvo:

Sest meseci radnog iskustva

Posebni uslovi:

Poznavanje rada na raunaru

Broj izvriilaca:

1

Opis poslova:

- Vodi blagajnu i evidenciju zarada;

- Vrdi obratun i isplatu plata , naknada i drugih
litcnih  primanja, pripadaju¢ih poreza i
doprinosa;

- Overava i ispunjava sve administrativne
zabrane, izdaje potvrde, sastavlja obrasce M4,
RAD 1 i sve ostale obaveze vezane za zarade,
vodi i ¢uva dosijee zaposlenih; )




- Obratunava bolovanja,vr§i placanja po
zakljuéenim ugovorima, ispladuje novac;

- Priprema dokumentaciju za novéane uplate i
isplate; .

- Neposredno je odgovoran da se blagajnicko
poslovanje odvija po zakonskim propisima o
blagajni¢kom poslovanju;

- Odgovoran je za prijlem novca i njegovu
pravovremenu ekspediciju u trezor,

- Priprema podatke za izradu statistickih i
drugih izvetaja o zaradama i vodi blagajnu i
evidenciju zarada;

- Vodi evidenciju poverenih novéanih sredstava

- Svakodnevno prima dnevne uplate sa
prodajnih punktova, evidentira ih i vrsi uplatu
na Z#iro raun u roku koji je zakonom
predviden;

- PomaZe i saraduje u radu sa agencijom za
pruZanje ra¢unovodstveno knjigovodstvenih
usluga angaZovanom od strane ustanove;

- Materijalno je odgovoran za nastali manjak;

- Podnosi  pojedinatnu  poresku  prijavu
nadleznom organu u predvidenom zakonskom
roku za sve isplate u toku prethodne godine za
sve zaposleni i lica angaZovana u ustanovi;

- Prati zakonske propise i1 druga akta iz
delokruga svog rada;

- Obavlja i druge poslove po nalogu direktora
Ustanove.

Obaveze i odgovornosti:

- Zasvoj rad odgovoran je direktoru ustanove

NAZIV ORGANIZACIONOG DELA:

SEKTOR ZA OPSTE I FINANSIJISKE
POSLOVE

Naziv radnog mesta (posla):

SAMOSTALNI FINASIJSKI SARADNIK

Sifra radnog mesta:

04

Vrsta i stepen stru¢ne spreme:

Srednje obrazovanje .

Vrsta obrazovanja:

Srednja $kola ekonomskog smera

Radno iskustvo:

s

Lvim o T ——
Tri godine
I-\-\---‘_"‘—|_.. )

Posebni uslovi:

Poznavanje rada na racunaru

Broj izvriilaca:

1

Opis poslova:

- Prikuplja, ureduje i priprema podatke za
izradu finansijskih analiza, izvedtaja i
projekata;

- Utestvuje u sastavljanju nacrta finansijskog

plana i u izradi planova ustanove;




Priprema  propisanu _ dokumentaciju za
podnodenje poreskih prijava i evidencija;
Priprema podatke, izveStaje i informacije o
finansijskom poslovanju; :
Prati propise i vodi evidenciji o izmenama
propisa iz delokruga svog rada;

Vrdi obracun i isplatu plata , naknada i drugih
licnih  primanja, pripadajuéih poreza i
doprinosa;

Vrsi obradun i isplatu plata , naknada i drugih
licnih primanja, pripadajuéih poreza i
doprinosa;

Pomaze i saraduje u radu sa agencijom za
pruzanje racunovodstveno knjigovodstvenih
usluga angaZzovanom od strane ustanove;
Obavlja sve druge administrativne poslove u
ustanovi;

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora
Ustanove.

Obaveze i odgovornosti:

Za svoj rad odgovoran je direktoru ustanove

NAZIV ORGANIZACIONOG DELA:

SEKTOR ZA OPSTE I FINANSLISKE
POSLOVE

Naziv radnog mesta (posla): PRODAVAC

Sifra radnog mesta: 05

Vrsta i stepen strune spreme: Srednje obrazovanje
-| Vrsta obrazovanja: Srednja skola

Radno iskustvo: Nije potrebno

Posebni uslovi:

Poznavanje rada na ra¢unaru

Broj izvriilaca:

1

Opis poslova:

- Obavlja prodaju usluga , karata i dr., vrdi
naplatu u ustanovi, kontroliSe izdavanje i
prodaju ulaznica za koris¢enje sadriaja
ustanove;

- Vrii kontrolu zaposlenih koji obavljaju
poslove prodaje ulaznica za koricenje
sadrzaja ustanove;

- Vrdi overu legitimacija za rekreaciju korisnika
usluga;

- Saraduje po potrebi sa zaposlenima koji
obavljaju poslove ¢uvara i portira u cilju
obezbedenja objekta;

- Vrsi evidencije o prometu;

- Sravnjuje promet i wvrdi predaju dnevnog
prometa;

- Evidentira zahteve za nabavku robe;




- Stara se o blagovremenom i urednom
odrzavanju zelenih povriina u krugu ustanove
i 0 inventaru za obradivanje zelenih povrina
kao i o parking prostoru;

- Saraduje sa ostalim zaposlenima u ustanovi i
uéestvuje u realizaciji svih radnih aktivnosti u
ustanovi;

- Obavlja i druge poslove po nalogu direktora
Ustanove.

Obaveze i odgovornosti:

- Zasvoj rad odgovoran je direktoru
ustanove

NAZIV ORGANIZACIONOG DELA:

SEKTOR ZA OPSTE I FINANSIJSKE
POSLOVE

Naziv radnog mesta (posla): TEHNICAR ODRZAVANJA
INFORMACIONIH SISTEMA 1
TEHNOLOGIJA
Sifra radnog mesta: 06
Vrsta i stepen struéne spreme: Srednje obrazovanje

Vrsta obrazovanja:

Gimnazija, srednja ekonomska Skola i druge
srednje Skole informatickog usmerenja

Radno iskustvo:

Jedna godina radnog iskustva

Posebni uslovi:

Poznavanije rada na radunaru, web dizajn,
odrzavanje hardvera, kompjuterka grafika,
organizacione sposobnosti

Broj izvriilaca:

1

| Opis poslova:

- izvrsava obrade, kontrolie rad standardnih
aplikacija;

- instalira, podedava, prati parametre rada,
utvrduje i otklanja uzroke poremecaja u
radu informacionih sistema i tehnologija;

- preduzima mere za blagovremeno
obezbedenje rezervnih delova;

- vodi operativnu dokumentaciju i potrebne
evidencije; .

- Prikuplja podatke i informacije za internet
portal;

- Obavlja aZuriranje sajta;

- Pruza  tehni¢ku  podriku  pripremi
medijskih i drugih promotivnih dogadaja;

- Priprema tchnicka refenja za izradu
prezentacija, publikacija i internet portal 1
izraduje iste;

- lzraduje i predlaZe plan istraZivanja trZista,

- Utestvuje u poslovima ugovaranja za
Ustanovu i odgovoran je za blagovremenu




dostavu  elemenata za ugovore i
fakturisanje,

Preduzima mere za unapredenje rada i
primene pozitivno zakonskih propisa u
poslovanju Ustanove,

Priprema dokumentaciju i neophodne
informacije za izradu godidnjih planova i
planova javnih nabavki

Ostvaruje kontakte sa pravnim i fizickim
licima za reklame i propagandu - internet,

Obavlja sve druge poslove informatike za
potrebe Ustanove,

Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora

Obaveze i odgovornosti:

Za svoj rad je odgovoran direktoru
ustanove

NAZIV ORGANIZACIONOG DELA:

SEKTOR ZA OPSTE I FINANSIJSKE

POSLOVE
Naziv radnog mesta (posla): ORGANIZATOR PROMOTIVNIH
AKTIVNOSTI
Sifra radnog mesta: 07
Vrsta i stepen struéne spreme: Visoko obrazovanje

Na osnovnim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB po propisu koji
ureduje visoko obrazovanje potev od 10.
septembra 2015. godine

- Na studijama u trajanju do tri godine, po

propisu koji je uredivao visoko
obrazovanje do 10. septembra 2015. godine

Vrsta obrazovanja:

Viga gkola iz oblasti drudtvenih, pedagoskih
nauka i sporta i fizitke kulture

Radno iskustvo:

6 meseci

Posebni uslovi:

Poznavanje rada na ra¢unaru
Vozacka dozvola “B™ kategorije

Broj izvriilaca:

1

Opis poslova:

Priprema plan i program akcija i aktivnosti
promovisanja  delatnosti  u oblasti
sportskog turizma, manifestacija,
kongresnih programa, estradnih programa
i stara se o njihovom sporvodenju;
Evidentira i vodi dokumentaciju vezanu za
realizaciju programa navedenih aktivnosti
u Ustanovi;




- Sprovodi mere za motivisanje javnosti

- lzraduje plansko analiticka dokumenta i
izvestaje;

- Organizuje priprema i odrzava razlifita
predavanja iz oblasti svog rada;

- Utestvuje u poslovima ugovaranja za
Ustanovu i odgovoran je za blagovremenu
dostavu  elemenata za ugovore i
fakturisanje;

- Utestvuje u uskladivanju programa i
planova Ustanove;

- Ufestvuje u organizaciji i realizaciji
komercijalnih programa u Ustanovi
(estradni program, kongresni program i
sl.);

- Vodi evidenciju prijema i boravka gostiju
u Ustanovi;

- Obavlja i druge poslove po nalogu
direktora.

Obaveze i odgovornosti:

- Zasvoj rad odgovoran je direktoru
ustanove

NAZIV ORGANIZACIONOG DELA

SEKTOR ZA SPORT I FIZICKU
KULTURU

Naziv radnog mesta:

RUKOVODILAC SEKTORA ZA SPORT 1
FIZICKU KULTURU

Sifra radnog mesta: 08
Vrsta i stepen strufne spreme: Visoko obrazovanje:
Visoka struéna sprema
- na osnovnim akademskim studijama od
najmanje 240 ESPB bodova,

specijalistitkim strukovnim studijama po
propisu koji ureduje visoko obravovanje
pocev od 10. septembra 2005. godine

- Na osnovnim studijama u trajanju od
najmanje etiri godine, po propisu koji je
uredivao visoko obrazovanje do 10,
septembra 2005. godine

ili

- na studijama prvog stepena u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova (osnovne
akademske, odnosno strukovne studije)
po propisu koji ureduje visoko obrauovanje
pocev od 10. septembra 2005.godine

- studijama u trajanju do tri godine ili vi$im
obrazovanjem po propisu koji je vaZio do

10. septembra 2005. godine;

Vrsta obrazovanja:

Visa 8kola ili fakultet iz oblasti sporta i fiziCke




kulture

Radno iskustvo:

Najmanje tri godine radnog iskustva

Posebni uslovi:

Znanje jezika nacionalne manjine (madarskog)
Znanje rada na racunaru

Broj izvriilaca:

1

QOpis poslova:

planira, organizuje, rukovodi i kontroli3e
rad manjih organizacionih celina i

neposredno podredenih saradnika;
saraduje i koordinira aktivnosti sa
rukovodstvom  ustanove i podnosi

izvestaje o radu sektora;

razvija i obezbeduje primenu procedura za
osiguranje kvaliteta rada =zaposlenih i
pruzanja usluga;

obezbeduje primenu zakonske regulative i
procedura iz oblasti delokruga rada;

prati i ocenjuje ucinak zaposlenih u
sektoru kojim rukovodi;

izraduje godisnji plan sportskih aktivnosti
u ustanovi u saradnji sa organizatorom
sportskih aktivnosti,

komunicira sa korisnicima objekata;

saraduje sa Skolama u vezi korid¢enja sala
u sluéaju izdavanja kapaciteta Ustanove
odreduje i  rasporeduje  korii¢enje
kapaciteta ustanove

u hitnim slu¢ajevima obavestava nadleZne
organe o slufajevima u kojima bi bio
ugrozen Zivot i bezbednost ljudi ili
imovine,

predlaze poslovnu saradnju sa korisnicima,
odobrava nacrte ugovora, izraduje godi3nji
plan sportskih aktivnosti u saradnji sa
organizatorom sportskih aktivnosti;

planira aktivnosti iz oblasti rada sektora i
na unapredenju tehnoloskog i poslovnog
razvoja i poboljsanja kvaliteta;

nadgleda izvrSenje planova i sprovodi
korektivne mere:

saraduje sa sportskim organizacijama,
Skolama, sportskim savezom opstine Bedej
u vezi koridcenja sadrzaja Ustanove i
odreduje raspored koris¢enja Ustanove

saraduje sa ostalim sluZbama u cilju
izvrienja programa rada Ustanove;

obavlja druge poslove po nalogu direktora

Obaveze i odgovornosti:

Za svoj rad odgovoran je direktoru
ustanove




NAZIV ORGANIZACIONOG DELA

SEKTOR ZA SPORT 1 FIZICKU
KULTURU

Naziv radnog mesta:

ORGANIZATOR AKTIVNOSTI U
FIZICKOJ KULTURI I SPORTU

Sifra radnog mesta:

09

Vrsta i stepen stru¢ne spreme:

Visoko obrazovanje:
Visoka struéna sprema

- na osnovnim akademskim studijama od
najmanje 240 ESPB bodova,
specijalistickim strukovnim studijama po
propisu koji ureduje visoko obrazovanje
pocev od 10. septembra 2005. godine

- Na osnovnim studijama u trajanju od
najmanje &etiri godine, po propisu koji je
uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine

Vrsta obrazovanja:

Fakultet iz oblasti sporta i fizicke kulture

Radno iskustvo:

Sest meseci radnog iskustva

Posebni uslovi:

Posedovanje licence- uverenja o struénoj
osposobljenosti za spasioca na vodi

Broj izvriilaca:

Opis poslova:

- organizuje i sprovodi aktivnosti koje se
odvijaju na sportskim objektima u saradnji
sa neposrednim rukovodiocem;

- daje predlog mera za unapredenje poslova
iz oblasti sporta;

- predlaze mere za unapredenje uslova za
iskorii¢enost sportskih objekata;

- organizuje sportske obuke, korektivne
gimnastike 1 rekreacije 1 neposredno
ucestvuje u njihovoj realizaciji;

- evidentrira rad i vodi dokumentaciju
vezanu za realizaciju programa rekreacije i
aktivnosti fizicke kulture

- kontroliSe rasporede sportskih aktivnosti
koje se odvijaju na sportskim objektima i
prati njihovo izvriavanje;

- koordinira rad sa nastavnicima fizickog
vaspitanja oko koriS¢enja hale, kao | sa
svim trenerima i instruktorima na
¢asovima treninga

- organizuje kulturno-zabavne manifestacije
i sadrzaje u ustanovi;

- pruZa struénu pomo¢ u pogledu privodenja
nameni sportskih rekvizita za decu
Skolskog,  predskolskog  uzrasta 1
omladinu;

- odgovoran je da se sportski rekviziti,
sredstva i masine koriste na na¢in da ne




dode do njihovog uniStenja i zloupotrebe;
ucestvuje u izradi projekata od interesa za
opstinu u oblasti sporta;

animira i organizuje grupe i pojedince za
redovno bavljenje sportskim aktivnostima;
vréi planiranje, analizu 1 Kkorekcije
programa  veZzbanja 1  rekreativnih
aktivnosti ; a posebno vezbi korektivne
gimnastike sa decom i osobama starije
Zivotne dobi

priprema plan i program postularnih vezbi,
veZbi korektivne gimnastike i sprovodi iste
u sali i na bazenu;

upucuje rekreativee na pravilan izbor
sportske opreme i rekvizita i spre¢ava sve
postupke koji mogu dovesti do povrede
korisnika i uni$tenja imovine;

obezbeduje sigurnost 1 bezbednost
korisnika u skladu sa procedurama i
standardima rada;

aktivno udestvuje u raspodeli termina
koris¢enja sportske hale i objekata u
saradnji sa neposrednim rukovodiocem i
saradnikom za fizi¢ku kulturu i sport;
organizuje i ukazuje pomo¢ posetiocima
bazena u sluéaju nastale potrebe i priza
prvu pomoé u sluajevima davljenja u
vodi u skladu sa propisima;

obavlja druge poslove po nalogu direktora
i neposrednog rukovodioca.

" | Obaveze i odgovornosti:

Za svoj rad odgovoran je direktoru i
neposrednom rukovodiocu

NAZIV ORGANIZACIONOG DELA:

SEKTOR ZA SPORT I FIZICKU
KULTURU

Naziv radnog mesta:

SARADNIK ZA FIZICKU KULTURU I

* -SPORT

Sifra radnog mesta:

10

Vrsta i stepen strune spreme:

Visoko obrazovanje:
Visoka struéna sprema

- na osnovnim akademskim studijama od
najmanje 240 ESPB bodova,
specijalistickim strukovnim studijama po
propisu koji ureduje visoko obrazovanje
pocev od 10. septembra 2005.

- Na osnovnim studijama u trajanju od
najmanje Cetiri godine, po propisu koji je
uredivao visoko obrazovanje do 10.
septembra 2005. godine




Vrsta obrazovanja:

Fakultet iz oblasti sporta i fizicke kulture

Radno iskustvo:

Sest meseci radnog iskustva

Posebni uslovi:

Posedovanje licence- uverenja o struénoj
osposobljenosti za spasioca na vodi

Broj izvrSilaca:

1

Opis poslova:

- izvriava planove o iskori¢enosti objekata i
podnosi izvestaj o radu;

- predlaze mere za poboljSanje uslova za
obavljanje trenaZnih procesa i odigravanje
utakmica na sportskim objektima;

- ostvaruje saradnju sa upravama, organima i
institucijama lokalne samouprave u cilju
realizacije usvojenih planova i programa
Ustanove u oblasti fizicke kulture i sporta,
izraduje izveStaje, obavesdtenja i odgovore na
zahtev organa i institucije lokalne samouprave
u vezi planiranih i realizovanih programa u
oblasti fizi¢ke kulture i sporta;

- priprema i predlaZze programe i planove rada
u sportskim objektima i odgovoran je za
ispunjenje istih;

- kontrolide poStovanje rasporeda koriSc¢enja
objekata;

- sprovodi naloge u delu pripremljenosti
objekta za sve vidove manifestacija,
takmicenja i treninga;

- uéestvuje u manifestacijama i akcijama od
znataja za Ustanovu;

- u saradnji sa organizatorom aktivnosti
organizuje  kulturno-zabavne sadrZaje u
Ustanovi;

- obavlja poslove vezane za realizaciju
izvrenja odobrenih projekata u oblasti fizitke
kulture i sporta;

- vrdi stalnu kontrolu i odgovoran je za
stvaranje uslova kojima se obezbeduje
sigurnost korisnika usluga;

- vr$i aktivnosti i mere u cilju da obezbedi da
se korisnici usluga pona3aju u skladu sa
kuénim redom;

- obezbeduje sigurnost i bezbednost korisnika u
skladu sa procedurama i standardima rada;

- organizuje i ukazuje pomo¢ posetiocima
bazena u slu¢aju nastale potrebe i priZza prvu
pomoé u sluéajevima davljenja u vodi u skladu
sa propisima;

- stara se o sprovodenju kuénog reda

- obavlja druge poslove po nalogu direktora i
neposrednog rukovodioca.

Obaveze i odgovornosti:

7a svoj rad odgovoran je direktoru i
neposrednom rukovodiocu




NAZIV ORGANIZACIONOG DELA:

SEKTOR ZA SPORT I FIZICKU

KULTURU
Naziv radnog mesta (posla): SPASILAC
Sifra radnog mesta: 1
Vrsta i stepen struéne spreme: Srednje obrazovanje

Vrsta obrazovanja:

Sve &etvorogodiinje i trogodisnje srednje Skole

Radno iskustvo:

Posebni uslovi:

Posedovanje licence- uverenja o struénoj
osposobljenosti za spasioca na vodi

Broj izvriilaca:

3)9,

Opis poslova:

- obezbeduje sigurnost i bezbednost utesnika u
skladu sa procedurama i standardima rada;

- usmerava adekvatno ponaSanje korisnika
usluga  sportskog objekta u  okviru
komercijalnih termina u skladu sa kuénim
redom:

- organizuje i ukazuje pomo¢ posetiocima
bazena u sludaju nastale potrebe i pruza prvu
pomo¢ u slu¢ajevima davljenja u vodi u skladu
sa propisima;

- odrzava ¢isto¢u i predvideni nivo hlora u
svim dezinfikacionim barijerama u Ustanovi

- Obavlja poslove na odrzavanju higijene
bazena

- pomaZe u pripremi prostora prema utvrdenom
rasporedu za odvijanje sportskih aktivnosti

- uéestvuje u odrZavanju instalacija i opreme

- namesta, razme$ta 1 skladifti sprave =za
sportske aktivnosti na bazenu

- spre¢ava sve postupke koji mogu dovesti do
povreda korisnika i unistenja imovine;

- ufestvuje u akcijama i manifestacijama od
interesa za Ustanovu;

- obavlja druge poslove po nalogu direktora i

neposrednog rukovodioca. .
Obaveze i odgovornosti: - Zasvoj rad odgovoran je direktoru i
neposrednom rukovodiocu
SEKTOR INVESTICIONOG I
NAZIV ORGANIZACIONOG DELA: TEHNICKOG ODRZAVANJA 1

ODRZAVANJA UREPAJA 1 OPREME

Naziv radnog mesta (posla):

SEF SEKTORA INVESTICIONOG 1
TEHNICKOG ODRZAVANJA I
ODRZAVANJA UREDPAJA I OPREME




Sifra radnog mesta:

12

Vrsta i stepen struéne spreme:

Visoko obrazovanje:

- na osnovnim studijama u obimu od 180
ESPB bodova, po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje potev od 10.
septembra 2005. godine;

- na studijama u trajanju do tri godine po
propisu koji je uredivao visoko
obrazovanje do 10. septembra 2005.
godine.

Vrsta obrazovanja:

Visoka ili vida tehni¢ka Skola

Radno iskustvo:

3 godine

Posebni uslovi:

PoloZen struéni ispit iz oblasti zastite od pozZara
Znanje rada na ratunaru, kao i poznavanje
jezika nacionalne manjine

Broj izvriilaca:

1

Opis poslova:

- vr8i obilazak, snima i evidentira stanje
postojeéih objekata 1 instalacija tehnickih
sistema i priprema predlog radova;

- organizuje 1 usmerava izradu tehnicke
dokumentacije;

- organizuje i prati izvodenje radova i popravki
na teku¢em odrZavanju objekta;

- priprema predloge planova investicionog
odrzavanja;

- priprema tehni¢ku dokumentaciju za redovan
rad i odrzavanje objekta, opreme i instalacije;

- priprema tehnicke specifikacije za nabavke;

- prati funkcionisanje sloZenih uredaja i
opreme i podeSava ih tokom dnevnog rada;

- rukuje automatizovanim kompleksnim
tehnickim sistemima 1 podeSava ih tokom
redovnog - dnevnog rada;

- vodi grupu radnika sa kojom zajednicki radi
na upravljanju, rukovanju ili odrZzavanju
tehnic¢kih sistema; -

- analizira parametre rada i obavlja dijagnozu
uzroka kvarova;

- predlaze procedure za preventivno i redovno
odrzavanje, kao 1 za otklanjanje kompleksnih
kvarova;

- obavlja struéne poslove odrZavanja;

- obavlja kontrolu redovnog rada tehnickih
sistemna i kontrolu aktivnosti odrZavanja;

- trebuje i razduZuje materijal, alat neispravne -
demontirane delove i dokumentaciju;

- stara se o kvalitetu i ispravnosti bazenske
vode;

- vodi i ¢uva odgovarajuéu dokumentaciju i
analizu u skladu sa =zakonom i drugim
propisima iz oblasti bazenskih voda;

- pravi rastvor za doziranje bazenske vode;




- prati normalno funkcionisanje sistema za
prefiS¢avanje vode i po potrebi vrii pozivanje
ovlad¢enih servisera za saniranje problema;

- vr3i planiranje nabavke sredstava i uredaja za
Ustanowvu;

- vr3i poslove unutradnje kontrole ZOP;

- izraduje zapisnike nakon izvrenih pregleda i
dostavja ih direktoru;

- prati propise iz oblasti zastite od poZara i
obavestava direktora o promeni propisa od
znacaja za rad Ustanove;

- ucestvuje u izradi planova i programa zastite
od poZara;

- saraduje sa struénim ustanovama za vrienje
raznih merenja;

- utestvuje u obuci zaposlenih iz oblasti ZOP;

- saraduje sa nadleZznim inspekcijskim
organima i vatrogasnom jedinicom;

- sprovodi mere zastite od poZara dobijenih od
strane inspekcijskih organa;

- prati izvrSavanje poslova u roku po naloZenim
merama inspekcijskih organa;

- vodi evidenciju obuke zaposlenih, struéne
nalaze o uredajima, postrojenjima od vaZnosti
za ZOP;

- vodi evidenciju o kontroli punjenja aparata
(PP) za Ustanovu, kao i skupljanje i odnoSenje
aparata u nadleznu vatrogasnu jedinicu;

- vodi evidenciju o nastalim pocetnim
poZarima;

- prati propise iz oblasti bezbednosti i zdravlja
na radu i obaveStava organe upravljanja i
direktora o svim pitanjima iz ove oblasti;

- organizuje i vrdi poslove iz oblasti
bezbednosti i zdravlja na radu;

- posreduje u ime Ustanove sa privrednim
drustvom koje za Ustanovu obavlja po ugovoru
poslove iz oblasti bezbednosti i zdravlja na
radu;

- vodi evidenciju-o povredama na radu za
zaposlene i svu ostalu evidenciju u vezi sa
povredama na radu;

- prikuplja podatke o poslovima sa posebnim
uslovima rada na kojima rade zaposleni i iste
dostavlja zdravstvenoj ustanovi gde se pregled
obavlja;

- organizuje poslove deratizacije i dezisekeije u
Ustanovi;

- vr3i nadzor nad radom zaposlenih iz njegove
sluzbe i odgovara za blagovremeno i ta¢no
izvriavanje poslova zaposlenih; _
- predlaze plan rada na odrZavanju filterskog




postrojenja, grejnih uredaja i instalacija i
kontrolliSe njegovo izvrienje;

- stara se o odrZavanju klima uredaja, razglasa i
semafora; .
- vr§i planiranje investicionog 1 tekuceg
odrZzavanja 1 ukupnog rada na odrZavanju
postojecih objekata i plana nabavke sredstava i
uredaja;

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Obaveze i odgovornosti:

- Zasvoj rad odgovoran je direktoru ustanove

NAZIV ORGANIZACIONOG DELA:

SEKTOR INVESTICIONOG I
TEHNICKOG ODRZAVANJA 1
ODRZAVANJA UREDAJA I OPREME

Naziv radnog mesta (posla): PORTIR
Sifra radnog mesta: 13
Vrsta i stepen struéne spreme: Srednje obrazovanje

Vrsta obrazovanja:

Ekonomska skola, gimnazija i druge
getvorogodidnje i trogodidnje srednje 3kole

Radno iskustvo:

Posebni uslovi:

Broj izvriilaca:

2

Opis poslova:

- vr8i prijem stranaka i daje potrebna
obavestenja;

- vodi evidenciju o ulasku i izlasku stranaka;

- vodi evidenciju o ulasku i izlasku zaposlenih;
- kontroli%e i nadzire rad alarmnog sistema;

- prima po#tu i ostale pismene otpravke;

- prima telefonske pozive i usmerava vezu po
pozivima;

- mora da zna gde se iskljucuje -elektri¢na
energija, voda i geotermalna voda;

- vrdi prodaju Zetona i ulaznica za potrebe
Ustanove i materijalno je odgovoran u tom
pogledu;

- vrii izdavanje klju¢eva od svlationica i kaseta
korisnicima usluga;

- obavlja druge poslove po nalogu direktora i
neposrednog rukovodioca.

Obaveze i odgovornosti:

- Za svoj rad odgovoran je direktoru i
neposrednom rukovodiocu




NAZIV ORGANIZACIONOG DELA:

SEKTOR INVESTICIONOG 1
TEHNICKOG ODRZAVANJA 1
ODRZAVANJA UREPAJA 1
OPREME

Naziv radnog mesta (posla):

DOMAR - MAJSTOR ODRZAVANJA

Sifra radnog mesta:

14

Vrsta i stepen struéne spreme:

Srednje obrazovanje u Cetvorogodisnjem ili
trogodidnjem trajanju

Vrsta obrazovanja:

Srednja $kola masinskog, elektro ili srodnih
Smerova

Radno iskustvo:

Posebni uslovi:

Broj izvriilaca:

‘5i

Opis poslova:

- obavlja preglede objekta, vrii kontrolu
ispravnosti instalacija, protivpoZarnih sistema,
uredaja, opreme, aparata i sredstava;

- obavlja mehani¢arske, elektri¢arske,
vodoinstalaterske, bravarske i sli¢ne poslove,
kao i druge radove odrzavanja i popravki;

- priprema objekte, opremu i instalacije za rad;
- obavedtava nadlene organe o uocenim
nepravilnostima u objektu ili ve¢im kvarovima
na sistemima i instalacijama;

- pudta opremu ili postrojenja u operativni rad i
zaustavlja na kraju operativnog rada ili u
slu¢aju poremecaja ili kvara;

- prati parametre rada i podeSava opremu i
postrojenje;

- rukuje postrojenjima u kotlamici;

- obavlja redovne preglede objekata, opreme,
postrojenja 1 instalacija, prema planu
odrZzavanja;

- vodi evidenciju o kvarovima i izvrSenim
popravkama; -

- obavlja poslove ¢iS¢enja filtera i stara se o
redovnom dopunjavanju bazena vodom;

- rukuje razglasnom stanicom;
- rukuje svim klima uredajima i odrzava ih;
- obaveitava rukovodioca sluzbe o nastupanju

kvarova koje nije u mogucnosti da otkloni
samostalno i blagovremeno;

- vr3i kontrolu i odrZavanje svetla u Ustanovi;

- kontrolide i popravlja kvarove u telefonskoj
centrali i obavestava neposrednog rukovodioca
ili direktora o potrebama otklanjanja kvarova
ako nije u moguénosti da ih sam blagovremeno
otkloni;

- priprema elektrouredaje za organizovanje




utakmica, i drugih manifestacija u Ustanovi;

- materijalno je odgovoran za sredstva i alat;

- odrZava sanitarije;

- odrZava filterska postrojenja za otvoreni i
zatvoreni bazen;

- obavlja poslove na odrzavanju higijene
bazena:

- odrzava hidrofor;

- stara se o blagovremenom i1 urednom
odrzavanju zelenih povriina u krugu Ustanove;
- stara se o inventaru za obradivanje zelenih
povriina;

- vodi raduna da prilaz i parking prostori oko
objekta Ustanove budu na odgovarajucem
higijenskom nivou;

- obavlja druge poslove po nalogu direktora i
neposrednog rukovodioca.

Obaveze i odgovornosti:

- Za svoj rad odgovoran je direktoru i
neposrednom rukovodiocu

SEKTﬂg. INVESTICIONOG I

: TEHNICKOG ODRZAVANJA 1

NAZIV ORGANIZACIONOG DELA: ODRZAVANJA UREBAJA I
OPREME)

Naziv radnog mesta (posla): POMOCNI RADNIK

Sifra radnog mesta:

15

| Vrsta i stepen stru¢ne spreme:

Osnovno obrazovanje

Vrsta obrazovanja:

Osnovna Skola

Radno iskustvo:

Posebni uslovi:

Broj izvrsilaca:

1

Opis poslova:

- primenjuje mere protivpoZarne zastite 1
bezbednosti zdravlja na radu;

- obavlja fizicke poslove: istovar i utovar,
prenos i transport robe, materijala i opreme i
dr.;

- donosi postu i Stampu;

- vrii manje popravke na objektu;

- vodi evidenciju o kvarovima i izvrienim
popravkama;

- odrzava povrinu oko objekta;

- stara se o blagovremenom i urednom
odrZavanju zelenih povriina u krugu Ustanove
- vodi ra¢una da prilaz i parking prostori oko
objekta budu na odgovarajuéem higijenskom
nivou

- vodi ratuna da bude obezbedena optimalna




rasveta u sportskoj hali i na zatvorenom bazenu
Ustanove;

- pomaZe u pripremi objekata za obavljanje
sportskih aktivnosti; _
- obavlja druge poslove po nalogu direktora i
neposrednog rukovodioca.

Obaveze i odgovornosti: - Zasvoj rad odgovoran je direktoru i
neposrednom rukovodiocu

VI OBAVEZA IZVRSAVANJA POSLOVA

Clan 18.

Zaposleni je odgovoran za azurno i kvalitetno obavljanje poverenih poslova, sprovodenje
zadtite na radu, Euvanje sredstava rada i materijala za rad, da rad obavlja u propisano vreme,
da se pridrzava zakonskih propisa, kao i opétih akata donetih od strane Poslodavca.

Clan 19.

Zaposleni, prilikom zasnivanja radnog odnosa, mora da ispunjava opdte uslove za rad u
skladu sa Zakonom o radu, kao i posebne uslove ako su ti uslovi propisani ovim Pravilnikom,
za rad na odredenom radnom mestu.

Clan 20.

Radni odnos se zasniva Ugovorom o radu koji se zakljutuje u pismenoj formi, pre stupanja
zaposlenog na rad kod Poslodavca.

Radni odnos se moZe zasnovati na neodredeno i na odredeno vreme u skladu sa Zakonom o
radu i pozitivnim propisima.

Poslodavac moze da zasnuje radni odnos sa licem koje prvi put zasniva radni odnos, u
svojstvu pripravnika, za zanimanje za koje je to lice steklo odredenu vrstu i stepen struéne
spreme, na period od najduZe godinu dana u skladu sa Zakonom o radu.

Ugovor o radu zaklju¢uju Direktor ustanove i zaposleni.

Poslodavac moze zaposlenom da ponudi izmenu ugovorenih uslova rada u sluajevima i na
nacin predvidenim Zakonom o radu.

Za obavljanje poslova koji nisu sistematizovani ovim Pravilnikom, a neophodni su za
funkcionisanje ustanove moZe se zakljuditi ugovor o delu, ugovor o obavljanju privrémenih i
povremenih poslova, ugovor o struénom osposobljavanju i usavrS8avanju i ugovor o
dopunskom radu u skladu sa Zakonom.

Clan 21.

Zaposleni je duzan da savesno i odgovorno obavlja poslove na radnom mestu na koje je
rasporeden, a u toku rada duzan je da se strufno usavrSava 1 osposobljava radi 35to
kvalitetnijeg i efikasnijeg obavljanja poslova radnog mesta na kome se nalazi.




VIII PROBNI RAD

Clan 22.

Ugovorom o radu moZe da se ugovori probni rad na svim poslovima u skladu sa Zakonom o
radu.

Probni rad moZe da traje najduZe Sest meseci.

Direktor Ustanove obrazuje komisiju za pracenje obavljanja poslova zaposlenog u toku
probnog rada, koja dostavlja Direktoru Ustanove midljenje o rezultatima probnog rada,
najkasnije u roku od 10 dana pre isteka ugovorenog probnog rada.

Zaposlenom, koji za vreme probnog rada nije pokazao odgovarajue radne i struCne
sposobnosti, prestaje radni odnos danom isteka roka za koji je ugovoren probni rad, u skladu
sa Zakonom o radu.

Pre isteka vremena za koji je ugovoren probni rad, Poslodavac ili zaposleni moZe da otkaZe
Ugovor o radu sa otkaznim rokom koji ne moZe biti kra¢i od pet radnih dana, a Poslodavac je
duZan da obrazloZi otkaz Ugovora o radu.

IX ODGOVORNOST ZA IZVRSAVANJE POSLOVA

Clan 23.

Direktor ustanove ili neposredni rukovodilac sektora, vr3i nadzor nad izvrSavanjem poslova i
preduzima mere utvrdene zakonom i opitim aktom Poslodavca prema zaposlenom koji ne
obavlja poslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

X PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 24.

Ukupan broj radnih mesta na neodredeno vreme u Ustanovi za sportsku i kulturnu aktivnost
omladine Beéej »Dorde Predin — BadZa«, a koji je iskazan u ovom Pravilniku, utvrden je na
osnovu i u skladu sa élanom 13. Zakona o nadinu odredivanja maksimalnog broja zaposlenih
u javnom sektoru (“Sl. Glasnik RS”, broj 68/15,81/2016, Odluka US), Odluke o
maksimalnom broju zaposlenih na neodredeno vreme u sistemu drZavnih organa, sistemu
javnih sluZbi, sistemu Autonomne pokrajne Vojvodine i sistemu lokalne samouprave za 2017.
godinu (“Sl. glasnik RS™, broj 61/2017) i ¢lanom 3. Odluke o maksimalnom broju zaposlenih
na neodredeno vreme za svaki organizacioni oblik u sistemu lokalne samouprave — Opétini
Bedej za 2017. godinu (“SluZbeni list op3tine Bedej”, broj 14/2017).

Za radna mesta predvidena ovim Pravilnikom na kojima nije zasnovan radni odnos na
neodredeno vreme, zakljudiée se ugovori na odredeno vreme do pribavljanja saglasnosti za
zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vreme na slobodnim i upraznjenim radnim mestima
iz Pravilnika.

Clan 25.

Za sve §to nije regulisano ovim Pravilnikom primenjuju se odgovarajuce odredbe Zakona i
opsteg akta Poslodavea.



Clan 26.

Izmene i dopune ovog Pravilnika vrsi Direktor po postupku i na nacin koji regulide njegovo
donosenje.

Clan 27.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vaZi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji
poslova Ustanove za sportsku i kulturnu aktivnost omladine Becej »Dorde Predin — BadZa«
od dana 11.07.2016. godine, pod delovodnim brojem 112-2/01 i Pravilnik o izmenama i
dopunama pravilnika o organizaciji i sistematizaciji poslova od dana 21.12.2016. godine, pod
delovodnim brojem 112-4/01.

Clan 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Poslodavca, a nakon dono3enja reSenja o davanju saglasnosti na Pravilnik.




Penybnuka Cpbuja
AytoHomHa lMokpajuHa BojsoguHa
OnwTrHa Bevej
ONWTHUHCKO BERE
Bpoj: IIT 023 - 49/2018
Aatym: 05.04.2018. roguHe
BEYME)

Ha ocHoBy unaHa 54. crae 1. Ttauka 15. Cratyta onwtuHe Beuej ( ,Cnyxbenn nucr
onwTtwHe Beuej" 6poj 2/2014 - npeunwhed Tekct, 14/2015 w 20/2016 ) u unada 44. MNocnoBHWKa
o pagy Onwrunckor seha onwTtuHe Beuej Beuej (.CnywbeHn nuct onwTtuHe Beuej”, 6poj 3/2009)
OnwtuHcko sehe onwTtuHe Bevej je Ha 95. cegHuum oapxaxoj naHa 05.04.2018. roguHe goHeno

PEWEHWKWE
0 AaBaky CarnacHocTH Ha NpaBuNHUK 0 OpraHM3auMjm
M CHCTEeMaTH3auMju nocnoea YCcraHoBe 3a CNOPTCKY W KYATYPHY
akTueHocT omnaauHe Beuej ,Hophe Npeawns - Baya"

I

AAJE CE CAIMMACHOCT Ha MpaeBvnHMK © opraHdsauniv M cucTeMarMsaumju nocnosa
YcTaHoBe 3a CNOPTCKY W KYNTYPHY akTMBHOCT omnaguHe beuej ,hophe Mpeawd - Baya®”, kojer je
OOHEO AMpEeKTOp YycCTaHoee paHa 26.03.2018. rogwHe, Ha OCHOBY NpEeTXOAHE CarnacHoCTH
ynpasHor opbopa ycraHose 6poj 5 - 7/01.

1I

Oso Pewetrbe o6jasuth y ,CnyxbeHom nucty onwTtuHe bevej".

O6paznoxewe

AvpexTop YcTaHoBe 3a CNOPTCKY M KyNTYpPHY aKTMBHOCT oMnaauHe Beuej ,bophe MNpeguu-
baya" je pana 02,04.2018. roguHe AOCTGBMO OCHMBaWy [IpaBMNHMK O OpraHu3auvjn W
cuMcTeMaTM3aumMju nocnoBa YcraHoBe 3a COpPTCKY WM KYNTYPHY akTWBHOCT omnaauHe Beuej ,Hophe
MNpeaun - Baya", kojer je poHeo gupekTop ycraHoee paHa 26.03.2018. roauHe, Ha OCHOBY
npeTxoaHe carnacHocTy ynpasHor ogbopa ycranose 6poj 5 — 7/01, pagw naBaHsa CarnacHoCTH Ha
MCTH. ¥3 (MpaBunHUMK O OpraHu3auMj WM cucTematusauMju nocnosa YCTaHoee 3a CNOpPTCKY M
KyNTYpHY aKTWBHOCT omnagwHe bBeuej ,bophe Mpeaun — Baya“, u opnyky ynpasHor onGopa
yCTaHoBe A0CTAB/LEHO j& U MOZUTHBHO MULWMEHE CUHAUKANHE opraHn3auunje ycTaHose.

Y cknagy ca 4nadoM 32, 3aKkoHa 0 3anocneHuMa y jasHum chyxBGama MNpasunHuK AoHOCK
avpexTop jagHe cnyxbe y3 npetxoaHo npubaerueHy CarnacHOCT OpraHa ynpaerbarksa, OCUM ako
3aKOHOM KojuM ce ypeflyje pan jasHe cnyxbe Huje apyrauuje oapeleHo W HaKoH 3aTpaxeHor
MULIMbEHa Penpe3eHTaTUBHOM CMHAWKATA Koj NocnoAasua.

Ha ocHoBy 4naHa 54. crae 1. tauka 15. Cratyta onwthHe beue) perynwcaHo je aa
OnwtuHcko sehe onwTuHe Beuej Aaje carnacHOCT Ha ONWTM aKT KOpUCHWKa GyyeTa Kojum ce
ypefyje cTpykTypa 1 6poj 3anocnexmx.

OnwruHeko sehe onwTuHe Bedej je, y cknagy ca y4nadom 54. crae 1. Tauka 15. CratyTa
onwtuHe Bewej, Ha 95. ceaHuum, ogpxaqoj aaHa 05.04.2018. roguHe pasMOTPMND NOAHETH aKT
YcraHoBe 3a CNOPTCKY W KYNTYpPHY akTWBHOCT omnaawHe bevej ,Bophe [peasH Baya™ w
MUL/BEHA HAQNEXHMX Oferbetba 0 camom akTy. Ogerserbe 3a ONwWTy YNpaBy WM APYWTBEHE
penaTHocTH 1 Opemnerbe 3a JbyAcKke pecypce, MHOpMaTHUYKe W 3ajeAHuyKe NoCnoBe OnWTHUHCKE



ynpase onwTuHe bevej cy Aanu NO3UTMBHO MMLWIbeH-e Ha akT obpaznoxwusluM Aa NpaBuaHUK O
opraHuIauMjm W cucTemaTusaumin nocnoea YcTaHoBe 3a CMOPTCKY WM KYNTYPHY aKTMBHOCT
oMnaauHe Beuej ,Hophe MpeawH — Baya" cagpxu CBe 3aKOHOM NPOMNMCaHE BNEMeHTe U fa je
ADHET Y CKNaAy €a 3aKOHCKUM NPonKcUMa.

Ha ocHosy u3HeTor, OnwTtuHcko Behe onwTuHe bevej je jeaHornacHo AOHENo pelleHe Kao
Y AVCMIO3WTHBY.

Havensuua Operwerse 3a nocnose CkynwTuHe onwTHe, .~ OMWTWHCKO BERE
npeacegHuka onwTuHe W OnwTHHCKOr seha /- Npeacepasajyha ceaHULIOM

L D ity { 3JaMeHWLa NpeaceaHHKa onwTuHe
[yGpasia Kossiien - b . fanuna fyjakosuh

| il ﬁ/mm

Hocrasuti:

1. YcraHoBa 33 CNOPTCKY M KYNTYPHY aKTUBHOCT
omMnaguHe Beuej ,Fophe Npegun Baya™
2. apxuea



PenyGnuka Cpbuja

AyToHoMHa MokpajuHa BojeoguHa i '
" DanHHapEi.uej e ""%%%ﬁeaarj%%@n mﬁﬂfnﬂyl
OMNWTWHCKO BERE Book: o '
Bpoj: III 023 - 61/2018 Aoty )

Aatym: 27.04.2018. roguHe
BEYE]

Ha ocHoey unaHa 54. cras 1. Tauka 15. Craryta onwtuHe Beuej ( ,Cnywbenu nuct
onwTtuHe Beyej" 6poj 2/2014 - npeuvwhed Tekct, 14/2015 n 20/2016 ), 4nana 37. crae 1. u
ynaHa 44. lMocnoeHuka o pagy OnwTtuHckor seha onwTwHe Beuej Beuej (,.Cnywbenwn nuct
onwTuHe Beuej", 6poj 3/2009) OnwTtuHcko Behe onwTtuHe Beuyej je Ha 98. ceaHWUM, 0ApPHaHO]
TeneoHcKkuM nyTeM, agaHa 27.04.2018. roguHe aoHeno

PEWEHWKE
O faBakby carnacHocTH Ha MpaBunNHKMK O
U3MeHaMa ¥ gonyHama lNpaBunHuKa O opraHM3aumju
M CHCTEMaTH3aUMjH NOCNOBa YCTaHOBE 32 CNOPTCKY M KYNTYPHY
aKTMBHOCT omnapguHe beuej , hophe MNpeaunH - baya™

AAJE CE CAIMNACHOCT Ha lNpaevnHWMK © M3MeHaMma W gonyHama [pasMnHuKa o
OopraHv3auvjh M cucTematusauuju nocnoBa YcTaHoBe 3@ CNOPTCKY W KyNTYpPHY aKTWBHOCT
omnaguHe bBevej ,Hophe Mpeawd — Baya", kojer je noHeo AvpexTop ycradose AaHa 24.04.2018.
rogvHe, a Ha OCHOBY NpeaxoaHe carnacHocTu ynpaedor onbopa 6poj 5 — 9/01.

II
Oso Pewerse objasuty y ,CnyxbeHom nucry onwTtuHe Bevej".
_Dﬁpaannmeme

OwvpekTop YcTaHoBe 3a CNOPTCKY M KYNTYPHY aKTMBHOCT oMnaguHe Beuej ,Hophe MpeguH-
Baya" je pana 25.04.2018. roguHe AoctaBuo ocHMBauy MpasMnHMK O W3MeHama W AornyHama
MpaennHMKa O opraHM3auWju W CcUcTeMaTusauMju NocnoBa YCTaHoBe 33 CNOPTCKY W KYNTYpHY
aKTUBHOCT oMnagwHe beuyej ,Hophe MpeawH — baya", kojer je AoHeo AWpeKTOp yCTaHoBe AaHa
24.04.2018, roguHe, a Ha OCHOBY NpeaxofHe carnacHocTH ynpaeHor ogbopa 6poj 5 — 9/01, paau
AaBatba CArNacHoOCTM Ha MCTU. ¥3 [lpaBunHWMK © M3MeHama M fonyHaMma [lpasmnHuka o
OpraHu3aumjn W cucTeMartMsaumjy nocnoea YcTaHoBe 3a CNOPTCKY W KYNTYPHY aKTMBHOCT
oMnaauHe beuej ,hophe MpeanH — Baya®™, w oanyky ynpasHor oabopa ycTaHose AOCTaBbLEHO je U
MO3UTUBHO MULL/BEH:E CHHOMKANHe opraHwu3auuje ycraHose. )

Y cknagy ca 4naHoM 32. 3akoHa O 3anocneHuMa y jasHuM cnyxbama MpasunHMK  AoHOCK
ovpekTop jasHe cnyxbe y3 npeaxoaHo npubabrbeHy CarnacHOCT OpraHa ynpas/barba, OCMM ako
3aKOHOM KojuMm ce ypefiyje pap jasHe cnyxbe Huje apyrauvje ogpefeHo M HaKoH 3aTpaMeHor
MULLEHE PEnPe3eHTaTMBHOr CHHAWKaTa KoA nocnogasua.

Ha ocHoey u4nada 54. crae 1. Tauka 15, Cratyta onwtuHe bedej perynucado je pa
OnwTuHcko sehe onwTuHe Beyej naje carnacHoOCT Ha ONWTHM aKT KOpWcHWKa Oyyeta kojuM ce
ypefyje cTpykTypa u 6poj 3anocneHumx.

OnwtuHcko eehe onwTtuHe bevej je, y cknagy ca 4naHom 54, cras 1. Tadka 15, Cratyra
onwTtkHe bBeuej, Ha 98. cegHwuum, oppxaHoj TenedoHckuM nyTeMpaHa 27.04.2018. roguue
pa3MoOTPUNO MOAHETM aKT YCTaHoBe 3a CNopTCKY M KYNTYPHY akTMBHOCT oMnaavHe Beuej ,hophe



MpeauH Baya™ w MUWbEHA HAANEXKHWX OQe/bErba O CaMOM akty. Onernerse 3a onwTy ynpasy u
APyWTBEHE AeNnaTHOCTU M Operverbe 3a Jbyacke pecypce, MHPOPMAaTUUKE W 3ajefHMYKe MoCcnose
ONWTWHCKE ynpase onwTuHe beuyej cy AanM NO3MTMBHO MUWIBEHE Ha aKT 06pPa3NoOXMBILM A3
MpaeunHuK w3MeHama W gonyHaMma [paBuNHUKA O OpraHuM3auuju W cUcTeMaTMsauMiu nocnoea
YcTaHoBe 3a CnopTCKY WM KyNTYPHY aKTMBHOCT OMNaauHe beuej ,hophe MpeauH — Baya" cagpxu
CBE 3aKOHOM NponUcaHe eneMeHTe U 4a je AOHET y CKNaay ca 3aKOHCKWMM MponucuMa.

Ha ocrosy usHeTor, OnwTuHcko Behe onwTrHe Bedej je jeaHornacHo aoHeno pelere Kao

Y OMCNO3UTHBY.,

Hauennnua Operverse 3a nocnose CkynwTHHE ONLWTHHE,
npeacegHyKa onwTtkHe W OnwTuHcKor eeha

R VAYS

Hy6paeka Koeayes

HOocTasuTu:

1. YcTaHoBa 3a CnopTCKY U KYNTYPHY akTUBHOCT
omMnaavHe beuej ,Bophe MNpeguH - Baya"

2.Cnyx6eHn nucT onwTuHe Bevej
3. Apxusa

OMWITUHCKO BEREN
Mpedcenasajyha ceAHULIOM ..
3aMeHuLa NpeaceaHMKa onTUHe

|'-.-_._ HEHHH?"HﬁEKOBHH TR E
|i“IIII -;'.:'n__ &47-- 4T3 ' _.' {M .'._ :_'
g



"hopte Nneguu-Gaya"
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Na osnovu &lana 24, stav 4. Zakona o radu (,,SI. glasnik RS®, br. 24/2005, 61/2005, 54/2009,
32/2013 1 75/2014, 13/2017 - odluka US i 113/2017), €lana 30., ¢lana 31., ¢lana 32., ¢lana 33 i ¢lana
159. stav 1. Zakona o zaposlenima u javnim sluzbama (,,SI. glasnik RS*, br. 113/2017), Uredbe o
katalogu radnih mesta u javnim sluzbama i drugim organizacijama u javnom sektoru (,,5l. glasnik
RS*, br. 81/2017 i 6/2018), Odluke o maksimalnom broju zaposlenih na neodredeno vreme za svaki
organizacioni oblik u sistemu lokalne samouprave — Opstini BeCej za 2017. godinu (SluZbeni list
opstine Becej, br. 14/2017), ¢lana 26. Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji poslova Ustanove za
sportsku i kulturnu aktivnost omladine Becej ,Porde Predin - BadZa® broj 57-01/2018 od
11.04.2018. godine i na osnovu prethodne saglasnosti Upravnog odbora Ustanove za sportsku i
kulturnu aktivnost omladine Betej ,,Dorde Predin - BadZa®“, direktor Ustanove za sportsku i kulturnu
aktivnost omladine Becej ,,Dorde Predin - BadZza®, dana 23.04.2018. godine donosi sledeci:

PRAVILNIK
0 IZMENAMA I DOPUNAMA
PRAVILNIKA O ORGANIZACLJI I SISTEMATIZACILJI POSLOVA

Clan 1.

U é&lanu 17., u tabelarnom prikazu, u organizacionom delu pod nazivom: ,Sektor za opste i
finansijske poslove®, nakon radnog mesta: ,Samostalni finansijski saradnik®, dodaje se novo radno
mesto: ,Diplomirani ekonomista za finansijsko-ratunovodstvene poslove®, sa slede¢im tabelarnim
prikazom:

Naziv radnog mesta (posla): DIFLOMIRANI EKONOMISTA ZA
FINANSIJSKO-RACUNOVODSTVENE
POSLOVE
Sifra radnog mesta: 04a
Vrsta i stepen strufne spreme: Visoko obrazovanje:

- na osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, odnosno
specijalistickim  strukovnim  studijama, po
propisu koji ureduje visoko obrazovanje podev
od 10. septembra 2005. godine;

- na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
tetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko
obrazovanje do 10. septembra 2005. godine

Vrsta obrazovanja: i Fakultet iz oblasti ekonomije

Radno iskustvo: -

Posebni uslovi: Poznavanje rada na ratunaru

Broj izvriilaca: 1

Opis poslova: - priprema podatke i prufa podrku u izradi

finansijskih planova; .

- prati stanje, sprovodi struéne analize, ispituje
informacije i analizira akte i priprema izveStaje
o finansijskim i ratunovodstvenim pitanja iz
oblasti delokruga rada;

- prikuplja i obraduje podatke za izradu izvestaja,
finansijskih pregleda i analiza;

- priprema i wvrdi obradu dokumentacije =za
placanje po razliCitim osnovama;

- vrii placanje po osnovu dokumentacije, prati




preuzimanje obaveza za realizaciju rashoda;

vrii ralunovodstvene poslove iz oblasti rada;
priprema i obraduje dokumentaciju za
evidentiranje nastalih poslovnih promena i
drugu potrebnu dokumentaciju i saraduje sa
agencijom za pruZanje raéunovodstvenih usluga
angazovanom od strane ustanove;

prati vodenje i vodi pomoéne knjige i pomocne
evidencije i usaglaava pomoéne knjige sa

glavnom knjigom;

uskladuje stanja imovine i obaveza u
knjigovodstvenoj  evidenciji sa  stvarmnim
stanjem;

prati usaglalavanje potraZivanja i obaveze;

prati &uvanje i arhiviranje finansijskih izve3taja,
dnevnika i glavne knjige;

obavlja druge poslove po nalogu direktora.

Obaveze i odgovornosti: -

Za svoj rad odgovoran je direktoru ustanove

Clan 2.

U svemu ostalom, Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova ostaje neizmenjen.

Clan 3.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Poslodavca, a
nakon donoSenja reSenja o davanju saglasnosti na Pravilnik.
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PEMNYBNWKA CPEMIA
AYTOHOMHA NOKPAJVHA BOJBOAWHA
ONWTHUHA BEYE]
ONWTHUHCKD BERE
bpoj: III 023 - 150/2019
Aaxa: 10.10,2019. roaunHe
BEYE]

Ha ocHosy unaHa 53. cras 1. Tauka 16. Craryta onwtuHe Beuej (,CnywGeHn nuct
onwruHe Beuej" 6poj 5/2019 ) wunama 29, cTas 2. v unawa 44. crae 1. MOCNOBHMKa 0 pagy
OnwrwHckor eeha onwTuHe Beuej ( /Cnyx6eHn nuct onwruHe Beuej*, 6poj 3/2009), OnwTUHCKO

Behe onwTtvHe Beyej je Ha 176.cenHuum, oapxaHoj TenedoHcKMM nyTeM pada 10.10.2019.
rogvHe, AOHENO

PEWEHWE
0 AaBarby carnacHocTh Ha MpaeunHKUK 0 M3MEHaMa M fAonyHaMa
Npaeunnuka o opraHusaumnju u CHCTeMaTH3auMju nocnosa
YCTaHOBe 33 CNOPTCKY M KYNTYPHY aKTMBHOCT OMNaguHe Beuej
~Pophe Mpeauh - Baya™

I
Aaje ce carnacHoct Ha [MpaBuNHWK O M3MeHaMa M fonyHama [lpaeunHWka o
OpraHusauuji W cucTemMaTM3aumju nocnosa YcraHoee 3a CNOPTCKY W KYNTYPHY aKTMBHOCT
oMnaaure beuej ,Bophe Mpeau+ - Baya™ koju je goHeo B.4 AMPEKTOP YcTaHoBe aada 27.09,2019.

FOAVHE, Ha Koju je Aao carnacHocT ynpaeHu on6op ycTaHose Ha 224. ceaHMuM oApxaHoj AaHa
27.09.2019. roauxe.

1I
Ogo pewerbe o6jasuti y ,,Cny6eHOM NUCTY oNWTUHE Beuej".

O6pasnoxemwe

BA AvpexTop ycravose je gaHa 27.09.2019. roguHe AoHeo MpasunHMK 0 wM3meHama M
AonyHama lpaBunHWMKa O opraHusaumjn w CUCTEMaTU3aUMjM Mocnosa YcTaHOBE 3a CNOPTCKY W

" KYNTYpHy aKTMBHOCT oMnaauHe Beuej , Bophe MpeawH - Baya"

Ynpaehu oabop YcTaHoBse 3a CMOPTCKY M KyNTYPHY akTWBHOCT OMAaauHe Beuej ,Hophe
MpeawH - Baya" je Ha 224. cegHwum oppxaHoj pawa 27.09.2019, roAMHe, Aao carnacHocT Ha
M3MEHe U ponyHe [lpasunHWKa O opraMM3auMjn W cUCTeMaTM3aumMju nocnosa Ycraose 3a
CMOPTCKY W KYATYPHY aKTMBHOCT oMnaguHe beuej ,hophe Mpeawn - Baua®, a wcror Aawa
CuHankanHa opraHWsauuja YCTaHoBe 33 CNOpTCKY M KyNTYpHY aKTMBHOCT OMNaguHe Beuej ,hophe
MpeauH - Baya™ je AOHENa NO3UTMBHO MUWSBEHE Ha M3MeHe W AonyHe [lpasunHuka o
OpraHusaluju W cucTeMaTM3aumjM nocnosa YcraHose 3a CNOPTCKY W KYNTYPHY aKTMBHOCT
oMnaguHe beuej , hophe MpeauH — Baya®.

OnwruHcko Behe onwTuHe Bevej je Ha 176, cepHuum, OAPXaHoj TenedOoHCKUM MyTeM,
AaHa 10.10.2019. roawHe, pa3MOTPUNO - MOAHETH aKT YCTAaHOBE M MWW/berse CUHAMKaNHe
OpraHusaumje YcTaHoBe 3a CrOpTCKY W KyNTYPHY akTMBHOCT gase-beyej ,Hophe MNpeauH —
Baya” v A0HEN0 oAnyKy Kao y ANCMO3MTMBY OBOT pelueH:a.

Ha ocHosy maHeTor foHeTo je pelwerse kao y aucng

B X
Hauennuua Operverba 3a nocnose CrynwTUHE ONMWTUHE NLUTV#CRD BERE

npeaceaHyuka onwrTuHe U OnwTtuHckor eeha J CROAHMLIOM
2 Frocteis Spa¥ 4] 031-158/2019
ﬂ‘,%'paaxa Kosaues

HocraeuTu:

1. YcTaHoBe 3a CNOPTCKY M KYNTYpHY aKTMBHOCT oMnaauHe Bevej «bophe MNpeanx - baya"
2. apxuea
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Na osnovu &lana 24, stav 4. Zakona o radu (,,SI. glasnik RS*, br. 24/2005, 61/2005, 54/2009,
32/2013 i 75/2014, 13/2017 — odluka US, 113/2017 i 95/2018 — autenti¢no tumacenje), lana 30.,
¢lana 31., ¢lana 32., ¢lana 33. i ¢lana 159. stav 1. Zakona o zaposlenima u javnim sluzbama (,,SI.
glasnik RS, br. 113/2017 i 95/2018), Uredbe o katalogu radnih mesta u javnim sluzbama i drugim
organizacijama u javnom sektoru(,,Sl. glasnik RS®, br. 81/2017 i 6/2018), Odluke o maksimalnom
broju zaposlenih na neodredeno vreme za svaki organizacioni oblik u sistemu lokalne samouprave —
Opéstini Beéej za 2017. godinu (Sluzbeni list opstine Becej, br. 14/2017).,Clana 26. Pravilnika o
organizaciji i sistematizaciji poslovaUstanove za sportsku i kulturnu aktivnost omladine Belej
Dorde Predin - Badza*broj 57-01/2018 od 11.04.2018. godine i na osnovu prethodne saglasnosti
Upravnog odbora Ustanove za sportsku i kulturnu aktivnost omladine Becej ,Dorde Predin -
Badza®“,v.d. direktora Ustanove za sportsku i kulturnu aktivnost omladine Bedej ,,Dorde Predin -
Badza®“, dana 27.09.2019. godine donosi sledeci:

PRAVILNIK
0 IZMENAMA I DOPUNAMA
PRAVILNIKA O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACILJI POSLOVA

Clan 1.

U é&lanu 17., u tabelarnom prikazu, u organizacionom delu pod nazivom: ,Sektor za opite i
finansijske poslove”, UKIDAJU SE RADNA MESTA : Sifra radnog mesta 03 - blagajnik, Sifra
radnog mesta 04 — samostalni finansijski saradnik , Sifra 04a — Diplomirani ekonomista za
finansijsko ra¢unovodstvene poslove i ista se briSu iz Sistematizacije.

Clan 2.

U é&lanu 17., u tabelarnom prikazu, u organizacionom delu pod nazivom: ,Sektor za opite i
finansijske poslove®, iza radnog mesta pod Sifrom 02 Tehnicki sekretar, UVODI SE I DODAIJE
NOVO RADNO MESTO : Sifra radnog mesta 04 b Samostalni finansijsko- radunovodstveni
saradnik sa slede¢im tabelarnim prikazom

SEKTOR ZA OPSTE I FINANSLISKE

NAZIV ORGANIZACIONOG DELA: POSLOVE

Naziv radnog mesta (posla): ‘ SAMOSTALNI FINASIJSKO-
RACUNOVODSTVENI SARADNIK

Sifra radnog mesta: 04 b

Vrsta i stepen struéne spreme: Vise obrzovanje u obimu-od 180 ESP pocev od 10.

septembra 2005. ili vise obrazovanje na studijama
po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do
10. septembra 2005. , izuzetno srednje obrazovanje
u skladu sa Uredbom o katalogu radnih mesta

Vrsta obrazovanja: Visa ekonomska 8kola, srednja Skola ekonomskog
smera ili gimnazija




Radno iskustvo:

Tri godine

Posebni uslovi:

Poznavanje rada na ratunaru

Broj izvriilaca:

2

Opis poslova:

Priprema podatke 1 pruZa podriku u izradi
finansijskih planova | izveStaja

Prati stanje, sprovodi struéne analize |,
priprema  izveStaje o  finansijskim |
raunovodstvenim pitanjima iz delokruga
svog rada

Vrii placanje po osnovu dokumentacije, prati
preuzimanje obaveza za realizaciju rashoda

Vrsi racunovodstvene poslove iz oblasti rada

Uskladuje stanje imovina | obaveza u
knjigovodstvenoj evidenciji sa stvarnim
stanjem

Prikuplja, ureduje i priprema podatke za
izradu finansijskih  analiza, izveStaja |
projekata;

Utestvuje u sastavljanju nacrta finansijskog
plana i u izradi planova ustanove;

Priprema  propisanu  dokumentaciju  za
podnosenje poreskih prijava i evidencija;

Vrsi obracun i isplatu plata , naknada i drugih
licnih  primanja, pripadaju¢ih poreza i
doprinosa;

Vodi blagajnu i evidenciju zarada;

Overava i ispunjava sve administrativne
zabrane, izdaje potvrde, sastavlja obrasce M4,
RAD 1 i sve ostale obaveze vezane za zarade,
vodi i éuva dosijee zaposlenih;

Odgovoran je za prijem novca i njegovu
pravovremenu ekspediciju u trezor;
Priprema podatke za izradu statistickih i
drugih izveStaja o zaradama i vodi blagajnu i
evidenciju zarada; _

Vodi evidenciju poverenih novéanih sredstava

Svakodnevno prima dnevne  uplate sa
prodajnih punktova, evidentira ih i vr3i uplatu
na #ro rafun u roku koji je zakonom
predviden;

Podnosi  pojedinaénu  poresku  prijavu
nadleznom organu u predvidenom zakonskom
roku za sve isplate u toku prethodne godine za




sve zaposleni i lica angaZovana u ustanovi;

- Obavlja sve druge administrativne poslove u
ustanovi | odgovoran je za zakonitost svog
rada

- Obavlja i druge poslove po nalogu direktora
Ustanove.

Obaveze i odgovornosti: - Zasvoj rad odgovoran je direktoru ustanove

Clan 3.

U &lanu 17., u tabelarnom prikazu, u organizacionom delu pod nazivom: ,.Sektor za sport | fizi¢ku
kulturu®, kod Sifre radnog mesta 09 — organizator aktivnosti u fizi¢koj kulturi i sportu, u delu ,,radno
iskustvo®, umesto ,3est meseci radnog iskustva® treba da stoji: ,,godinu dana radnog iskustva™; a u
delu ,,posebni uslovi* dodaju se redi: ,usmerenje iz oblasti fitnesa ili rekreacije, vozacka dozvola B
kategorije®.

Clan 4.
U svemu ostalom, Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova ostaje neizmenjen.
Clan 5.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Poslodavca, a
nakon donosenja resenja o davanju saglasnosti na Pravilnik.

=7 ovddirektora Dejan Terzi¢
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