Врз основа на член 17 став (7) од Законот за вработените во јавниот сектор („Службен весник на Република Македонија” бр.27/14, 199/14, 27/16, 35/18 и 198/18 и „Службен весник на Република Северна Македонија“ бр.143/19 и 14/20) и член 50 став (1) точка 12 од Законот за локалната самоуправа („Службен весник на Република Македонија“ број 5/2002), Градоначалникот на општина  Центар Жупа на ден 21.05.2021година донесе:

ПРАВИЛНИК

за систематизација на работните места во општинската администрација на Општина Центар Жупа
I. ОСНОВНИ ОДРЕДБИ

Член  1

Со овој правилник се утврдува вкупниот број на вработените (административни службеници и  помошно – технички лица) во Општина Центар Жупа,  распоредот, шифрата, називот и описот на работните места по организациони единици и посебните услови потребни за извршување на работите и на задачите на одделните работни места.

Член  2

Работите и задачите што се вршат во Општина Центар Жупа се определуваат, согласно нивната сродност, меѓусебна поврзаност, видот, обемот и степенот на сложеноста, одговорноста, функционална анализа и другите услови за нивното извршување.

Член 3

Работите и задачите утврдени со овој правилник претставуваат основа за вработување и распоредување на вработените во Општина Центар Жупа.  

Член 4

Табеларниот преглед (работна карта) на работните места во  Општина Центар Жупа е прилог на овој Правилник за систематизација на работните места.

II. РАСПОРЕД НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА АДМИНИСТРАТИВНИТЕ СЛУЖБЕНИЦИ
Член 5
1) Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 50 извршители на работни места, од кои 40 извршители на работни места на административните службеници и 10 извршители на работни места на помошно – технички лица, распоредени по организациони единици, согласно Одлуката за организација, делокруг и начинот на извршување на задачите на општинската администрација на Општина Центар Жупа, од кои пополнети се 22 извршители.
(2) Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 40 извршители на работни места на административните службеници, распоредени по организациони единици согласно Одлуката за внатрешна организација на општина Центар Жупа, од кои пополнети се 13 извршители.
(3) Работните места од ставот (2) се распоредени на следниот начин:

	АДМИНИСТРАТИВНИ СЛУЖБЕНИЦИ

	Ниво
	Систeматизирани извршители
	Пополнети извршители

	А05
	1
	/

	Б04
	6
	2

	В01
	12
	1

	В02
	3
	2

	В03
	3
	3

	В04
	6
	2

	Г01
	6
	1

	Г04
	3
	2

	Вкупно:
	40
	13


	Член 6
          Општи услови утврдени со Законот за административните службеници/друг посебен закон или колективен договор за адмнистративните службеници се: 

· да е државјанин на Република Македонија, 

· активно да го користи македонскиот јазик, 

· да е полнолетен, 

· да има општа здравствена способност за работното место и 

· со правосилна судска пресуда да не му е изречена казна забрана на вршење професија, дејност или должност. 

	


	Член 7     
(1)  Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници/друг посебен закон или колективен договор, за секретари од категоријата А, ниво А5 се:

а) Стручни квалификации - ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и најмалку 240 кредити стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен;

б) активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски);

в) активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење;

г) потврда за положен испит за административно управување;

д) работно искуство, и тоа: 

за нивото А5 најмалку четири години работно искуство во струката од кои најмалку една година на работно место во јавен сектор, односно најмалку шест години работно искуство во струката од кои најмалку две години на раководно работно место во приватен сектор.

2) Потребни општи работни комепетенции на напредно ниво:

· решавање проблеми и одлучување за работи од својот делокруг; 

· учење и развој; 

· комуникација; 

· остварување резултати;

· работење со други/тимска работа; 

· стратешка свест; 

· ориентираност кон странките/засегнати страни; 

· раководење; и 

· финансиско управување. 

Член 8

          (1) Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници/друг посебен закон или колективен договор, за раководните административни службеници од категоријата Б се:

а) Стручни квалификации за сите нивоа - ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и најмалку 240 кредити стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен;

б) активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски);

в) активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење;

г) потврда за положен испит за административно управување;

д) работно искуство, и тоа: 

за нивото Б4 најмалку четири години работно искуство во струката од кои најмалку една година на работно место во јавен сектор, односно најмалку шест години работно искуство во струката од кои најмалку две години на раководно работно место во приватен сектор.

2) Потребни општи работни комепетенции на напредно ниво:

· решавање проблеми и одлучување за работи од својот делокруг;

· учење и развој; 

· комуникација; 

· остварување резултати;

· работење со други/тимска работа; 

· стратешка свест; 

· ориентираност кон странките/засегнати страни; 

· раководење; и 

· финансиско управување. 



	


	Член 9
          (1) Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници/друг посебен закон или колективен договор, за стручните административни службеници од категоријата В се: 

а) стручни квалификации и тоа: 

· за нивото В1 ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и стекнати најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен 
· за нивоата В2 ниво на квалификациите VI Б според Македонската рамка на квалификации и стекнати најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен; и 
· за нивоата В3 и В4 ниво на квалификациите VI Б според Македонската рамка на квалификации и стекнати најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен;

б) активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење;
в) познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски), 

г) работно искуство, и тоа: 

· за нивото В1 најмалку три години работно искуство во струката; 

· за нивото В2 најмалку две години работно искуство во стуката;

· за нивото В3 најмалку една години работно искуство во струката; или

· за нивото В4 со или без работно искуство во струката.



	2) Потребни општи работни компетенции  на средно ниво и тоа:

· решавање проблеми и одлучување за работи од својот делокруг; 
· учење и развој; 
· комуникација; 
· остварување резултати; 
· работење со други/тимска работа; 
· стратешка свест; 
· ориентираност кон клиенти/засегнати страни; и 
· финансиско управување.



	Член 10

         (1) Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници/ друг посебен закон или колективен договор за помошно - стручни административни службеници од категоријата Г се: 

а) ниво на стручни квалификации V А или ниво на квалификации IV според Македонската рамка на квалификации и стекнати 180 или 240 кредити според ЕЦВЕТ или МКСОО или најмалку вишо или средно образование,
б) активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски),

в)активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење, 
г) работно искуство, и тоа:

· за нивото Г1 најмалку три години работно искуство во струката;

· за нивото Г2 најмалку една години работно искуство во струката, 

· за нивото Г3 најмалку една години работно искуство во струката; или 

· за нивото Г4 со или без работно искуство во струката.

2) Потребни општи работни компетенции  на основно ниво и тоа:

· учење и развој; 
· комуникација; 
· остварување резултати; 
· работење со други/тимска работа; 
· ориентираност кон странките/засегнати страни; и 
· финансиско управување.

Член 11

          Посебни услови утврдени со Закон за инспекциски надзор за раководни инспектори од категорија Б се:

а) Стручни квалификации  за сите  нивоа од категорија Б – ниво на квалификација VIA според Македонската рамка на квалификации и стекнати најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен;

б) Работно искуство и тоа за:  

- за нивото Б4 најмалку четири години работно искуство по дипломирањето, од кои најмалку една  година како инспектор;


в) Општи работни компетенции за сите нивоа согласно со Рамката на општи работни компетенции; 

г) Посебни работни компетенции за сите нивоа:

-активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски,германски),

- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење
Член 12

           Посебни услови утврдени со Закон за инспекциски надзор за инспектори од категорија В се:

 а) Стручни квалификации и тоа:

 - за нивото В1- ниво на квалификација VIA според Македонската рамка на квалификации и стекнати  најмалку 240 кредити  според ЕКТС или завршен VII/1 степен и 

- за нивоата В2, В3 и В4 - ниво на квалификација VIБ според Македонската рамка на квалификации и стекнати  најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен.

б) Работно искуство и тоа за: 

- В1 - најмалку три години работно искуство по дипломирањето,

- В2 - најмалку две години работно искуство по дипломирањето,

- В3 - најмалку една година работно искуство по дипломирањето,

- В4 - со и без работно искуство по дипломирањето.

в) Општи работни компетенции за сите нивоа согласно со Рамката на општи работни компетенции; 

г) Посебни работни компeтенции  за сите  нивоа:

- активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската Унија (англиски, француски, германски),

- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.



III. РАСПОРЕД НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА ПОМОШНО – ТЕХНИЧКИ ЛИЦА
Член 13

(1) Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 10 извршители на работни места на помошно - техничките лица, распоредени по организациони единици, согласно Одлуката за организација, делокруг и начинот на извршување на задачите на општинската администрација на Општина Центар Жупа, од кои пополнети се 9 извршители. 

(2) Работните места од ставот (1) се распоредени на следниот начин:

	ПОМОШНО – ТЕХНИЧКИ ЛИЦА

	Ниво
	Систематизирани извршители
	Пополнети извршители

	А02
	4
	4

	А03
	1
	1

	А05
	3
	3

	Б05
	2
	1

	ВКУПНО
	10
	9


Член 14
Работните места од членот 13 на овој правилник се распоредени на следниот начин:

1. Ниво А2 –(Возач) 2 - извршители
(превоз на лица и опрема – II ниво)
2. Ниво А2 (кординатор на достава - курир) 1 - извршител
(други помошно –технички лица – II ниво )
3. Ниво А2 – (домаќин) 1 - извршител 
(други помошно –технички лица – II ниво)

4. Ниво А3 – (Хигиеничар) 1 - извршител
(други помошно –технички лица – II ниво)
5. Ниво А5 – (Работник за одржување на објекти - зеленило) 3 - извршители
(одржување на објекти – V ниво)

6. Ниво Б5 –(КВ работник за одржување на опремата) 2 - извршители
(одржување на опрема – V ниво ) 

	Член 15
          Општи услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно – техничките лица од член 14 од овој Правилник се: 

· да е државјанин на Република Македонија;
· да е полнолетен;
· активно да го користи македонскиот јазик;

· да има општа здравствена способност за работното место;
· со правосилна судска пресуда да не му е изречена казна забрана на вршење професија,дејност или должност;


	Член 16
         Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно –техничките лица од областа превоз на лица и опрема, од категоријата А, ниво А2 – звање на работно место - Возач II се:
а) Стручни квалификации и тоа:

 - Најмалку средно образование со стекнати 180 или 240 кредити според ЕЦВЕТ/МКСОО;
б) Работно искуство: 

- најмалку 1 (една) година работно искуство во јавен, односно приватен сектор.
Член 17
        Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно технички лица од областа на други помошно-техничките лица од категоријата А, ниво А2, звање на работно место - Кординатор на достава - курир се:
а) Стручни квалификации и тоа:

 - Најмалку средно образование;
б) Работно искуство: 

- со или без работно искуство.


	Член 18
      Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно-техничките лица од областа на други помошно-технички лица од категоријата А, ниво А2, звање на работно место – Домаќин се:

а) Стручни квалификации и тоа:

 - Најмалку средно образование;
б) Работно искуство: 

- со или без работно искуство.
       

	Член 19
       Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно-техничките лица од областа други помошно-технички лица од категоријата А, ниво А3, звање на работно место – Хигиеничар/ка се:

а) Стручни квалификации и тоа:

 -  Најмалку основно образование; 

б) Работно искуство: 

- со или без работно искуство.

	Член 20
.      
         Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно – техничките лица од областа  одржување на објекти од категоријата А, ниво А5, звање на работно место - Работник за одржување на објекти - зеленило  се: 
а)  Стручни квалификации и тоа:

 - Најмалку основно образование; 

б) Работно искуство: 

- со или без работно искуство.

Член 21
          Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно –техничките лица  од областа одржување на опремата од категоријата Б, ниво Б5, звање на работно - Работник за одржување на опремата се: 
а)  Стручни квалификации и тоа:

 - Најмалку основно образование; 

б) Работно искуство: 

- со или без работно искуство.



IV. ТАБЕЛАРЕН ПРИКАЗ  НА РАБОТНИТЕ МЕСТА  ВО  ОПШТИНА ЦЕНТАР ЖУПА
	Реден број 
	01

	Шифра
	УПР 01 01 А05 000  

	Ниво
	А5

	Звање 
	Секретар со седиште во село

	Назив на работно место
	Секретар на општина

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Градоначалникот

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Остварување на законско, ефикасно и ефективно работење и раководење со општинската администрација во насока на извршување на надлежностите на Општината кои се од локален интерес за општината, обезбедување на извршувањето на други надлежности утврдени со закон како и поддршка и спроведување на работата и политиката на Градоначаликот за развој на општината

	Работни задачи и обврски


	- го организира, координира, обединува и насочува извршувањето на работите и задачите на општинската администрација и се грижи за законско, ефикасно навремено и квалитетно извршување;

-дава упатства на раководните и другите службеници и вработени во општината особено во контекст на управувањето со човечките ресурси;

-решава за правата, обврските и одговорностите на административните службеници;

-ја следи работата на јавните служби и предлага мерки за ефикасно и ефективно извршување на нивната работа;

-се грижи за уредноста и ажурноста во работата по предметите и изготвува концепции за унапредување на организацијата, функционирањето и методот на работа на администрацијата;

-одржува колегиум со раководителите на одделенијата; 

-ги следи и се грижи за спроведување на одлуките, заклучоците, насоките и упатствата на Градоначалникот.


	1. Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број 
	02

	Шифра
	УПР 01 01 Б04 000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за правни, општи работи и јавни дејности

	Број на извршители
	(1)


	Одговара пред
	Секретарот

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно и ефективно раководење со одделението, организација, насочување и координација на работата на одделението, развивање и обединување на политиките во рамките на делокругот на одделението,  во областа на вршење на работите за кои е формирано одделението, а кои се  поврзани со правни, општи работи и јавни дејности

	Работни задачи и обврски


	- ја организира, координира и насочува работата на одделението, ги распоредува работите и задачите на вработените во одделението, им дава упатство за работа, стручна помош во работата и вршењето на најсложените работи и задачи и го следи текот на извршување на работите; 

-подготвува и предлага план за работа на одделението и се грижи за реализација, одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на работите и задачите во одделението; 

-ги следи законите и другите прописи од областа на локалната самоуправа и се грижи за нивна примена во општината; 

-се грижи за навременото и законито изготвување на прописите и актите од надлежност на Светот и Градоначалникот, кои не се во надлежност на другите одделенија; 

-ја следи усогласеноста на одлуките и другите општи акти на општината со закните и другите прописи и предлага упатства за нивно усогласување; 

-се грижи за навремено објавување на усвоените акти од Советот во Службен гласник на општината; 

-дава мислење на органите на општината и одделенијата во врска со примената на законите и другите прописи; 

-организира, координира и учествува или непосредно изготвува одлуки и други прописи, програми, информации и други акти.


	1. Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број
	03

	Шифра
	УПР 01 01 В01 000

	Ниво
	В1

	Звање
	Советник 

	Назив на работно место
	Советник за нормативно - правни работи 

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и самостојно извршување на најсложени работи и работни задачи во насока на навремено спроведување на процесот на подготовка на нормативни и други општи акти од надлежност на градоначалникот и Советот во согласност со закон и следење на нивната усогласеност со законите и Уставот

	Работни задачи и обврски


	-самостојно извршува најсложени работи и задачи што се вршат во одделението со повремени упатства и надзор од раководителот на одделението;
-континуирано ги следи законските и други прописи и општи акти за надлежностите од областа на локалната самоуправа и дава стручни појаснувања и мислења за нивна примена; 

-го подготвува нацртот и предлогот на статутот на општината, нацртот и предлогот на деловникот за работа на Советот;

- изготвува и учествува во изготвување предлози на одлуки и други општи акти што се од надлежност на други сектори и одделенија;

- ја следи усогласеноста на одлуките и другите општи акти на Советот на општината со законите и другите прописи и предлага упатства за нивно усогласување;

- се грижи за извршување на одлуките на Советот;

- ги изготвува актите за архивско и канцелариско работење;

 -учествува во работата на Советот на општината и неговите работни тела кога за тоа е потребно и припрема материјал.


	1. Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број
	04

	Шифра
	УПР 01 01 В01 000

	Ниво
	В1

	Звање
	Советник 

	Назив на работно место
	Советник за спроведување на постапки за јавни набавки

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред


	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Правни науки, Економски науки или Организациони науки и управување (менаџмент)

	Други посебни услови
	Положен испит за лице за јавни набавки

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и самостојно извршување на најсложени работи и работни задачи, во насока на подготовка на тендерска документација за јавни набавки

	Работни задачи и обврски


	-го подготвува предлог Годишниот план за јавни набавки врз основа на добиени податоци од Секторите и врши негово ажурирање во текот на годината, односно предлог дополнувања и предлог измени на истиот согласно донесените ребаланси на Буџетот на општината;

-поддршка на надлежните сектори кои се подносители на барањата за спроведување на јавните набавки, во фаза на пред подготвување на проектите задачи/ технички спецификации;

-подготвува предлог огласи за доделување на договори за јавни набавки врз основа на добиени податоци од надлежните сектори односно комисијата и ги доставува до Одговорното лице на општината за одобрување со цел за нивно објавување на веб страната на Бирото за јавни набавки;

-ги изготвува предлог тендерските документации согласно добиените податоци по објавените огласи за доделување на договори за јавни набавки;

-дава предлог објаснувања и предлог одговори на доставени прашања за објавените огласи за постапките за доделување на договори за јавни набавки до сите заинтересирани економски оператори кои учествуваат во истите;

-дава стручна и техничка помош на Комисијата за јавни набавки при изготвување на Извештај од спроведена постапка;

-изготвува Предлог договори за стоки/услуги/работи по спроведените постапки за доделување на договорите за јавни набавки;

-дава стручна и техничка помош на Комисијата во спроведувањето на електронските постапки за јавни набавки и постапките со електронската аукција на системот на Бирото за јавни набавки;

-ги следи законските прописи и другите општи акти од областа на јавните набавки.


	1. Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број
	05

	Шифра
	УПР 01 01 В01 000

	Ниво
	В1

	Звање
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за развој на образованието

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и самостојно извршување на најсложени работи и работни задачи во областа на основното и средното образование

	Работни задачи и обврски


	- континуирано ги следи законските прописи и другите општи акти од областа на основното и средното образование;

- ги подготвува предлозите за распределба на средствата наосновните и средните училишта за тековно одржување, добиени одблок дотациите;

- подготвува стручно мислење по даден предлог за основање основно и средно училиште или ученички дом; 

- подготвува предлог за запишување ученици во основните и средните училишта во надлежност на Општината;

- го подготвува предлогот за давање согласност од Советот на Општината за формирање паралелки со помал број ученици во основните и средните училишта во надлежност на Општината;

-  го подготвува предлогот за прекин на воспитно-образовната работа во вонредни состојби;

-  дава мислење и го подготвува предлогот за усвојување за

годишната програма за работа и извештајот за реализација на годишната програма;

-  врши прибирање и обработка на податоци потребни за изготвување на предлози за донесување нацрти и предлози на одлуки и други општи акти што треба да се изготват од областа наосновното и средното образование;

- врши стручна обработка на прашањата што се од значење за утврдување на концептот, односно пристапот и содржината на општите акти што треба да се изготват од областа на основното и средното образование;

- изготвува стручно-аналитички и други материјали за комисиите на Советот на Општината.


	1. Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број
	06

	Шифра
	УПР 01 01 В02 000

	Ниво
	В2

	Звање
	Виш соработник 

	Назив на работно место
	Виш соработник за следење на основно и средно образование

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Образование 

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено извршување на стручни и оперативни работи и работни задачи, во насока на следење на областа на основно и средно образование

	Работни задачи и обврски


	- ги следи законските прописи и другите општи акти од областа на основното и средното образование; 

- учествува во подготвувањето на предлозите за распредлеба на средства на основните и средните училишта добиени од наменските дотации за тековно одржување и од блок дотациите; 

- обработува податоци потребни за давање на стручно мислење по предлогот на Советот на општината за основање основно и средно училиште или ученички дом; 

- учествува во подготвувањето на предлогот за покренување постапка за престанување со работата на основно и средно училиште или ученички дом; 

- анализира податоци потребни за подготвување на предлогот за запишување ученици во основните и средните училишта во надлежност на Општината; 

- анализира податоци потребни за давање и за подготвување на предлогот за усвојување за годишната програма за работа и извештајот за реализација на годишната програма за основните и средните училишта во Општината; 

- учествува во изготвувањето анализи, мислења по нацрти на прописи и други акти и материјали.


	1. Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број 
	7

	Шифра
	УПР 01 01 В03 000

	Ниво
	В3

	Звање 
	Соработник   

	Назив на работно место
	Соработник за водење постапки за јавни набавки

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Правни науки, Економски науки или Организациони науки и управување (менаџмент)

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефективно и ефикасно спроведување на рутински работи и работни задачи  од делокругот на одделението, под надзор и контрола на раководителот на одделението, во насока на водење на постапките за јавни набавки 

	Работни задачи и обврски


	- - континуирано ги следи законските прописи и другите општи акти од областа на локалната самоуправа и јавните набавки;

- го подготвува предлог - годишниот план на општината за јавни набавки и врши прибирање и обработка на податоци потребни за негово изготвување;

- ги подготвува предлог-одлуките на општината за потребите од јавни набавки;

- ја подготвува предлог одлука за избор/не избор на најповолен понудувач или поништување на јавната набавка;

- ги изготвува договорите за јавни набавки и ја следи нивната реализација;

- учествува во оформување на техничката документација,

техничката спецификација и стандардите поврзани со јавните набавки;

- ја следи усогласеноста на одлуките и другите општи акти на Општината со законот за јавните набавки и другите прописи и предлага соодветни активности за нивно усогласување;

- врши стручна обработка на прашањата што се од значење за примената на Законот за јавните набавки;

- изготвува анализи, информации и други материјали. 


	1 Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број 
	08

	Шифра
	УПР 01 01 В04 000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник 

	Назив на работно место
	Помлад соработник  - преведувач

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Наука за јазикот (Лингвистика) или Наука за книжевноста 

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно и ефективно  и навремено извршување на  наједноставни рутински работи и работни задачи од делокруг на работното место, односно обезбедување на писмен, усмен и симултан превод од македонски јазик на турски јазик и обратно за протоколарни средби и службени документи

	Работни задачи и обврски


	- врши писмен превод на документи и други материјали од  македонски јазик на турски јазик и обратно од турски јазик на македонски јазик; 
- врши устен, пимен и симултан превод македонски јазик на турски јазик и обратно од турски јазик на македонски јазик на седниците на Советот на Општина Центар Жупа; 
- врши устен, симултан и консекутивен превод од македонски јазик на турски јазик и обратно од турски јазик на македонски јазик на средби и состаноци;
- врши устен, симултан и консекутивен превод од македонски јазик на турски јазик и обратно од турски јазик на македонски јазик на протоколарни средби за потребите на Советот и Градоначалникот на Општина Центар Жупа и администрацијата на Општина Центар Жупа; 
- помага во градење на ставови по начелни прашања од значење за работата на одделението.


	1 Одделение за правни, општи работи и јавни дејности..

	Реден број
	09

	Шифра
	УПР 01 01 В04 000

	Ниво
	В4

	Звање
	Помлад соработник 

	Назив на работно место
	Помлад соработник за подготвување на материјали за  седници на Совет

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Правни науки или Организациони науки и управување (менаџмент) 

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно и ефективно  и навремено извршување на  наједноставни рутински работи и работни задачи од делокруг на работа на одделението, согласно насоките и под надзор на раководителот на одделението во врска со подготовка на материјали за седниците на Советот на општината, за неговите работни тела, подготовка на метеријалите донесени од Советот на општината и од работните тела, објавување на истите, како и грижа за нивно извршување

	Работни задачи и обврски


	-подготвува материјали за седници на Советот на општината и неговите постојани и повремени комисии; 

-се грижи за навремено доставување на материјалите за седница до членовите на Советот; 

-водење записник од седници на Советот и работните тела на Советот; 

-изготвува одлуки и заклучоци донесени од Советот и неговите работни тела; 

-вршење стручни работи за Советот и градоначалникот; 

-ги подготвува материјалите за објавување во службените гласила.


	1. Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број
	10

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000

	Ниво
	Г1

	Звање
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт - архивар

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Вишо или средно гимназиско образование или средно  стручно образование (економска струка)

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено вршење на сложени административно-технички работи и задачи под надзор на раководителот на одделението, во врска со заверување, архивирање и евидентирање на архивскиот материјал

	Работни задачи и обврски


	-водење сметка за правилно архивирање на предметите според Планот на архивски знаци и листите на категории за чување на архивска граѓа; 
- заверува предмети во деловодник

-се грижи за безбедно чување на архивскиот материјал од секаков вид оштетување; 

-собира, средува и обработува архивски материјали; 

-ги чува и употребува печатите и штембилите за кои има овластување од градоначалникот; 

-изготвува План на архивско работење со рокови на чување;

-редовно врши годишно архивирање.


	1 Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број 
	11

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт за одржување на ИКТ мрежа

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Вишо или средно стручно образование (информатичко или природно матаматичка насока)

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено вршење на сложени административно-технички работи и задачи под надзор на раководителот на одделението, во врска со постојано и редовно одржување и сервисирање на ИКТ инфраструктурата

	Работни задачи и обврски


	-самостојно извршува работи и задачи од областа на неговото работно место; 

-се грижи за непречено функционирање на интернетот;

- прави интервенции на ИКТ опремата и врши замена на резервни делови; 

- се грижи за редовно одржување и сервисирање на ИКТ инфраструктурата; 

- води база на податоци на инсталираната опрема и задолжувањето со опрема; 

-врши задолжување/раздолжување со компјутерска опрема;

 - го организира одржувањето на опремата на локацијата на избраната фирма за одржување; 

-ја администрира процедурата и води евиденција за реализираната заштита на податоци, back up и електронско архивирање на податоци и документи од ИС на Општина Центар Жупа; 

-ги следи современите текови во компјутерската и комуникациската опрема; 

-по потреба, учествува во работата на проектните тимови.


	1. Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број 
	12

	Шифра
	УПР 04 03 А02 001

	Ниво
	А2

	Звање 
	Возач II

	Назив на работно место
	Возач II

	Број на извршители
	(2) 

	Одговара пред


	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Средно гимназиско образованиие или средно стручно образование (сообраќајно или економско или машинско образование)

	Други посебни услови
	Возачка дозвола –Б и Ц категорија

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено извршување на работи и работни задачи од областа на превоз на службени лица за потреби на Општината


	Работни задачи и обврски


	-врши превоз со патничко моторно возило за службена потреба на Градоначалникот и Советот на Општината;

-врши превоз со патничко моторно возило за службени потреби на вработените во Општината;

-се грижи за сигурноста и безбедноста на службените лица кои ги превезува;

-се грижи за техничката исправност на службените возила и регистрација на истите;

-се грижи и управува со градежните машини на општината.


	1. Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број 
	13

	Шифра
	УПР 04 05 А02 004

	Ниво
	А2

	Звање 
	Кординатор на достава - Курир

	Назив на работно место
	Кординатор на достава - Курир

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделение



	Вид на образование
	Средно образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Ефикасно, ефективно и навремено извршување на работи и работни задачи од областа на достава на писмена  документација 

	Работни задачи и обврски


	-се грижи за благовремено доставување на писмена документација и писмена до општински јавни установи;

-се грижи за прием и достава на писмената документација и писмената во поштата;

-доставува писмени акти преку интерна доставна книга во комуникацијата со други државни органи и институции;

- достава на писмена документација до советниците на Совет на општината;

-достава на писмени акти до вработените во Општината.


	1 Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број
	14

	Шифра
	 УПР 04 05 А02 003

	Ниво
	А2

	Звање
	Домаќин

	Назив на работно место
	Домаќин 

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделение

	Вид на образование
	Средно гимназиско образование или средно стручно образование (економска струка)

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено извршување на работи и работни задачи во насока на водење грижа за исправноста на општинската зграда

	Работни задачи и обврски


	-се грижи за исправноста на противпожарните апарати, инвентарот, опремата и техничките уреди и презема мерки за благовремено отстранување на дефектите; 

- се грижи за молерисување на работните простории и објектите; 

-се грижи за редовно спроведување на дезинсекцијата во работните простории и објектите; 

- го следи движењето на инвентарот и опремата; 

-го организира селењето на вработените од една во друга канцеларија.

- се грижи за парните котли и врши поправки во отстранувањето на дефектите;

- ја следи состојбата со залихите на материјали за одржување хигиена и навремено предлага нивно набавување;

  - врши набавка на различни други стоки и материјали за одржување на водоводната и електричната инсталација на општинската зграда; 

- води евиденција и прави распоред за користење на салите во општината.


	1. Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број 
	15

	Шифра
	УПР 04 05 А03 004

	Ниво
	А3

	Звање 
	Хигиеничар/ка


	Назив на работно место
	Хигиеничар/ка

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител  на Одделение

	Вид на образование
	Основно образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено извршување на работи и работни задачи од областа на одржување на хигиена во службените простории на Општината

	Работни задачи и обврски


	-се грижи за хигиената во службените простории на вработените во Оппштината;
-се грижи за хигиената во службената просторија на Градоначалникот;

-се грижи за хигиената во салата за состаноци на Советот на Општината;

-се грижи за хигиената и ги чисти степениците и  ходниците во општинската зграда;

-се грижи за хигиената во тоалетите во општинската зграда;

-ја одржува хигиената во салата за склучување на бракови.


	1 Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број 
	16

	Шифра
	УПР 04 01 А05 001

	Ниво
	А5

	Звање 
	Работник за одржување на објекти (зеленило)

	Назив на работно место
	Работник за одржување на објекти (зеленило)

	Број на извршители
	(3) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Oсновно образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено извршување на работи и работни задачи од областа на одржување на општинските објекти и друга опремата од општината и зеленилото

	Работни задачи и обврски


	-врши секакви поправки на објектите во Општината;

-се грижи за исправноста на опремата во објектите;

-врши и други работи поврзани со одржување и исправност на објектите во Општината;

-се грижи за чистење на јавниот централен простор во општината;

-врши уредување на зеленилото во паркот пред општината и локалните улици.


	1. Одделение за правни, општи работи и јавни дејности.

	Реден број 
	17

	Шифра
	УПР 04 01 Б05 001   

	Ниво
	Б5

	Звање 
	Работник за одржување на опремата

	Назив на работно место
	Работник за одржување на опремата

	Број на извршители
	(2)

	Одговара пред


	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Основно образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено извршување на работи и работни задачи од областа на одржување на опремата и  инвентарот во Општината

	Работни задачи и обврски


	-врши секакви поправки на опремата и инвентарот во Општината;

-се грижи за исправноста на опремата и инвентарот во Општината;

-вршење работи поврзани со одржување и исправност на опремата и инвентарот во Општината;

- се грижи за работењето и исправноста на парниот котел;

- се грижи за работењето и исправноста на специјалните возила за собирање на отпад.


	2. Одделение за финансиски прашања.

	Реден број 
	18

	Шифра
	УПР 01 01 Б04 000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за финансиски прашања

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Секретарот 

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно и ефективно раководење со одделението, организација, насочување и координација на работата на одделението, развивање и обединување на политиките во рамките на делокругот на одделението,  во областа на подготовка, следење и реализација на буџетот.  

	Работни задачи и обврски


	-ја организира, координира и контролира работата на одделението, спроведува надзор и дава насоки и упатства за работа на вработените, го следи и контролира работењето на вработените и ги оценува државните службеници;
-го подготвува Буџетот на општината и ја организира финансиската контрола на целокупната документација и ги подготвува измените и дополнувањата на буџетот и стратешките планови на Општината и го координира процесот на развој, воспоставување, спроведување и одржување на финансиско управување и контрола;
-изготвува прегледи за реализација на буџетот;
-дава предлози за воспоставување/укинување на ex ante финансиска контрола со вршење на проценка на ризик и ажурирање на процедурите за работните процеси од областа на финансиското управување и контрола;
-се грижи за законитоста на сметководствено-финансиското работење, ги следи и имплементира законските и подзаконските акти во работењето на одделението и се грижи за усогласување на работењето со законите, другите прописи и плановите, ја следи и применува законската регулатива од областа на буџетското работење, финансиското управување и контрола, како и од областа на сметководствено, материјално и финансиско работење;

-го пишува извештајот за работа на општината и ги пишува годишните, квартални и месечни финансиски планови за буџетот на општината согласно законските прописи;
-дава насоки и предлози при подготовка на Годишен финансиски извештај согласно Законот за јавна внатрешна финансиска контрола;
-пишува извештај за реализирани програми, проекти и договори, како и извештај за активностите за воспоставување и развој на финансиското управување и контрола;
-организира подготовка и врши контрола на подготовката на завршната сметка на општината и организира евиденција и попис на основни средства и ситен инвентар;
-изготвува Годишен финансиски извештај согласно Законот за јавна внатрешна финансиска контрола.


	2. Одделение за финансиски прашања.

	Реден број 
	19

	Шифра
	УПР 01 01 В01 000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник - одговорен сметководител

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделение

	Вид на образование
	Економски науки или Организациони науки и управување  (менаџмент)

	Други посебни услови
	Уверение за сметководител

	Работни цели
	Ефикасно, ефективно и самостојно извршување на најсложени работи и работни задачи во насока на навремено контролирање на целокупното сметководствено работење, контролирање на остварувањето на приходите и расходите и предлагање мерки за корегирање на истите и следење на законските прописи од областа на финансиското

работење

	Работни задачи и обврски


	-самостојно врши најсложени работи од областа на финансиско-материјално работење; 

-следење и примена на законската регулатива од областа на сметководствено, материјално и финансиско работење;

 -секојдневно водење на благајнички работи и трезор; -пресметка и исплата на платите на вработените; 

-подготвување на завршна сметка и периодични извештаи за извршувањето на буџетот на субјектот;

 -подготовка на основните финансиски извештаи (биланс на состојба, биланс на приходите и расходите, консолидиран биланс на капиталниот имот, биланс на задолжување и белешки/образложение кон финансиските извештаи;

 -сметководствено евидентирање на достасаните обврски и основните средства на субјектот и исплата по сметководствена документација; 

-подготовка на извештај за планирани и потрошени средства по ставки (споредбен табеларен приказ), согласно член 47 од Законот за јавна внатрешна финансиска контрола („Службен весник на Република Македонија“ бр.90/09, 188/13 и 192/15год); 

-ја следи работата на Комисијата за јавни набавки и врши контрола на целокупното финансиско работење во општината.


	2. Одделение за финансиски прашања.

	Реден број
	20

	Шифра
	УПР 01 01 В01 000

	Ниво
	В1

	Звање
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за утврдување данок на промет на недвижности и данок на наследство и подарок

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделение

	Вид на образование
	Економски науки или Организациони науки и управување (менаџмент) или Правни науки

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и самостојно извршување на најсложени работи и работни задачи во насока на утврдување на данокот на промет на недвижности    и данок на наследство и подарок.

	Работни задачи и обврски


	-континуирано ги следи законските прописи и други општи акти од областа на утврдување на данок на промет на недвижности, наследство и подарок;

-изготвува решенија за данок на промет на недвижности, наследство и подарок;

-решава по жалби за данок на промет на недвижности, наследство и подарок и изготвува решенија по донесени жалби;

-изготвува анализи, извештаи и информации за бројот на изготвени и доставени решенија;

-врши стручна обработка на прашања што се од значање за примена на законските одредби;

-изготвува тези за изработка на прописи, општи акти и информативно аналитички матерјали, дава мислење по предлог одлуки и други прописи поврзани со работењето;

-дава стручно појаснување и мислење за примена на законите и другите прописи и општи акти.


	2. Одделение за финансиски прашања.

	Реден број 
	21

	Шифра
	УПР 01 01 В02 000

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш соработник

	Назив на работно место
	Виш соработник за администрирање, утврдување и наплата на данок на имот

	Број на извршители
	(1) еден

	Одговара пред
	Раководител на Одделение

	Вид на образование
	Економски науки или Организациони науки и управување (менаџмент) или Правни науки.

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено извршување на стручни и оперативни работи и работни задачи, во областа поврзана со даноците на имот 

	Работни задачи и обврски


	- континуирано ги следи законските прописи и другите општи акти од областа на утврдувањето на изворите на приходи на Општината; 

- врши стручно-административни работи во врска со приемот на даночната пријава и води книга за евиденција на даночните пријави; 

 - изготвува и испраќа опомени за неплатени даноци до даночните обврзници, изготвува решенија за присилна наплата на даночен долг и издава уверенија за платени даноци;
 - изготвува решенија за утврдена вредност на данокот на имот;
 - помага во решавање по жалби на даночните обврзници; 

 -помага при изготвување решенија за враќање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци на барање на даночниот обврзник и по сопствени согледувања; 
-врши пријавување, одјавување или промена на адресниот податок по поднесено барање;

-учествува при подготвување на податоците од регистрите за невижности и подвижен имот што се доставува во Централниот регистер на РСМ и УЈП; 
- прибира податоци при изготвување на анализи, извештаи и информации за бројот на даночните обврзници, доставените решенија и остварените обврски по овие основи, ги следи уплатите од даночните обврзници и подготвува податоци за изготвување извештаи за реализацијата на даночните обврски

 - помага во изготвување на стручно-аналитички и други материјали за комисиите на Советот на Општината.


	2. Одделение за финансиски прашања.

	Реден број 
	22

	Шифра
	УПР 01 01 В03 000

	Ниво
	В3

	Звање 
	Соработник

	Назив на работно место
	Соработник за утврдување и наплата на комунална такса, даноци и други надоместоци.

	Број на извршители
	(1) еден

	Одговара пред
	Раководител на Одделение

	Вид на образование
	Економски науки или Организациони науки и управување (менаџмент) или Правни науки.

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефективно и ефикасно спроведување на рутински работи и работни задачи  од делокругот на одделението, под надзор и контрола на раководителот на одделението, во насока утврдување на висина на комунална такса и грижа за навремена наплата на истите и развивање политики и процедури за комуникација со даночните обврзници

	Работни задачи и обврски


	-изготвува решенија за задолжување, отпис и припис со комунална такса и надоместоци; 

-изготвува и издава решенија за данок на промет на недвижност;

-изготвува решенија за задолжување, отпис и припис со данок на имот; 

-изготвување и водење регистар на обврзници на комунална такса, надоместоци и др.;
-врши прием и обработка на даночни пријави за утврдување на комунална такса;
- учествува во работата на комисијата за утврдување на пазарна вредност;  

-изготвува, анализи, информаци и извештаи за извршената работа и се грижи за точно и ажурно книговодство на задолженијата на комунални такси и данок на имот и врши прибирање на податоци за дополнување на базата на податоци;

-издава уверенија кои се однесуваат на задолженијата со комунална такса, даноци и други надоместоци.


	2. Одделение за финансиски прашања.

	Реден број 
	23

	Шифра
	УПР 01 01 В04 000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник 

	Назив на работно место
	Помлад соработник за  материјално – финансиско работење

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделение

	Вид на образование
	Економски науки или Организациони науки и управување (менаџмент)

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено извршување на наједностави рутински работи и работни задачи од областа на материјално – финансиското работење и книговодствена евиденција на состојбата и промените во приходите и расходите во буџетот на општината

	Работни задачи и обврски


	-врши контирање на книговодствената евиденција; 

-изготвува налози за книжење; 

-изготвува пресметка и исплата на плати на државните службеници, вработените по законот за работни односи и БППЗ преку трансакциони сметки кај соодветните деловни банки, надоместоци по основ на боледување, изготвува потврди за плата на вработените, пресметка и исплата на надоместоци за советниците на Советот на Општината и други исплати;
-изготвува месечни прегледи за остварување на Буџетот;  

- помага во водење на финансиски картици;
 -водење евиденција за изводи и ги комплетира со фирмани и фактури;
-ги следи и применува прописите од материјално – финансиското работење;
-врши следење на оставерни приходи и расходи; 

-учествува во изготвување на Буџетот на општината и  годишната сметка на Буџетот.


	2. Одделение за финансиски прашања.

	Реден број 
	24

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт за благајничко работење - Благајник

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделение

	Вид на образование
	Вишо или  Средно стручно образование (економско образование)

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено вршење на сложени административно-технички работи и задачи под надзор на раководителот на одделението, во врска со благајничкото работење во согласност со општите упатства на раководителот на одделението

	Работни задачи и обврски


	 - ги следи и применува прописите од областа на благајничкото рабоење; 
- се грижи за исплата на издатоците за патни и дневни расходи, надоместок за дневници за службени патувања во земјата и странство; 
- ги применува прописите за благајничкиот максимум, готовинска исплата на средства од благајната врз основа на уредно ликвидирани и одобрени финансиски документи, обезбедува готови пари и девизни средства;
 - изготвува пресметка и исплата на плати на државните службеници, вработените по законот за работни односи и БППЗ преку трансакциони сметки кај соодветните деловни банки, надоместоци по основ на боледување, изготвува потврди за плата на вработените, пресметка и исплата на надоместоци за советниците на Советот на Општината и други исплати; 
- составува благајнички налози и други исправи во врска со благајничкото работење, ракува со готови пари во благајната, ги предава благајничките документи во определениот рок во сметководството, годишен извештај за пресметани и исплатени плати, поединечен годишен извештај по вработен.

- врши набавка на различни стоки, опрема и материјали за потребите на органите на општинската администрација;

 - врши контрола на документацијата за набавка на основни средства и ситен инвентар и ги евидентира основните средства во главната книга на основни средства; 

- врши пресметување и книжење на ревалоризацијата на основните средства;

  - ги изготвува пописните листи за основните средства и ситниот инвентар, класифицирање на основните средства во групи од класа 0 и класа 9 и пресметување на отпис (амортизација) на основните средства;

 - врши сложување на книговодствената состојба со состојбата од записникот на попосната комисија и ги превзема потребните мерки за усогласување на фактичката со книговодствената состојба.


	3.Одделенние за урбанизам, комунални дејности и заштита на животната средина

	Реден број 
	25

	Шифра
	УПР 01 01 Б04 000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на Одделение

	Назив на работно место
	Раководител на одделенние за урбанизам, комунални дејности и заштита на животната средина

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Секретарот

	Вид на образование
	Градежништво и водостопанство или Архитектура, урбанизам и планирање

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно и ефективно раководење со одделението, организација, насочување и координација на работата на одделението, развивање и обединување на политиките во рамките на делокругот на одделението,  во областа на градежништвото, урбанизам, комунални дејности и заштита на животната средина 

	Работни задачи и обврски


	-ги следи, проучува и спроведува законите и другите прописи од делокругот на одделението;
- ја организира, насочува и координира работата на одделението; 

-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите од одделението; 

-подготвува и предлага план за работа на одделението и се грижи за негово реализирање; 

-одговара за навремено, законито и квалитетно извршување на работите кои се вршат во одделението; 

-учествува во одлучување и спроведување на конкретни одлуки за работите кои се вршат во одделението и дава препораки за нивна имплементација; 

-учествува како стручно лице во разрешувањето на имотно-правните односи пред надлежните органи;

- врши контрола врз спроведувањето на ДУП на терен; 

-ги спроведува одлуките и заклучоците на комисијата за планирање и изградба поврзани со програмите за урбанистичко планирање;  

-се грижи за донесување на генерални и детални урбанистички планови како и нивно ажурирање.


	4. Одделенние за урбанизам, комунални дејности и заштита на животната средина

	Реден број 
	26

	Шифра
	УПР 01 01 В02 000

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш соработник  

	Назив на работно место
	Виш соработник за улици и патишта 

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред


	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Сообраќај и транспорт  

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено извршување на стручни и оперативни работи и работни задачи, во насока на спроведување програма за изградба, одржување и реконструкција на улиците и локалните патишта во Општината и следење на градежните работите од значење за уличната мрежа во Општината.

	Работни задачи и обврски


	- ги следи, проучува и спроведува законите и другите прописи за јавните патишта и улици; 
ги следи состојбите во поглед на изграденоста, одржувањето и реконструкција на улиците и локалните патишта;

 - води регистар на улиците и локалните патишта во Општината; 

- подготвува програма за изградба, одржување и реконструкција на улиците и локалните патишта во Општината; 

- издава налози и ја следи реализација на Програмата;

 - врши надзор над работите за изградба, одржување и реконструкција на улиците и локалните патишта во Општината.


	3. Одделенние за урбанизам, комунални дејности и заштита на животната средина

	Реден број 
	27

	Шифра
	УПР 01 01 В04 000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за заштита на животната средина

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Биологија или Животна средина

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно и ефективно  и навремено извршување на  наједноставни рутински работи и работни задачи од делокруг на работа на одделението, согласно насоките и под надзор на раководителот на одделението, од областа на животната средина на територијата на целата општина

	Работни задачи и обврски


	-континуирано ги следи законските прописи и другите општи акти од областа на заштитата на животната средина и природата;

-ја следи состојбата со заштитените подрачја;

-ги подготвува предлозите за прогласување на заштитено подрачје;

-ги подготвува предлозите на планови за управување со заштитено подрачје;

-стручно ги обработува и дава мислење во постапката на подготовка на развојните стратешки, плански и програмски документи што ги донесува Советот на Општината, кои би можеле да имаат значителни ефекти врз природата;

-ги подготвува со закон дефинираните категории податоци заради заштита на природата што мора да се содржат во документите за уредување и користење на просторот;

-ги следи меѓународните документи и искуства во областа на заштитата на природата, ги испитува можностите за нивна примена во општината и иницира идеи и предлози за развој на конкретни проекти и активности;

-изготвува тези за изработка на прописи, општи акти и информативно-аналитички материјали;

-изготвува предлог одлуки и други прописи, програми и други акти и учествува во постапка за издавање на Б интегрирани дозволи.


	3. Одделенние за урбанизам, комунални дејности и заштита на животната средина

	Реден број 
	28

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000 

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт - Администратор за одржување на е-кат шалтер и Е- градежна дозвола

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Вишо или средно стручно образование  (градежна насока)

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Ефикасно, ефективно и навремено вршење на сложени административно-технички работи и задачи под надзор на раководителот на одделението, во врска со вршење на административни работи и издавање на Е - градежна дозвола и Е – кат шалтер

	Работни задачи и обврски


	-прибира и обработува податоци и документација во согласност со општите упаства на раководителот на одделението; 
-организира прием на странки кај раководителот на секторот и одделението и закажува состаноци кои ги организира раководителот на секторот и одделението; 
-изработува на компјутер, материјали, писма, преписки и дописки; 
-се грижи за безбедно чување на преписки, дописки и други материјали од секаков вид оштетување или уништување; 
-прима и запишува електронски барања за Е-градежна дозвола и препраќа до раководителот на секторот; 
-скенира документи за запишување во катастар преку Е- кат шалтер; 
-соработува со геодетските фирми околу комплетирање на геодетски елаборати; 
-врши проверка на статусот на предметот и телефонски ја известува странката; 
-води евиденција на примени и решени предмети;
 -подготвува материјали, документи и податоци и води евиденција во врска со извршувањето на работите од делокругот на одделението.


	3. Одделенние за урбанизам, комунални дејности и заштита на животната средина

	Реден број 
	29

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000 

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт за прием на барања и водење на предмети од управна постапка

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Вишо или Средно стручно образование (правна  насока)

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Ефикасно, ефективно и навремено вршење на сложени административно-технички работи и задачи под надзор на раководителот на одделението, во врска со администрирање на предметите и комуникација со странки, прием, извршување и обработка на барања од странки.

	Работни задачи и обврски


	- континуирано ги следи законските прописи и други општи акти од областа на просторното и урбанистичкото планирање и градежништвото;
- врши стручно административни работи ко се однесуваат на прибирање на документи во постапките за издавање на заклучоци, решенија и одобренија;
-учествува во подготвителните работи, во прибирањето на податоците и документацијата за изготвување на одобренија за градење, одобрение за реконструција и други управни акти од надлежност на одделението;
 - учествува во подготовката за спроведувањето на деталните урбанистички плановии планската документација;

 - врши прием на граѓани кои бараат услуги или информации во врска со издавањето на одобренија за градба; 
- информирање и помагање на граѓаните за пополнување и комплетирање на потребна документација; 
- ја спроведува постапката за издавање одобренија за градба;
- -помага во водење на евиденција на издадените акти;

-внимава за правилно издавање на изводи од ГУП и ДУП;

-се грижи за чување и архивирање на урбанистико-техничката документација; 

- врши консултации со раководителот на одделението и му ја доставува изготвената документација на потпис или на понатамошно проследување.


	3. Одделенние за урбанизам, комунални дејности и заштита на животната средина

	Реден број 
	30

	Шифра
	УПР 01 01 Г04 000 

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад референт

	Назив на работно место
	Помлад референт за административни работи од областа на урбанизмот

	Број на извршители
	(2)

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Вишо или средно гимназиско образование или средно стручно образование (градежна или правна насока) 

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Ефикасно, ефективно и навремено спроведување на наједноставни рутински административно – технички работи и работни задачи, под надзор и контрола на раководителот на одделението во врска со администрирање на предметите и комуникација со странки

	Работни задачи и обврски


	-врши помошно административно технички работи во одделението; 

-ги запознава граѓаните со основните информации во остварувањето на нивните барања; 

-помага во водење на евиденција на издадените акти;

-внимава за правилно издавање на изводи од ГУП и ДУП;

-се грижи за чување и архивирање на урбанистико-техничката документација; 

-врши контрола на потребните документи и ги упатува странките за до комплетирање на документацијата врз основа на која се издава одобрение за градба; 

-ги контролира потребните идејни и основни проекти односно техничка документација за станбени, помошни, деловно-административни и стопански објекти;

-ја контролира потребната техничка документација за инфраструктурни работи и индустриски објекти; 

-врши консултации со раководителот на одделението и му ја доставува изготвената документација на потпис или на понатамошно проследување; 

-дава совети и упатства на странките околу доставувањето на потребните документи.


	4.Одделение за локален економски развој 

	Реден број 
	31

	Шифра
	УПР 01 01 Б04 000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на Одделение

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за локален економски развој 

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред
	Секретарот 

	Вид на образование
	Економски науки или Организациони науки и управување (менаџмент)

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно и ефективно раководење со одделението, организација, насочување и координација на работата на одделението, развивање и обединување на политиките во рамките на делокругот на одделението,  во областа на подготовка, следење и реализација и развој на локалниот економски развој на општината

	Работни задачи и обврски


	-ја организира, насочува и координира работата на одделението; 

-ги распоредува работите и задачите на вработените во одделението; 

-пренесува инструкции и дава упатства за извршување на работите и задачите; 

-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите од одделението; 

-подготвува и предлага план за работа на одделението и се грижи за негово реализирање; 

-ја координира, обединува и насочува работата во одделението; 

-одговара за навремено, законито и квалитетно извршување на работите кои се вршат во одделението; 

-учествува во одлучување и спроведување на конкретни одлуки за работите кои се вршат во одделението и дава препораки за нивна имплементација.


	4.Одделение за локален економски развој 

	Реден број 
	32

	Шифра
	УПР 01 01 В01 000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за подготовка и координирање на проекти од областа на ЛЕР

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Економски науки или Организациони науки и управување (менаџмент) 

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и самостојно извршување на најсложени работи и работни задачи во насока на навремена подготовка, кординирање и реализација на проекти од областа на ЛЕР

	Работни задачи и обврски


	-континуирано ги следи законските прописи и другите општи акти за надлежностите од областа на локалната самоуправа и локалниот економски развој и дава стручни појаснувања и мислења за нивна примена; 

-разработува идеи и предлага решение за конкретни проекти од областа на локалниот економски развој;

 -по потреба раководи и учествува во спроведувањето на проекти од областа на локалниот економски развој; -води база на податоци на правни субјекти од областа на локалниот економски развој; 

-пополнува апликации за аплицирање на програмите на меѓународните организации и фондови за финансиска подршка во изградбата на одредени објекти; 

-врши кординирање при реализација на проектите – проект менаџер;
-изготвува предлог-одлуки и други прописи, програми информации, анализи и други акти; 

-изготвува стручно-аналитички материјали.


	4.Одделение за локален економски развој 

	Реден број 
	33

	Шифра
	УПР 01 01 В01 000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник  

	Назив на работно место
	Советник за планирање на локалниот економски развој

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Економски науки или Oрганизациони науки и управување (менаџмент) 

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и самостојно извршување на најсложени работи и работни задачи во насока на изготвување на документи и материјали од областа на локалниот економски развој

	Работни задачи и обврски


	- континуирано ги следи законските прописи и другите општи акти од областа на локалната самоуправа и локалниот економски развој; 
- ги следи меѓународните искуства на полето на локалниот економски развој, ги испитува можностите за нивна примена во Општината и иницира идеи и предлози за развој на конкретни проекти и активности; 
- ја изготвува стратегијата за локален економски развој на општинта и стратегијата за поддршка на развојот на малите и средните претпријатија и претприемништвото; 
-остварува непосредни контакти и соработка со претставниците на деловниот сектор и нивните здруженија на ниво на општина во креирањето на стратешките и развојните документи за локалниот економски развој и при иницијативните за градење јавно-приватни партнерства; 
-стручно ги проучува и дава мислење за предлог развојните и структурни приоритети на ниво на општина поднесени од другите одделенија во администрацијата на општината;
-предлага мерки и активности за водење на локалната економска политика на ниво на општина;
-разработува идеи и предлага решенија за конкретни проекти од областа на локалниот економски развој; 
-по потреба, раководи и учествува во спроведувањето на проекти од областа на локалниот економски развој; 
- изготвува предлог одлуки и други прописи, програми и други акти; 
-изготвува стручно-аналитички и други материјали за комисиите на Советот на општината.


	4.Одделение за локален економски развој 

	Реден број 
	34

	Шифра
	УПР 01 01 В03 000

	Ниво
	В3

	Звање 
	Соработник   

	Назив на работно место
	Соработник за подршка на локален економски развој

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Економски науки или Организациони науки и управување (менаџмент) 

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефективно и ефикасно спроведување на рутински работи и работни задачи од делокругот на одделението, под надзор и контрола на раководителот на одделението, во насока на подршка на локалениот економски развој

	Работни задачи и обврски


	- континуирано ги следи законските прописи и другите општи акти од областа на локалната самоуправа и локалниот економски развој; 

- ги следи меѓународните искуства на полето на локалниот економски развој, ги испитува можностите за нивна примена во општината и иницира идеи и предлози за развој на конкретни проекти и активности;

 - врши анализа на ресурсите, потенцијалите и проблемите на локалната економија; 

- учествува во изготвување на стратегијата за локален економски развој на Општината и стратегијата за поддршка на развојот на малите и средните претпријатија и претприемништвото; 

- учествува при остварување на непосредни контакти и соработка со претставниците на деловниот сектор и нивните здруженија на ниво на општината во кеирањето на стратешките и развојните документи за локалниот економски развој и при иницијативните за градење јавно-приватни партнерства; 

- предлага развојни и структурни приоритети на ниво на Општината;  

- предлага мерки и активности за водење на локалната економска политика на ниво на општината; 

- предлага иницијативи за градење јавно-приватни партнерства; 

- учествува при изготвување анализи, информации и други материјали. 


	4.Одделение за локален економски развој 

	Реден број 
	35

	Шифра
	УПР 01 01 В04 000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за подготовка на апликации и проектна документација од областа на локален економски развој

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Економски науки или Организациони науки и управување (менаџмент)

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно и ефективно  и навремено извршување на  наједноставни рутински работи и работни задачи од делокруг на работа на одделението, согласно насоките и под надзор на раководителот на одделението, за прашања кои се однесуваат на оперативна поддршка на процесот аплицирање на проекти

	Работни задачи и обврски


	- врши работи врз основа на конкретни упатства и насоки, со постојан надзор и контрола од раководителот на одделението;

- врши подготвителни работи во врска со изготвувањето на стратегијата за локален економски развој на Општината, стратегијата за поддршка на развојот на мали и средни претпријатија и претприемништвото и акциските планови за нивна реализација;

- прибира податоци неопходни за следење на состојбата во локалната економија и подготовка на стратешките и акциски документи од надлежност на одделението;

- прибира податоци потребни за подготовка на конкретни проекти од областа на локалниот економски развој;

- пополнува и апликации од проектни докуменатции;

- учествува во реализацијата на проекти.


	4.Одделение за локален економски развој 

	Реден број 
	36

	Шифра
	УПР 01 01 Г04 000 

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад референт

	Назив на работно место
	Помлад референт за техничка обработка на податоци за проекти, угостителство и занаетчиска дејност

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред


	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Вишо или средно гимназиско образование или средно стручно образование (економска насока)

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено вршење на сложени административно-технички работи и задачи под надзор на раководителот на одделението, во врска со проблематиката од областа на угостителството и знаетчиската дејност

	Работни задачи и обврски


	 -водење регистри за вршење дејност од мал обем; 

-прави преписи на решенија од регистарот; 

-издава потврди од увидот во регистарот; 

-водење евиденција на работното време; 

-врши упис на вршителите на дејноста; 

-водење регистар на занаетчии; 

-ги упатува странките до надлежните служби за остварување на нивните права;
-прибира податоци за подготовка на пректна документација.


	5.Одделение за инспекциски надзор -Инспекторат

	Реден број 
	37

	Шифра
	ИНС 01 01 Б04 001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Виш инспекор

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за инспекциски надзор – инспекторат – Виш инспектор 

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред
	Секретарот 

	Вид на образование
	Градежништво и водостопанство 

	Други посебни услови: согласно Законот за инспекциски надзор
	

	Работни цели


	Раководење и вршење на работите за кои е формирано одделението за инспекциски надзор - инспекторат, а кои се  поврзани со функциите на општината согласно Законот за локална самоуправа, законот за инспекциски надзор, други закони, прописи и општи акти, како и ефикасно раководење со Одделението, како и ефикасна примена на законот за инспекциски надзор и законот за општа управна постапка

	Работни задачи и обврски


	-ја организира, насочува и координира работата на одделението; 

-ги распоредува работите и задачите на вработените во одделението; 

-пренесува инструкции и дава упатства за извршување на работите и задачите; 

-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите од одделението; 

-подготвува и предлага план за работа на одделението и се грижи за негово реализирање; 

-ја координира, обединува и насочува работата во одделението; 

-одговара за навремено, законито и квалитетно извршување на работите кои се вршат во одделението; 

- учествува во одлучување и спроведување на конкретни одлуки за работите кои се вршат во одделението и дава препораки за нивна имплементација; 

-ги координира и контролира работите на двете основни функции, истаржување, инспекција и инфо-сервис, во рамките на одделението.


	5.Одделение за инспекциски надзор -Инспекторат

	Реден број 
	38

	Шифра
	ИНС 01 01 В01 001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник  инспектор

	Назив на работно место
	Советник – овластен комунален инспектор

	Број на извршители
	(2) 

	Одговара пред
	Раководител на одделението

	Вид на образование
	Високо образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и самостојно извршување на најсложени работи и работни задачи во насока на навремено спроведување на процесот на вршење на инспекциски надзор над спроведувањето на одлуките донесени од Советот на општината, покренување и водење постапки пред надлежните органи согласно законот за инспекциски надзор и други закони

	Работни задачи и обврски


	 -ја спроведува и врши надзор на Одлуката за комунален ред; 

-подготвува акти за Советот, градоначалникот и работните тела од областа на комуналната дејност, согласно статутот на општината и законите кои ја уредуваат таа област; 

-покренува и води постапки за кои е со закон овластен пред надлежните органи; 

-спроведува одлуки донесени од Советот на општината од областа на комуналните дејности; 

-покренува постапки по барање на странките; 

-врши анализи на одредени комунални состојби во општината и дава предлози до градоначалникот за нивно разрешување.


	5.Одделение за инспекциски надзор -Инспекторат

	Реден број 
	39

	Шифра
	ИНС 01 01 В01 001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник инспектор

	Назив на работно место
	Советник - овластен градежен инспектор

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Градежништво и водостопанство или Архитектура, урбанизам и планирање 

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и самостојно извршување на најсложени работи и работни задачи во насока на навремено спроведување на процесот на вршење на инспекциски надзор над спроведувањето на одлуките донесени од Советот на општината, покренување и водење постапки пред надлежните органи согласно законот за инспекциски надзор и други закони

	Работни задачи и обврски


	 -врши мониторинг на квалитетот и квантитетот на изградените објекти; 

-ги следи, укажува и санкционира неправилностите во градбата, од аспект на квалитет и отстапување од издадената градежна документација; 

-континуирано ги следи законите, подзаконските акти и правилници и сите промени во истите; 

-изготвува информации за градоначалникот, Советот и работните тела; 

-врши контрола и надзор над изведување на работите врз објекти од јавен интерес; 

-врши контрола и надзор на објекти кои ги градат физички и правни лица; 

-покренува и води постапки за кои е со закон овластен пред надлежните органи; 

-спроведува одлуки донесени од Советот на општината; 

-покренува постапки по барање на странките.


	5.Одделение за инспекциски надзор -Инспекторат

	Реден број 
	40

	Шифра
	ИНС 01 01 В01 001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник инспектор

	Назив на работно место
	Советник - Овластен инспектор за животна средина

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	има стекнати најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен од областа на природно
математичките науки (биологија, физика, геофизика, географија, геологија, минерологија, хемија и биохемија), техничко-технолошките науки (архитектура, урбанизам и планирање, електротехника, електромашинство, енергетика, геодезија, градежништво и водостопанство, хемиско инженерство, хемиска технологија, индустриско инженерство и менаџмент, контрола на квалитет, машинство, материјали, металургија, применета геологија и геофизика, регулација и управување со технолошки процеси, рударство, животна средина), медицинските науки (фундаментални медицински науки и медицинска технологија), биотехничките науки (наука за земјиштето и хидрологија, заштита на растенија, растително производство, овоштарство, лозарство, ветеринарна медицина, добиточно производство (сточарство), рибарство, шумарство и хортикултура, преработка на дрво, биотехнологија и прехранбена технологија) и општествени науки (безбедност)

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и самостојно извршување на најсложени работи и работни задачи во насока на навремено спроведување на процесот на вршење на инспекциски надзор над спроведувањето на одлуките донесени од Советот на општината, покренување и водење постапки пред надлежните органи согласно законот за инспекциски надзор и други закони

	Работни задачи и обврски


	- континуирано ги следи законските прописи и другите општи акти од областа на локалната самоуправа, заштитата на животната средина, управувањето со отпадот, квалитетот на амбиентниот воздух; 
- врши инспекциски надзор над спроведувањето на законите, подзаконските акти и прописите на општината согласно со Законот за животната средина, Законот за управување со отпадот и Законот за квалитетот на амбиентниот воздух; 
- врши увид на терен и изготвува записници за констатираните состојби и наоди;
 - изрекува со закон пропишани мерки; 
- води управна постапка во прв степен и донесува решенија; 
- одговара на жалби во второстепена постапка;
- поднесува жалби во второстепена постапка и поднесува барања за поведување прекршочна постапка, како и предлози за поведување кривична постапка; 
- ги известува надлежните органи на државната управа за повреди на прописите што се од нивна надлежност; 
- врши стручна обработка на прашањата што се од значење за примената на законските одредби; 
- изготвува анализи, информации и други материјали и изготвува стручно-аналитички и други материјали за комисиите на Советот на Општината.


	Одделение за инспекциски надзор -Инспекторат 

	Реден број
	41

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000

	Ниво
	Г1

	Звање
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт - комунален редар

	Број на извршители
	(1) еден

	Одговара пред
	Раководител на Одделението

	Вид на образование
	Вишо или средно образование

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и навремено вршење на сложени административно-технички работи и задачи под надзор на раководителот на одделението, во врска со

остварување на работите и задачите што се однесуваат на комуналните дејности и јавната чистота

	Работни задачи и обврски


	- врши контрола на одржувањето на јавната чистота на јавните површини, на отворени простори на јавни објекти и на дворните површини на колективни и индивидуални објекти за домување; 

- изготвува записници за извршен увид и ги доставува до комуналниот инспектор за понатамошно постапување; 

- изготвува дневен извештај за извршена работа и го доставува до комуналниот инспектор за понатамошно постапување; 

- изготвува квартални и годишни планови и програми за реализација на работните задачи;

- изрекува глоба во мандатна постапка и врачува покана за плаќање глоба за прекршоци согласно Законот за јавна чистота; 

-предлага постапка за порамнување за прекршоци согласно Законот за јавна чистота; 

- изготвува записник за сторен прекршок и утврдува начин за отстранување на штетните последици;

- води евиденција за поведени постапки за порамнување; 

- соработка со јавните комунални претпријатија во врска со извршувањето на општокорисната работа од страна на сторителите на прекршоци;

- учествува во изготвувањето на годишната програма за одржување на јавната чистота со свои мислење и предлози.


	6.Одделение за управување со човечки ресурси

	Реден број 
	42

	Шифра
	УПР 01 01 Б04 000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за управување со човечки ресурси

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред
	Секретарот

	Вид на образование
	Високо образование 

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно и ефективно раководење со одделението, организација, насочување и координација на работата на одделението, развивање и обединување на политиките во рамките на делокругот на одделението,  во области кои се  поврзани со функциите на општината согласно Законот за локална самоуправа, други закони, прописи и општи акти од областа на управувањето со човечките рерсурси

	Работни задачи и обврски


	-ги распоредува работите и задачите на вработените во одделението, пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за извршување на работите и задачите; 

-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите од одделението; - ги следи законските прописи и другите општи акти од областа на локалната самоуправа и работните односи, законските прописи и другите општи акти што се однесуваат на државните службеници и другите вработени во јавниот сектор и се грижи и е одговорен за нивната примена, дава предлози за унапредување, модернизирање и зголемување на ефикасноста на организацијата на администрацијата на општината и начинот на извршување на задачите;

 - одговорен е за подготовката на актот за внатрешна организацијата и правилникот за систематизација на работните места во администрацијата на општината, како и за измените и дополнувањата на овие акти, организира, координира и учествува или непосредно изготвува одлуки и други прописи, програми, информации и други акти; 
-соработува, ја реализира комуникацијата и го координира спроведувањето на законските обврски во однос на државните службеници со Агенцијата за администрација и Министерството за информатичко општество и администрација; 
-одговорен е за спроведувањето на одредбите од законските прописи во однос на вработувањето, распоредувањето, платата, одморите и отсуствата и другите прашања; 
-континуирано го следи и го оценува ефектот на државните службеници во одделението, ги утврдува нивните работни цели и задачи и индивидуалниот план за стручно усовршување.


	6.Одделение за управување со човечки ресурси

	Реден број 
	43

	Шифра
	УПР 01 01 В01 000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за управување со човечки ресурси

	Број на извршители
	(1) 

	Одговара пред
	Раководител на одделението

	Вид на образование
	Јавна управа и администрација или Правни науки или Организациони науки и управување (менаџмент)

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно, ефективно и самостојно извршување на најсложени работи и работни задачи што се однесуваат на подготовка на материјали и документи од областа на управувањето со човечките ресурси и спроведување на постапка за вработување во Општина Центар Жупа

	Работни задачи и обврски


	- континуирано ги следи законските прописи и другите општи акти од областа на локалната самоуправа и работните односи, законските прописи и другите општи акти што се однесуваат на државните службеници и другите вработени во јавниот сектор; 

- го подготвува актот за внатрешна организација и Правилникот за систематизација на работните места во администрацијата на општина Центар Жупа, како и измените и дополнувањата на овие акти;

 -го подготвува годишниот план за обука на административните службеници; 

- соработува, ја реализира комуникацијата и го координира спроведувањето на обврските на општината како работодавач во постапките за вработување државни службеници со Агенцијата за администрација, ги подготвува актите и решенијата за вработување државните службеници во општина Центар Жупа;

- ги подготвува огласите за вработување лица без статус на државни службеници во оопштина Центар Жупа и го координира спроведувањето на постапката за вработување на овие лица;

- ја координира и дава упатства за спроведување на постапката за оценување на ефектот на државните службеници во Општина Центар Жупа; 

- дава мислења и насоки за спроведување на одредбите од Законот за административните службеници, Законот за вработените во јавниот сектор, Законот за работните односи и подзаконските прописи за нивна реализација во однос на управувањето со човечките ресурси и остварувањето на правата и должностите на вработените во општината; 
- ги подготвува огласите за вработување лица без статус на државни службеници во администрацијата на Општина Центар Жупа и го координира спроведувањето на постапката за вработување на овие лица; 
- изготвува тези за изработка на прописи, општи акти и информативно-аналитички материјали, предлог одлуки и други прописи, програми и други акти, изготвува анализи, информации и други материјали, изготвува стручно-аналитички и други материјали за комисиите на Советот на Општина Центар Жуап;
 - врши стручна обработка на прашањата што се од значење за примената на законските одредби и дава стручни појаснувања и мислења за примена на законските одредби.


	6.Одделение за управување со човечки ресурси

	Реден број 
	44

	Шифра
	УПР 01 01 В04 000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за водење на персонална евиденција

	Број на извршители
	(1)

	Одговара пред
	Раководител на одделението

	Вид на образование
	Правни науки или Јавна управа и администрација или Организациони науки и управување (менаџмент) 

	Други посебни услови
	

	Работни цели


	Ефикасно и ефективно  и навремено извршување на  наједноставни рутински работи и работни задачи од делокруг на работа на одделението, согласно насоките и под надзор на раководителот на одделението, за прашања кои се однесуваат на оперативна поддршка и  водење на персоналната евиденција за административните службеници и другите вработени во општината

	Работни задачи и обврски


	- учествува во развивање на  содржини поврзани со управувањето на човечките ресурси;

- помага и учествува во спроведување на постапката за оценување на ефектот на државните службеници; 
 - помага во водење работни односи, решенија за годишни одмори, лични досиеја  и ги одржува базните податоци за вработените административни службеници;

- примена на Колективни договори;

- учествува во активности и работни задачи од заедничка; општинска администрација;
- се грижи за досијата на вработените и персоналаната евиднеција на истите;
- ја следи редовноста на вработените за доаѓање и одење од работа; 

- врши набљудување на однесувањето на вработените спрема кодексот на однесување на вработените во општинската администрација; 

- води информатичка евиденција и изготвува база на податоци; 

- изготвува месечен извештај за редовноста на вработените.


VI. ПРЕОДНИ И ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ

Член 22
Овој Правилник може да се измени и дополни на начин и постапка како и при неговото донесување.

Член 23

Со влегувањето во сила на овој Правилник престанува да важи Правилникот за систематизација на работните места во Општина Центар Жупа број 08 – 169/1 од 10.03.2016  година, со Измените и дополнувањата на Правилникот на систематизација на работните места во општина Центар Жупа бр. 08 - 192/1 од 24.03.2017 година, правилникот за измена и дополнување на Правилникот за систематизација на работните места во општина Центар Жупа бр. 08 – 488/1 од 21.11.2017 година и правилникот за измена и дополнување на Правилникот за систематизација на работните места во општина Центар Жупа бр. 08 – 115/1 од 15.02.2018 годинаи правилникот за измена и дополнување на Правилникот за систематизација на работните места во општина Центар Жупа бр. 08 – 318/1 од 08.06.2018 година.
Член 24
Овој Правилник влегува во сила со денот на донесувањето, a ќе се применува по добиената согласност од Министерството за информатичко општество и администрација.

	Бр.  08 – 219/1
Дата: 21.05.2021
	
	                      Градоначалник
                   М-р. Аријан Ибраим
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