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Na osnovllこ lana ll.stav l.taこ ka l.Odluke o osnivaniu lnfO...lacionog centra za r切 可 opStine
KttjiZa i ёlana 22.Statuta lnfo....acionog centra za razvtt PotiSkOg regiona KttjiZa,Upravni

odbor lnfo....acionog centra za razv● PotiSkOg reigona utvrdio je danaジ イ:0ス 、ル 1らpre6iS6en
tekst Pravilnika O unutrasnJoJ organizaclJl i sistematizaclJl radnih inesta.PreCiSCen tekst Pravilnika

o llnllttag珂●。rganizacli i siStematizacJi radnih mesta sadtti:

1. Pravilnik o unutrasnJoJ organizaclJl i SiStematizaclJl radnih rnesta od  09.06.2006.godine

2.Pravilnik o izmenarna i doplmarna Pravilnika o unutrag珂衝Organizacji i sistematizacJi
radnih lnesta od 19.01.2010。 godine

3.Pravilnik o izlnenarna i doplmarna Pravilnika o wlutragttq organizacJi i siStematizacJi

radnih inesta od 22.08.2011.godine

4.Pravilnik o izmenalna i doplmalna Pravilnika o unutrag可
● OrganizacJi i SiStematizacJi

radnih inesta od 30。 11.2012.godine

PRAVILNIK
o unutra5njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta

Preii5ien tekst -

I. OPSTE ODREDBE
itan 1.

Ovim Pravilnikom u skladu sa zakonom, ureduje se organizacija rada i sistematizaclja
poslova i radnih zadataka Informacionog centra Karflila, utvrduju se poslovi i radni zadaci i
uslovi za njihovo obavljanje u skladu sa potrebirma procesa rada i propisuje se nadin obavljanja
poslova i radnih zadataka. u skladu sa zakonom.
Oryanizactja se utvrduje kao jedinstvena za Informacioni centar za ran,oj Potiskog regiona
Karlila (u daljem tekstu:Centar).

CtanZ.
Poslovi i radni zadaci utvrduju se tako da se obezbedi najcelishodnije vr5enje delatnosti Centra,
redovno ostvarivanje zadataka. saglasno prirodi delatnosti, tehnologiji i drugim uslovima rada
Centra.

itan l.
Ciljevi organtzacije rada su:
- potpuno, blagovremeno, racionalno i ekonomidno izvrsavanje

delatnosti organizacrje,
- bolje kori56enje kadrovskih i materijalnih kapaciteta i povedanje

efikasnoti rada,
- uspostavljanje neposrednih tehnidko- tehnoloSkih i orgarizacionih vezai

veda kontrola u realizaciji poslova i radnlh zadataka,
- stvaranje osnovnih pretpostavki za stimulativniji rud zaposlenih u funkciji

unapredenja sistema poslovanj a i ranroja Centra.

itan +.
Osnovne radne obaveze i duZnosti svih izwsilaca poslova i radnih zadataka su:

- da savesno, blagovremeno i potpuno izvrSavaju poslove i radne zadatke koji su im
povereni,



- da blagovremeno i istinito obavestavaju direktora o tokovima izvr5enja poslova i
radnih zadataka, o uslovima i okolnostima pod kojima se zadaci obavljaju i o drugim bitnim
diniocim a za realizaciju istih,

- da uspostavljaj., i odrZavaju permanentan i neposredan poslovni odnos sa izvr5iocima
istih i slidnih poslova i radnih zadatakakoji dine poslovno -tehnolo5ku celinu, kao i sa izvr5iocima
po dijim poslovodnim nalozimaizvr5avaju poslove i radne zadatke,

- da u svemu postupaju u skladu sa zakonom i normativnim aktima Centra,
- da budu samoinicijativni u izvr5avanju svojih poslova i radnih zadataka, da kvalitetno,

odgovorno, racionalno i blagovremeno izvr5avaju svoje poslove i radne zadatke, da se medusobno
konsultuju i da medusobno saraduju.

il. USLOVIZA OBAVLJANJE POSLOVA

etan s.
Svi poslovi i radni zadaci koji se obavljaju u Centru, organizuju se u okviru odgovarajuiih radnih
mesta.

Radno mesto obuhvata srodne, tehnolo5ki povezane poslove i radne zadatke, sa istovetnim
zahtevima za njihovo izvr5avanje.

itan o.
Elementi radnog mesta su:
a) oznaka
b) naziv poslova i radnih zadataka - naziv radnog mesta
c) uslovi za obavljanje
d) broj izvr5ilaca.
Radna mesta se utvrduju pojedinadno u prilogu ovog Pravilnika i dine njegov sastavni deo (I
Spisak radnih mesta).

(lan I .

Zaposleni koji se nalaze u radnom odnosu i novi zaposleni koji se primaju u radni odnos, mogu se
rasporedivati napojedine poslove i radne zadatke ako ispunjava}utraiene uslove kako su utvrdeni
u prilogu ovog Pravilnika i dine njegov sastavni deo, a koji mogu biti:

a) odgovarajuda strudna sprema i radna sposobnost
b) potrebno zanimanje
c) potrebno radno iskustvo
d) posebne radne sposobnosti
e) posebru zadravstveni i psihofizidki uslovi

A) ODGOVARAJUCA STRUCNA SPREMA I RADNA SPOSOBNOST

itan g.

Strudna sprema se utvrduje prema sadrZaju i sloZenosti poslova i radnih zadataka u procesu rada.
Kod strudne spreme razlikuje se vrsta i stepen.

Pod stepenom strudne spreme podrazumeva se stepen Skolske spreme utvrden po Zakonu, a
zahtevanzazaposlenog koji se rasporeduje na posao.

Strudna sprema se razvrstavaprema sloZenosti na stepene i to:
I. stepen strudne spreme ( nekvalifikovani )
II. stepen strudne spreme ( polukvalifikovani )



m. stepen strudne spreme ( kvalifikovani )
IV. stepen strudne spreme (srednja strudna sprema )
V. stepen strudne spreme (visokokvalifikovani )
VI. stepen strudne spreme ( vi5e strudno obrazovanje )
VII. stepen strudne spreme ( visoko strudno obrazovanje )

Pod vrstom strudne spreme zaposlenih podrazumeva se vrsta i smer Skole koju treba da je
zaposleni zavr5io.

Za obavljanje poslova odredenog radnog mesta odreduje se jedan i to najruLi stepen
Skolske spreme sa kojim se ti poslovi i radni zadaci, prema svojoj sloZenosti, mogu uspesno
obavljati.

Intzetno, za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka na radnom mestu, utvrduju se
dva vzastopna stepena strudne spreme ako to odgovara prirodi poslova i radnih zadataka tog
radnog mesta.

itan q.

Pod radnom sposobnoS6u podrazumeva se sposobnost zaposlenog da obavlja poslove i radne
zadatke prema poslovimanakoje je rasporeden nezavisno od strudne spreme koju ima.

b) POTREBNO ZANIMANJE

itan t O.

Pod zanimanjem zaposlenog podrazumeva se zanimanje po jedinstvenoj standardnoj klasifikaciji
zanimanj a Saveznog zavod a za statistiku.

c) POTREBNO RADNO ISKUSTVO

itan t t.
Pod radnim iskustvom podrazumeva se koliko godina rada mora da ima zaposleni poSto je stekao
odredenu strudnu spremu koja je utvrdena za obavljanje odredenog posla, na poslovima iz
delatnosti Centra, ili slidnim poslovima za koje se moZe pretpostaviti da odgovaraju poslovima
Centra.
Potrebno radno iskustvo zaradnamesta se utvrduju pojedinadno u prilogu ovog Pravilnika i dine
njegov sastavni deo .

d) POSEBNE RADNE SPOSOBNOSTT

eUn tz.
Za obavljanje poslova odredenih radnih mesta, koji to zahtevaju, utvrduju se kao uslov i posebne
radne sposobnosti znanja vestine ili posebni strudni ispiti i kursevi (znanje stranih jezika, obuka za
rad na radunarima, obudenost za rukovanje odredenim ma5inama, poloZen vozadki ispit,
poznavanj e stenodaktilografije i dr.)

E) POSEBNI ZDRAVSTVENI I PSIHOFTZTEKI USLOVI

Clan I 3.
Posebni zdravstveni i psihofizidki uslovi mogu se predvideti za te5ke i po zdravlje Stetne poslove,
kao i za druge poslove diji proces rada to zahteva.



M. PRIPRA\AIICI

Ctan t+.
Direktor moZe da zasnuje radni odnos sa licem koje prvi put zasniva radni odnos, u svojstvu
pripravnika shodno odredbaffiaZakona o radnim odnosimat drlavrum organima.

IV. UTVRDIVANJE BROJA IZVRSILACA

itan t S.

Radno mesto moZe imati jednog ili vi5e izvr5ilaca,uzavisnosti od prirode poslaradnih zadatakai
potrebe Centra.

Broj izvr5ilaca pojedinih radnih mesta planira se u skladu sa potrebama redovnog i
uspe5nog obavljanja delatnosti Centra i potrebama njenog ruzvoja.

Slobodno radno mesto i uslove za rad za odredeno radno mesto u Centru, direktor
prijavljuje organizaciji zazapoiljavanje, ako je to zakonom propisano.

Oglas o slobodnom radnom mestu sadrZi narodito:
- naziv i sedi5te poslodavca
- uslove zarad na radnom mestu i rok u kome se podnose prijave, koji ne

moZe biti kra6i od osam dana od dana objavljivanja oglasa.

V. PRIJEM I RASPOREDIVANJE ZAPOSLENIH

itan to.
Odluku o potrebi zasnivmja radnog odnosa sa zaposlenim donosi Upravni odbor na predlog
Direktora.

Radni odnos se zasniva ugovorom o radu u pismenoj formi koji zakljuduje direktor i
zaposleni.

Odluku o izboru i razre5enju zaposlenog sa posebnim ovla56enjima donosi Upravni odbor
na predlog direktora.

itan t Z.

Odluku o rasporedivanju zaposlenog na utvrdene poslove i radne zadatke na osnovu zakona i
ovog Pravilnika, donosi direktor.

Zaposleni moZe da bude u toku rada rasporeden na svako radno mesto koje odgovara
stepenu i vrsti struEne spreme, znanju i sposobnostima.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

itan t S.

Sastavni deo ovog Pravilnika su prilozi:
I Spisak odnosno naziv radnih mesta (uslovi za obavljanje poslova i broj izvrSioca)
II Opis poslova i radnih zadataka.

Ctan t g.

Sve Sto nije regulisano ovim Pravilnikom primenjivaie se odredbe Zakona.



CtanZO.
Izmene i dopune ovog Pravilnika vr5i Upravni odbor na predlog direktora, saglasno Statutu

i Zakonu.

eUt Zt.
Tumadenje ovog Pravilnika daje direktor.

CtarrZZ.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono5enja od strane Upravnog odbora Informacionog centra.
Na ovaj Pravilnik saglasnost daje Skup5tina op5tine KanjiZa.
Skup5tina op5tine KanjiZa odlukom br. 02-20ll20ll-UlB dalaje saglasnost na ovaj Pravilnik na
svojoj sednici, odrZanoj dana 29.09.2011. godine.



Na osnow dlana I L stav l tadka l.Odluke o osnivanju Informacionog cenfra za raztoj op5tine KanjiZa i dlana
22. Statuta Informacionog centra za razvoj Potiskog regiona KanjiZa, Upravni. odbor Informacionog cenlra za
razvoj Potiskog regiona dana: 28.02.2014. donosi:

Pravilnik o izmenama i dopunama
Prrvilnika o unutralnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih meste

itan t.
Ovim Pravilnikom vr5e se iznene i dopune Pravilnika o unutra5njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mesta (u daljem tekstu: Pravilnik) koji je doneo Upravni odbor Informacionog cenra za razvoj Potiskog
regiona dana 09.06.2006.godine.

(lan z.
U delu Pravilnika koje se odnosi na opis radnih mesta menja se Prilog II Opis poslova i radnih zadataka,
Ito Cini sastavni deo Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mest4 u delu, koji se
odnosi na radno mesto:
hojekt menadZer za mettunarodne projekte, tako da glasi:

Radno mesto: 0(X
Projekt menadier za me<lunarodne projekte
Opis poslova i radnih zadataka:
- Kontinuirano prati ispisane EU-grantove
- Pru2a informacije o ispisanim EU-granstovima
- Sastavlja EU projekte
- Sprovodi uspelne EU projekte
- Uspostavlja bazu podataka i stara se o funkcionalnosti iste
- Udestwje na seminarima vezanih za delahrost Centra
- Obavlja poslove bezbednosti i zdravlja na radu shodno Zakonu i op5tim aktima Centra.

- VrSi studne i administrativno-tehnidke poslove za Poslodavca u vezi sa sprovottenjem
postupaka javne nabavke:

- prati i primenjuje zakone i druge propise iz oblasti javnih nabavki;
- izra<luje predoge planovajavnih nabavki i dostavlja ih blagovremeno nadle2rim organima Poslodavca

kao i nakon odobrenja Upravi zajavne nabavke, kao i eventuralne ianene ovog plana;
- vr5i strudne, administrativne i tehniCke poslove u vezi sa sprovodenjem postupakajavne nabavke

- izratluje izve5taje o zakljuienim ugovorima o javnim nabavkama i dostavlja ih blagovremeno Upravi za
javne nabavke u skladu sa zakonom;

- w5i kontrolu realizacije zakljuCenih ugovora o javnim nabavkama.
- saratluje sa organima il icima Op5tinske uprave u vezi sprovotlenja Zakona o javnim nabavkama.

Za svoj rad direktno odgovara Direktoru Informacionog Centra.

etan :.
Pravilnik o izmenama i dopunama Pravilnika o unutra5njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta sa

iznenom Priloga II shodno dlanu 2., objavljuje se na oglasnoj tabli Informacionog centra za razvoj Potiskog
regiona KanjiZa i stupa na snagu po dobijanju saglasnosti osnivaCa.

Informacioni certal za

ra toj Potiskog regiona

Broj: ol-44 -3+
Predsednik UpravKanjiZa, dana: .{8 .oL



RADNO MESTO : 004

PROJEKT MENADZER ZA MEDUNARODNE PROJEKTE

Opis poslova i radnih zailattkaz
- Kontinuirano prati ispisane EU-grantove
- PruZa informacije o ispisanim EU-granstovima
- Sastavlja EU projekte
- Sprovodi uspeSne EU projekte
- Uspostavlja bazu podataka i stara se o funkcionalnosti iste
- Udeswuje na seminarima vezanih za delatnost Centra
- Obavlja poslove bezbednosti i zdravlja na radu shodno Zakonu i opStim aktima Centra.
-VrSi stu6ne i administrativno-tehnidke poslove za Poslodavca u vezi sa sprovotienjem
postupaka j avne nabavke :

- Prati i primenjuje zakone i druge propise iz oblasti javnih nabavki;
-Izrattuje predoge planovajavnih nabavki i dostavlja ih blagovremeno nadleZnim organima

Poslodavca kao i nakon odobrenja Upravi zajavne nabavke, kao i eventuralne izmene ovog plana;
- VrBi strudne, administrativne i tehnidke poslove u vezi sa sprovodenjem postupaka j avne nabavke;
- Izratluje izve5taje o zakljudenim ugovorima o javnim nabavkama i dostavlja ih blagowemeno Upravi

za javne nabavke u skladu sa zakonom;
- Vrii kontrolu realizacije zakljudenih ugovora ojavnim nabavkama;
- Saratluje sa organima il icima Op5tinske uprave u vezi sprovodenja Zakona o javnim nabavkama.

Za svoj rad direktno odgovara Direktoru Informacionog Centra.

Posebni uslovi:

Visoka Skolska sprema, znanje jezika koji su u sluZbenoj upotrebi na teritoriji Opitine, znanje
jednog stranog jezika na nivou opSte komunikacije, manle rada na radunaru - Word, Excel, Power
Point.


