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Na osnovu ¢lana 11. stav 1. tacka 1.0dluke o osnivanju Informacionog centra za razvoj opstine
Kanjiza i ¢lana 22. Statuta Informacionog centra za razvoj Potiskog regiona Kanjiza, Upravni
odbor Informacionog centra za razvoj Potiskog reigona utvrdio je dana: 2% 02 . Zoihpreéiséen
tekst Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta. Pre¢i$éen tekst Pravilnika
0 unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta sadrzi:
1. Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta od  09.06.2006.godine
2. Pravilnik o izmenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mesta od 19.01.2010.godine
3. Pravilnik 0 izmenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mesta od 22.08.2011.godine
4. Pravilnik o izmenama i dopunama Pravilnika o unutra3njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mesta od 30.11.2012.godine

PRAVILNIK
0 unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta
- PrediScen tekst -

I. OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom u skladu sa zakonom, ureduje se organizacija rada i sistematizacija
poslova i radnih zadataka Informacionog centra Kanjiza, utvrduju se poslovi i radni zadaci i
uslovi za njihovo obavljanje u skladu sa potrebama procesa rada i propisuje se na¢in obavljanja
poslova i radnih zadataka, u skladu sa zakonom.
Organizacija  se utvrduje kao jedinstvena za Informacioni centar za razvoj Potiskog regiona
Kanjiza (u daljem tekstu:Centar).

Clan 2.
Poslovi i radni zadaci utvrduju se tako da se obezbedi najcelishodnije vrienje delatnosti Centra,
redovno ostvarivanje zadataka, saglasno prirodi delatnosti, tehnologiji i drugim uslovima rada
Centra.

Clan 3.

Ciljevi organizacije rada su:

- potpuno, blagovremeno, racionalno i ekonomié¢no izvriavanje
delatnosti organizacije,

- bolje koris¢enje kadrovskih i materijalnih kapaciteta i povec¢anje
efikasnoti rada,

- uspostavljanje neposrednih tehni¢ko- tehnoloskih i organizacionih veza i
veca kontrola u realizaciji poslova i radnih zadataka,

- stvaranje osnovnih pretpostavki za stimulativniji rad zaposlenih u funkciji
unapredenja sistema poslovanja i razvoja Centra.

Clan 4.
Osnovne radne obaveze i duznosti svih izvrsilaca poslova i radnih zadataka su:

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



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

- da uspostavljaju i odrzavaju permanentan i neposredan poslovni odnos sa  izvr§iocima
istih i sli¢nih poslova i radnih zadataka koji €ine poslovno -tehnolosku celinu, kao i sa izvriocima
po ¢ijim poslovodnim nalozima izvrSavaju poslove i radne zadatke,

- dau svemu postupaju u skladu sa zakonom i normativnim aktima Centra,

- da budu samoinicijativni u izvr§avanju svojih poslova i radnih zadataka, da kvalitetno,
odgovorno, racionalno i blagovremeno izvravaju svoje poslove i radne zadatke, da se medusobno
konsultuju i da medusobno saraduju.

II. USLOVIZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 5.
Svi poslovi i radni zadaci koji se obavljaju u Centru, organizuju se u okviru odgovarajucih radnih
mesta.
Radno mesto obuhvata srodne, tehnoloski povezane poslove i radne zadatke, sa istovetnim
zahtevima za njihovo izvrSavanje.

Clan 6.
Elementi radnog mesta su:
a) oznaka
b) naziv poslova i radnih zadataka — naziv radnog mesta
¢) uslovi za obavljanje
d) broj izvrsilaca.
Radna mesta se utvrduju pojedinaéno u prilogu ovog Pravilnika i ¢ine njegov sastavni deo (I
Spisak radnih mesta).

Clan 7.
Zaposleni koji se nalaze u radnom odnosu i novi zaposleni koji se primaju u radni odnos, mogu se
rasporedivati na pojedine poslove i radne zadatke ako ispunjavaju traZzene uslove kako su utvrdeni
u prilogu ovog Pravilnika i ¢ine njegov sastavni deo, a koji mogu biti:

a) odgovarajuca stru¢na sprema i radna sposobnost
b) potrebno zanimanje

¢) potrebno radno iskustvo

d) posebne radne sposobnosti

€) posebni zadravstveni i psihofizi¢ki uslovi

a) ODGOVARAJUCA STRUCNA SPREMA I RADNA SPOSOBNOST

Clan 8.
Stru¢na sprema se utvrduje prema sadrZaju i sloZenosti poslova i radnih zadataka u procesu rada.
Kod stru¢ne spreme razlikuje se vrsta i stepen.
Pod stepenom stru¢ne spreme podrazumeva se stepen $kolske spreme utvrden po Zakonu, a
zahtevan za zaposlenog koji se rasporeduje na posao.
Stru¢na sprema se razvrstava prema sloZenosti na stepene i to:
L. stepen stru¢ne spreme ( nekvalifikovani )
Il. stepen stru¢ne spreme ( polukvalifikovani )



II. stepen stru¢ne spreme ( kvalifikovani )

IV. stepen stru€ne spreme (srednja stru¢na sprema )

V. stepen stru¢ne spreme (visokokvalifikovani )

VI. stepen stru¢ne spreme ( vise struno obrazovanje )
VIL. stepen stru¢ne spreme ( visoko struéno obrazovanje )

Pod vrstom stru¢ne spreme zaposlenih podrazumeva se vrsta i smer $kole koju treba da je
zaposleni zavrsio.

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

[zuzetno, za obavljanje odredenih poslova i radnih zadataka na radnom mestu, utvrduju se
dva uzastopna stepena stru¢ne spreme ako to odgovara prirodi poslova i radnih zadataka tog
radnog mesta.

Clan 9.
Pod radnom sposobnos¢u podrazumeva se sposobnost zaposlenog da obavlja poslove i radne
zadatke prema poslovima na koje je rasporeden nezavisno od struéne spreme koju ima.

b) POTREBNO ZANIMANIJE

Clan 10.
Pod zanimanjem zaposlenog podrazumeva se zanimanje po jedinstvenoj standardnoj klasifikaciji
zanimanja Saveznog zavoda za statistiku.

¢) POTREBNO RADNO ISKUSTVO

Clan 11.
Pod radnim iskustvom podrazumeva se koliko godina rada mora da ima zaposleni posto je stekao
odredenu stru¢nu spremu koja je utvrdena za obavljanje odredenog posla, na poslovima iz
delatnosti Centra, ili slicnim poslovima za koje se moZe pretpostaviti da odgovaraju poslovima
Centra.
Potrebno radno iskustvo za radna mesta se utvrduju pojedina¢no u prilogu ovog Pravilnika i ¢ine
njegov sastavni deo .

d) POSEBNE RADNE SPOSOBNOSTI

Clan 12.
Za obavljanje poslova odredenih radnih mesta, koji to zahtevaju, utvrduju se kao uslov i posebne
radne sposobnosti znanja vestine ili posebni struéni ispiti i kursevi (znanje stranih jezika, obuka za
rad na raCunarima, obucenost za rukovanje odredenim maSinama, poloZen vozacki ispit,
poznavanje stenodaktilografije i dr.)

¢) POSEBNI ZDRAVSTVENI I PSIHOFIZICKI USLOVI
Clan 13.

Posebni zdravstveni i psihofizicki uslovi mogu se predvideti za teske i po zdravlje Stetne poslove,
kao i za druge poslove ¢iji proces rada to zahteva.



II. PRIPRAVNICI

Clan 14.
Direktor moze da zasnuje radni odnos sa licem koje prvi put zasniva radni odnos, u svojstvu
pripravnika shodno odredbama Zakona o radnim odnosima u drZzavnim organima.

IV. UTVRPIVANIJE BROJA IZVRSILACA

Clan 15.

Radno mesto mozZe imati jednog ili viSe izvrsilaca, u zavisnosti od prirode posla radnih zadataka i
potrebe Centra.

Broj izvrSilaca pojedinih radnih mesta planira se u skladu sa potrebama redovnog i
uspesSnog obavljanja delatnosti Centra i potrebama njenog razvoja.

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

Oglas o slobodnom radnom mestu sadrzi naro¢ito:
- naziv i sediste poslodavca
- uslove za rad na radnom mestu i rok u kome se podnose prijave, koji ne

moze biti kra¢i od osam dana od dana objavljivanja oglasa.

V. PRIJEM I RASPOREDIVANIJE ZAPOSLENIH

Clan 16.
Odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa sa zaposlenim donosi Upravni odbor na predlog
Direktora.
Radni odnos se zasniva ugovorom o radu u pismenoj formi koji zakljuuje direktor i
zaposleni.
Odluku o izboru i razreSenju zaposlenog sa posebnim ovlas¢enjima donosi Upravni odbor
na predlog direktora.

Clan 17.
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 1 vrsti strune spreme, znanju i sposobnostima.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clan 18.
Sastavni deo ovog Pravilnika su prilozi:
I Spisak odnosno naziv radnih mesta (uslovi za obavljanje poslova i broj izvrioca)
IT Opis poslova i radnih zadataka.

Clan 19.
Sve §to nije regulisano ovim Pravilnikom primenjivaée se odredbe Zakona.



Clan 20.
Izmene i dopune ovog Pravilnika vr§i Upravni odbor na predlog direktora, saglasno Statutu
1 Zakonu.

Clan 21.
Tumacenje ovog Pravilnika daje direktor.

Clan 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja od strane Upravnog odbora Informacionog centra.
Na ovaj Pravilnik saglasnost daje Skupstina opstine Kanjiza.
Skupstina opstine Kanjiza odlukom br. 02-201/2011-I//b dala je saglasnost na ovaj Pravilnik na
svojoj sednici, odrzanoj dana 29.09.2011. godine.

Predsednik Upravnog odbora

B bets %//

Bohata J ozef




Na osnovu ¢lana 11. stav 1. ta¢ka 1.0dluke o osnivanju Informacionog centra za razvoj opstine Kanjiza i ¢lana
22. Statuta Informacionog centra za razvoj Potiskog regiona Kanjiza, Upravni.odbor Informacionog centra za
razvoj Potiskog regiona dana: 28.02.2014. donosi:

Pravilnik o izmenama i dopunama
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta

Clan 1.
Ovim Pravilnikom vrSe se izmene i dopune Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mesta (u daljem tekstu: Pravilnik) koji je doneo Upravni odbor Informacionog centra za razvoj Potiskog
regiona dana 09.06.2006.godine.

Clan 2.
U delu Pravilnika koje se odnosi na opis radnih mesta menja se Prilog Il Opis poslova i radnih zadataka,
Sto Cini sastavni deo Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta, u delu, koji se
odnosi na radno mesto:
Projekt menadzer za medunarodne projekte, tako da glasi:
Radno mesto: 004
Projekt menadzer za medunarodne projekte
Opis poslova i radnih zadataka:
- 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
- Ucestvuje na seminarima vezanih za delatnost Centra
- Obavlja poslove bezbednosti i zdravlja na radu shodno Zakonu i opstim aktima Centra.
- VrSi stu¢ne i administrativno-tehnicke poslove za Poslodavca u vezi sa sprovodenjem
postupaka javne nabavke:
- prati i primenjuje zakone i druge propise iz oblasti javnih nabavki;
- izraduje predoge planova javnih nabavki i dostavlja ih blagovremeno nadleznim organima Poslodavca
kao i nakon odobrenja Upravi za javne nabavke, kao i eventuralne izmene ovog plana;
- vrsi stru¢ne, administrativne i tehni¢ke poslove u vezi sa sprovodenjem postupaka javne nabavke
- izraduje izvestaje o zakljuenim ugovorima o javnim nabavkama i dostavlja ih blagovremeno Upravi za
javne nabavke u skladu sa zakonom,;
- vrsi kontrolu realizacije zaklju¢enih ugovora o javnim nabavkama.
- saraduje sa organima il icima Opstinske uprave u vezi sprovodenja Zakona o javnim nabavkama.

Za svoj rad direktno odgovara Direktoru Informacionog Centra.

Clan 3.
Pravilnik o izmenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta sa
izmenom Priloga II shodno ¢lanu 2., objavljuje se na oglasnoj tabli Informacionog centra za razvoj Potiskog
regiona Kanjiza i stupa na snagu po dobijanju saglasnosti osnivaca.

Informacioni centar za

razvoj Potiskog regiona 2 é : 7.
Broj; 94-M-37F (’I sZ/ CZ/{%&(‘)

KanjiZa, dana:_ZX .©Z .20/ Zr . Predsednik Upravnog odl})’f)ra




RADNO MESTO : 004
PROJEKT MENADZER ZA MEPUNARODNE PROJEKTE

Opis poslova i radnih zadataka:

- 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

- Ucestvuje na seminarima vezanih za delatnost Centra

- Obavlja poslove bezbednosti i zdravlja na radu shodno Zakonu i opstim aktima Centra.

-Vrsi stune i administrativno-tehnicke poslove za Poslodavca u vezi sa sprovodenjem
postupaka javne nabavke:

- Prati i primenjuje zakone i druge propise iz oblasti javnih nabavki;

-Izraduje predoge planova javnih nabavki i dostavlja ih blagovremeno nadleznim organima
Poslodavca kao i nakon odobrenja Upravi za javne nabavke, kao i eventuralne izmene ovog plana;

- Vrdi stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove u vezi sa sprovodenjem postupaka javne nabavke;

- Izraduje izvestaje o zakljuCenim ugovorima o javnim nabavkama i dostavlja ih blagovremeno Upravi
za javne nabavke u skladu sa zakonom;

- Vrsi kontrolu realizacije zakljucenih ugovora o javnim nabavkama;

- Saraduje sa organima il icima Opstinske 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 Opstine, znanje
jednog stranog jezika na nivou opste komunikacije, znanje rada na ra¢unaru — Word, Excel, Power
Point.

Predsednik I?ravrgog odbora
. 25
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