На  основу члана  24. Закона о раду („Сл. Гласник РС“  бр. 24/2005, 61/2005 и 54/2009,  32/2013, 75/2014, 13/2017 – одлука УС и 113/2017.и 95/2018); Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору („Сл. гласник РС“,број 81/2017,6/2018 и 43/2018.) и члана 10. и 21. Статута  Јавне установе „Спортски центар“Рашка,  директор Јавне установе „Спортски центар“ Рашка, 
ПРАВИЛНИК  О  ОРГАНИЗАЦИЈИ   

И  СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ  РАДНИХ  МЕСТА

-ПРЕЧИШЋЕН ТЕКСТ-
I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.
         Правилником о организацији и систематизацији радних места (у даљем тексту: Правилник) утврђује се организација, назив радних места у Јавној установи „Спортски центар“ Рашка (У даљем тексту: Установа) као и опис послова и радних задатака у оквиру сваког радног места и посебни услови које треба да испуњава лице које се прима у радни однос, односно које треба да испуњава запослени који се распоређује на радно место у Установи.
Члан 2.

У установи се установљава тридесетдевет (40) радних места, у складу са захтевима потребама процеса и организације рада.

Запослени се распоређује на радна места ради чијег је вршења засновао радни однос, а у току рада распоређује се на свако радно место, на начин, по поступку и у случајевима утврђеним законом и Колективним уговором установе или Правилником о раду.
Ни један запослени у предузећу не може остати нераспоређен, осим у случајевима и под условима утврђеним законом.
         Свако радно место у овом Правилнику има свој назив који се утврђује према карактеру послова и радних задатака.

Члан 3.

Посебни услови, који се овим Правилником прописује за свако радно место, су:
· стручна спрема,

· радно искуство,

          -знања, вештине и способности,

II ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ И ЊИХОВ ДЕЛОКРУГ

Члан 4.

Установа своју делатност обавља у оквиру следећих организационих јединица:
А
– Сектор за правне, кадровске,административне и остале послове;
Б
– Сектор за финансије и рачуноводство
В
– Сектор за управљање спортским објектима.

Члан 5.
Делокруг рада унутрашњих организационих јединица:

А.  Сектор за правне, кадровске, административне и остале послове обавља правне, кадровске и  административне послове, послове јавних набавки, и остале стручне и послове подршке.
Б.   Сектор за финансије и рачуноводство обавља финансијске и рачуноводствене послове.
В. Сектор за управљање спортским објектима обавља послове програма рекреације физичких и правних лица, одржавања и управљања спортским објектима који су Установи дати на коришћење,послове инвестиционог и техничког одржавања опреме и уређаја.
Члан 6.

Радом ЈУ ''Спортски центар'' Рашка руководи директор, као постављено лице.

Директор представља ЈУ ''Спортски центар'' Рашка, организује и обезбеђује законито и ефикасно обављање послова, координира рад и међусобну сарадњу основних организационих јединица, одлучује о правима, дужностима и одговорностима запослених, стара се о обезбеђивању услова рада, доноси Правилник о организацији и систематизацији послова ЈУ ''Спортски центар'' Рашка уз сагласност управног одбора и председника општине, распоређује запослене на поједине послове у складу са законом и овим Правилником.

За свој рад и рад ЈУ ''Спортски центар'' Рашка, директор одговара Скупштини општине Рашка. 
Директора ЈУ ''Спортски центар'' Рашка замењује помоћник директора.Помоћник директора помаже директору у планирању, руковођењу и организацији рада.Помоћника директора и руководиоце сектора поставља директор Установе.
Члан 7.
Радом унутрашње организационе јединице – Сектора, руководи руководилац сектора.


Руководиоци сектора организују и обезбеђују њихов законит и ефикасан рад, старају се о правилном распореду послова на запослене и старају се о испуњавању радних дужности запослених.

Руководилац сектора је, у извршењу послова из претходног става, дужан да се придржава налога и упутства директора и помоћника директора ЈУ ''Спортски центар'' Рашка. 

Руководилац сектора одговоран је директору и помоћнику директора за свој рад и за законит и благовремени рад сектора којим руководи. 

За свој рад запослени су одговорни надлежном руководиоцу сектора,помоћнику директора и директору ЈУ ''Спортски центар'' Рашка. 

Ради праћења рада унутрашњих организационих јединица и остваривања координације у њиховом раду, директор ЈУ ''Спортски центар'' Рашка сазива Колегијум у чијем раду учествују руководиоци сектора и помоћник директора. 

Организационе јединице су дужне да међусобно сарађују и да размењују потребне податке и обавештења неопходна за рад.

III СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА

Члан 8.
Правилник о организацији и систематизацији садржи следећа радна места:

	Редни

број
	Радно место
	Број
извршилаца

	1. 
	Директор
	1 

	2. 
	Помоћник директора
	1

	3. 
	Руководилац Сектора - за правне, кадровске, административне и остале послове
	1

	4. 
	Пословни секретар
	1

	5. 
	Дизајнер интернет презентација и портала
	1

	6. 
	Референт за правне, кадровске и административне послове
	1

	7. 
	Технички секретар
	1

	8. 
	Кафе куварица/серверка
	1

	9. 
	Руководилац финансијско-рачуноводсвених послова
	1

	10. 
	Самостални финансијско рачуноводсвени сарaдник
	2

	11. 
	Благајник
	2

	12. 
	Руководилац сектора за спорт у установама физичке културе
	1

	13. 
	Управник спортског објекта
	2

	14. 
	Организатор активности у физичкој култури и спорту
	2

	15. 
	Инжењер инвестиционог и техничког одржавања уређаја и опреме
	2

	16. 
	Домар/мајстор одржавања
	12

	17. 
	Кафе куварица/серверка
	5

	18. 
	Чистачица
	3


Укупан број систематизованих радних места у ЈУ ''Спортски центар'' Рашка је 40 и то:

· -  1 постављено лице,
· -  1 помоћник директора
· -  3 руководиоца и

· -  35 извршилачка радних места.

Правилником се утврђује  структура, називи радних места и посебни услови за заснивање радног односа, и то:

1. ДИРЕКТОР
Услови: 
Стечено високо образовање  из области спорта,правне или економске науке:
- на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
-најмање 3 године радног искуства.
Број извршилаца: 1

Опис послова:
· представља и заступа установу;

· организује и руководи процесом рада и води пословање установе;

· прати учинак запослених и спроводи корективне мере;
· планира.организује,руководи и контролише рад сарадника и непосредно подређених руководилаца
· одговара за законитост рада;

· предлаже програм рада и предузима мере за његово спровођење;

· предлаже годишњи финансијски план;

· подноси извештај о раду и резултатима пословања;
· учествије у раду управног одбора
· извршава одлуке Управног одбора и предузимамере за њихово спровођење
· доноси акт о организацији и систематизацији послова;

· закључује уговоре и врши друге правне послове;

· формира одборе и комисије за поједине послове, утврђује њихов број, састав и надлежности.
· -спроводи активности на обезбеђивању законитости рада,коришћењу и располагању средствима установе.

· поставља помоћника директора и руководиоце сектора
2. ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА

Услови: 
Стечено високо образовање :

- на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, попропи су који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;  на основним студијама у трајању од најмање четири године, попропи су који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;

или

-на студијама првог степена у обимуод 180ЕСПБ бодова(основне академске ,односно струковне студије) студијама у трајању до три године или вишем образовању попропи су који је важио до 10.септембра 2005.године.

-најмање 4 године радног искуства.

Број извршилаца: 1

Опис послова:

- помаже директору у планирању, руковођењу и организацији рада у делокругу рада за који је одговоран / одговорна;

- руководи и контролише рад непосредно подређених сарадника;

- организује, координира и контролише рад организационих делова сектора или одељења из његове надлежности;

- обезбеђује примену законске регулативе и процедура из области делокруга рада;

- контролише реализацију преузетих обавеза;

- делегира радне задатке непосредно подређенима и контролише њихово извршење;

- прати и оцењује учинак запослених и извештава директора установе;

- предлаже распоред извршилаца и води њихов каријерни развој;

- даје предлоге за пословни развој и побољшања квалитета рада установе;

- прати стручну литературу, усавршава се и предлаже примену иновација и најбоље праксе у установи;

-организује и усмерава рад у стручним службама и обавља правне послове;

- прати, проучава и стара се о примени законских прописа и општих аката установе;
- израђује Информатор о раду и ажурира збирку података у Централном регистру;

- води архивску књигу и процес архивирања и излучивања документације;

-обавља друге послове по налогу директора
А.СЕКТОР ЗА ПРАВНЕ,КАДРОВСКЕ,АДМИНИСТРАТИВНЕ И ОСТАЛЕ ПОСЛОВЕ

1.РУКОВОДИЛАЦ ПРАВНИХ,КАДРОВСКИХ И АДМИНИСТРАТИВНИХ ПОСЛОВА
Услови:

-стечено високо образовање из области правне науке:
-
на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;

-
на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

-најмање 5 година радног искуства
Број извршилаца: 1

Опис послова:
· руководи радом сектора
· организује, координира и прати извршење правних,кадровских и административних послова;  

· развија, дефинише и координира припрему програма и планова рада из области послова;  

· прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прпоисима из делокруга рада
· обавља послове из области имовинско правних послова
· прати и припрема опште акте,уговоре и друге опште и појединачне акте
· контролише припрему уговора и њихову реализацију и доноси одлуку о преузимању правних мера
· решава радне,дисциплинске и друге поступке и управља другим правним пословима
· надзире рад запослених на правним кадровским и административним пословима
· координира послове из области заштите запослених од злостављања на раду
· координира осмишљавње система управљања ризицима као и система интерних контрола
· анализира проблеме у вршењу послова и припрема смернице и упуства запосленима за уједначавање и примену најбоље праксе.
· обавља послове јавних набавки  ( планирање, спровођење, извештавање)

· одговоран је за радну и осталу документацију као и за архиву која се односи на службу,

· врши најсложеније послове из свог делокруга рада 
· организује,координира и контролише извршење општих послова
· доноси одлуке о начину реализације правних,кадровских и администртивних питања
· обавља друге послове по налогу директора и помоћника директора
2. ПОСЛОВНИ СЕКРЕТАР
Услови: 
Стечено високо образовање:

- на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;  на основним студијама у трајању од најмање четири године, попропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;

-знање рада на рачунару

-знање страног језика

Број извршилаца: 1

Опис послова:

- прати извештаје и прати анализе за потребе руководиоца

- прикупља, уређује припрема и контролоше податке неопходне за израду анализа, извештаја и пројеката

- правовремено прослеђује потребне информације руководиоцу, сарадницима или клијентима

- води коресподенцију по налогу руководица

- израђује службене белешке из делокруга рада

- врши евиденцију састанака, рокова и обавеза руководиоца

- одговара на директне или телефонске упите и е маил пошту и води евиденцију о томе

- припрема анлитичке информације и пише пословне дописе према добијеним упуствима за потребе руководиоца.

- спроводи поступак заснивања радног односа и уговорног ангажовања лица ван радног односа и поступак остваривања права, обавеза и одговорности из радног односа

- саставља уговоре и решења у вези са свим променама у току радног односа и остваривања права из радног односа

- води и ажурира персонална досијеа и врши пријаву/одјаву запослених код надлежног органа

- припрема материјал за састанке и води записнике са састанка

- води евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима

- припрема опште и појединачне акте из области правних, кадровских и административних послова

- учествује у припреми документације за расписивање конкурса и огласа и процедури избора

- припрема документа и елементе за израду програма и планова из области правних, кадровских и административних послова

- даје стручну подршку у области канцеларијског пословања

- учествује у припреми потврда и уверења

- учествује у припреми решења и налога

- обавља друге послове по налогу директора, помоћника директора и руководиоца сектора'' 

3.ДИЗАЈНЕР ИНТЕРНЕТ ПРЕЗЕНТАЦИЈА И ПОРТАЛА
Услови:

-стечено високо образовање
-
на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;

-
на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

-знање рада на рачунару

-знање страног језика
Број извршилаца: 1

-Опис послова:
-
израђује и дизајнира стране за интернет и интернет сајт 
-
реализује сложене захтеве за презентацију текстова и фоторгафија на сајтовима специфичним алатима

-
израђује анимације,видео и звучне записе за сајт

-
врши скенирање и обраду фотографија које се презентују на сајту
-
прати и кореисти међународне и домаће стандарде информационе безбедности

-
израђује интерне акте у области међународне безбедности

-
планира и учествује у избору,тестирању и имплементацијитехничких,физичких и организационих мера заштите,опреме и програма

-
планира и врши надзор имплементације и примне безбедносних процедура

-
врши анализу безбедности ИКТ система у циљу процене ризика

-
планира и учествује у обуци запослених у области информационе безбедности

-
учествује у предлагању стратегија за заштитне мреже,ИКТ система и интернет презентација

-
обезбеђује заштиту дигиталних идентитета и сертификата у ИКТ систему

-
остврује сарадњу при спољним субјектимапри раду на дизајнирању и одржавању система заштите и испоручиоцима хардвера и софтвераради задовољавања постављених технолошких стандарда. 
-
израђује апликативне програме

-
програмира интернет портале,сајтове
-
по налогу непосредног руководица прима, евидентира документацију везану за рад сектора и врши њено  архиврање
-
обавља и све друге послове по налогу непосредног руководиоца,помоћника директора  и директора
4. РЕФЕРЕНТ ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ

Услови:

-Средње образовање
-знање рада на рачунару
Број извршилаца: 1

Опис послова:
-пружа технику подршку у припреми појединачних аката и прикупља и припремадокументацију приликом израде аката,уговора и др.

-прикупља податке за израду одговарајућих докумената,извештаја,анализа

-врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анлиза

-изадје одговарјуће потврде и уверења

-израда месечних и периодичнихстстистичких и других извештајаиз делокруга свог рада

-врши административно техничке пословевезано за унос и обраду података

-води и ажурира персонална досијеа и води евиденције и врши пријаву/одјаву запослених код надлежних органа

-обавања административне послове из области административно правних послова

-врши канцеларијске послове 

-обавља административне послове у вези са кретањем предмета

-води општи деловодник,прописе аката и заводи,разводи архивира и задужује акта

Врши распоређиавње, отпрему и доставу документације и поште

-пружа подршку припреми и одржавању састанка

-припрема и умножава материјал за рад

-води евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци чувању и поделипотрошног канцеларијског материјала

-води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама
-обавља друге послове по налогу непосредног руководиоца,помоћника директора  и директора
5. ТЕХНИЧКИ СЕКРЕТАР

Услови:
 -средње образовање;

изузетно:

  -основно образовање и радно искуство на тим пословимастечено до дана ступања на снагу  Каталога радних места .
-знање рада на рачунару
Број извршилаца: 1

Опис послова:
-припрема материјал, заказује и води евиденцију састанака, рокова и обавеза руководиоца;

-прима, разврстава и дистрибуира службену пошту и другу документацију;

- води евиденцију о кретању дистрибуиране поште и извршеној коресподенцији;

- комуникацира са странкама путем телефона;

- спроводи странке према протоколу;

- прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за израду анализа, извештаја и пројеката;

-врши све послове на пријему, евидентирању и експедицији поште,

-обавља све послове дактилографије за директора Установе

-води евиденцију путних налога, рукује печатима Установе, прима телефонске позиве и исте усмерава.

-стара се о извршењу свих других послова из делокруга административних и других послова по налогу непосредног руководиоца службе и Директора
· води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује акта и чува целокупну документацију;

-прима документацију и евидентира, разврстава, дистрибуира, контролише исправност и архивира документацију у поступцима јавних набавки и набавки на које се закон не примењује

· пружа подршку припреми и одржавању састанака и води записнике на састанку;
· припрема и умножава материјал за рад;

· издаје потрошни и други материјал и води потребне евиденције;

· прикупља и обрађује потребне податке за набавку основних средстава и ситног инвентара;

· води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама;

· обавља друге послове по налогу руководиоца,помоћника директора и директора.

6. КАФЕ КУВАРИЦА/СЕРВИРКА
Услови:
· стечено средње образовање,
· основно знање рада на рачунару
Број извршилаца:1

Опис послова:

· припрема, сервира и послужује топле и хладне безалкохолне напитке;

· одржава хигијену посуђа, прибора и уређаја;

· преузима робу и води књиге задужења и раздужења робе;

· води евиденције о требовању и утрошку робе;

· обавља послове одржавања хигијене и спровођења мера санитарно хигијенског режимау просторијама и санитарним чворовима, одржава чистоћу дворишта и износи смеће и спрема и уређује собе и просторије за боравак корисника;

· пријављује сва оштећења и кварове на инсталацијама, инвентару и опреми;

· прати стање залиха потрошног материјала и ситног инвентара за потребе послова које обавља;;

· обавља све друге послове по налогу руководиоца,помоћника директора и директора.

Б.СЕКТОР ЗА ФИНАНСИЈЕ И РАЧУНОВОДСТВО
1.  РУКОВОДИЛАЦ ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИХ ПОСЛОВА

Услови:

Стечено високо образовање из научне области економских наука:

-
на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;

-
на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

-најмање 5 година радног искуства
Број извршилаца:1

Опис послова:

· руководи радом сектора
· организује, координира и прати извршење финансијских и рачуноводствених послова;  

· развија, дефинише и координира припрему финансијских планова и других општих и појединачних аката из области свог рада;

· координира вођење пословних књига,израду и припрему финансијских извештаја;  

· сарађује са органима контроле, омогућава увид у пословање, пружа потребна обавештења и поступа по примедбама у складу са важећим прописима;  

· доноси одлуке о начину реализације финансијских и рачуноводствених послова;  

· прати правне прописе и контролише спровођење законитости наменског и економичног трошења финансијских средстава;  

· контролише наменско коришћење и економичност средстава приликом склапања уговора;  

· координира израду општих и појединачних аката у вези са финансијско( рачуноводственим пословима и даје мишљење о њима;  

· контролише израду финансијских прегледа, анализа и извештаја;

· координира осмишљавање и успостављање система управљања ризицима као и система интерних контрола;  

· пројектује приливе и одливе новчаних средстава;

· саставља предлог финансијског плана,

· саставља периодичне извештаје и годишњи извештај;

· контролише формирање документације за пренос новчаних средстава

· руководи припремом и израдом завршног рачуна;

· води потребну документацију материјалног и финансијског пословања у складу са законским прописима,

· припрема извештаје за органе управљања који се односе на финансијско-материјално пословање,

· обавља пословну сарадњу са финансијским институцијама,

· саставља периодичне извештаје о активностима,

· одговоран је за радну и осталу документацију као и за архиву која се односи на службу,

· обавља и друге послове по налогу директора и помоћника директора
2.САМОСТАЛНИ ФИНАНСИЈСКО- РАЧУНОВОДСТВЕНИ САРАДНИК
Услови:
Високо образовање:

-на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање почев од 10.септембра 2005. године;

-на  студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
Изузетно:

Средње образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу Уредбе о каталогу радних места.
-најмање 3 године радног искуства
-знање рада на рачунару

Број извршилаца:2
Опис послова:
· прикупља, уређује и припрема податке за израду финансијских анализа, извештаја и пројеката;

· проверава исправност финансијско-рачуноводствених образаца;

· припрема прописане документације за подношење пореских евиденција и пријава;

· врши билансирање прихода и расхода (месечно, квартално и годишње);

· врши билансирање позиција биланса стања;

· израђује документацију за подношење пореским службама и другим прописима установљеним органима и службама;

· води евиденције о реализованим финансијским плановима и контролише примену усвојеног контног плана;

· припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке остале извештаје везане за финансијско – материјално пословање;
· припрема податке, извештаје и информације о финансијском пословању;

· припрема и обрађује захтеве за плаћање по различитим основама;

· прати прописе и води евиденцију измена прописа из делокруга рада;

· води евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима;
· обавља обрачуне и реализује девизна плаћања и води девизну благајну;

· води помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом;

· евидентира пословне промене;

· припрема документацију за усаглашавање потраживања и обавезе;

· чува и архивира помоћне књиге и евиденције;

· врши обрачун и исплату плата, накнада и других личних примања, припадајућих пореза и доприноса;

· припрема и обрађује документацију за пословне промене исказане на изводима рачуна;
- контролише електронске налоге за плаћање и аутоматске налоге за књижење.
- обавља друге послове по налогу непосредног руководиоца ,помоћника директора и директора
3.  БЛАГАЈНИК
Услови: 

-
средње образовање
- знање рада на рачунару
Број извршилаца : 2
Опис послова:
· води благајну и евиденцију зарада;

· разврстава и води архиву извода и документације о извршеним уплатама;

· припрема документацију за новчане уплате и исплате;

· исплаћује новац, обрачунава боловања, обавља плаћања по закљученим уговорима;

· припрема податке за израду статистичких и других извештаја о зарадама;

· врши обрачуне и реализује  плаћања и води  благајну;
· врши пријем, контролу и груписање улазне и излазне документације и даје налог за финансијско задуживање;

· израђује дневне, месечене и годишње прегледе;

· обрачунава зараде, накнаде путних и других трошкова, хонораре и остала давања запосленима или уговорно ангажованим лицима;

· припрема и обрађује документацију за исплату зарада, накнада зарада и других примања радника и плаћање по другим основама;
· врши фактурисање услуга;
· књижи основна средства и инвентар;

· прати измиривање обавеза по основу пореза на добит;

· учествује у изради обрачуна пореза на додату вредност;

· одлаже, чува и архивира рачуноводствене исправе у складу са прописима;

· ажурира податке у одговарајућим базама;

· чува и архивира рачуноводствене исправе.

· одговоран је за радну и осталу документацију као и за архиву која се односи на његову службу,

· обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца,помоћника директора и директора.
В. СЕКТОР ЗА УПРАВЉАЊЕ СПОРТСКИМ ОБЈЕКТИМА
1. РУКОВОДИЛАЦ СЕКТОРА ЗА СПОРТ У УСТАНОВАМА ФИЗИЧКЕ КУЛТУРЕ
Услови:

Стечено високо образовање из области спорта:
– на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету;
или

-на студијама првог степена у обиму од 180ЕСПБ бодова(основне академске ,односно струковне студије) студијама у трајању до три године или вишем образовању по пропису који је важио до 10.септембра 2005.године.
-знање страног језика
-знање рада на рачунару
-најмање 3 године радног искуства
Број извршилаца:1

 Опис послова:
· руководи радом сектора
· планира, организује, руководи и контролише рад мањих организационих целина и непосредно подређених сарадника;

· сарађује и координира активности са руководством установе и подноси извештаје о раду сектора;

· развија и обезбеђује примену процедура за осигурање квалитета рада запослених и пружања услуга;

· обезбеђује примену законске регулативе и процедура из области делокруга рада;

· прати и оцењује учинак запослених;

· учествује у припреми тендерске документације за јавне набавке;

· предлаже пословну сарадњу са корисницима и одобрава или припрема нацрте уговора и споразума;

· планира активности из области рада Сектора и на унапређењу технолошког и пословног развоја и побољшања квалитета;

· надгледа извршење планова и спроводи корективне мере;

· сарађује са спортским организацијама.
· обавља најсложеније послове из делокрука свог рада
· обавља и друге послове по налогу директора и помоћника директора
2. УПРАВНИК  СПОРТСКОГ  ОБЈЕКТА

Услови:

Стечено високо образовање:
– на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету;
или
 -на студијама првог степена у обиму од 180 ЕСПБ бодова(основне академске,односно струковне студије),студијам у трајању до 3 године или вишем образовању по пропису који је важио до 10,септембра 2005.
-знање страног језика
-знање рада на рачунару
-најмање 3 године радног искуства
Број извршилаца:2

Опис послова:
· управља инфраструкуром која се користи у обављању делатности из области спорта и рекреације;  

· организује рад запослених распоређених на објекту;  

· израђује и распоред коришћења спортског објекта и прати и контролише коришћење објекта од стране корисника;  

· предлаже активности за унапређење рада спортских објеката; 

· врши дневне прегледе свих средстава, инсталација и реквизита и подноси извештај руководиоцу;  

· стара се о адекватном коришћењу спортских реквизита, средстава и уређаја и одговоран је за њихову исправност;  

· контролише поштовање распореда коришћења објекта; 

· организује припрему објекта за све манифестације, такмичења и тренинге;

· примењује процедуре за безбедност корисника услуга и посетилаца;

· обавља све административне послове са корисницима спортских објеката,

· стара се о исправности противпожарних апарата и одговоран је за њихову употребу,

· обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца,помоћника директора и директора.

3. ОРГАНИЗАТОР  АКТИВНОСТИ  У  ФИЗИЧКОЈ  КУЛТУРИ  И  СПОРТУ
Услови:

Стечено високо образовање:
– на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету.
Број извршилаца: 2
Опис послова:

· комуницира са корисницима објеката;

· организује и спроводи активности које се одвијају на спортским објектима;

· даје предлог мера и иницијативу за унапређење послова из области спорта;

· предлаже мере за унапређење услова за искоришћеност спортских објеката;

· припрема и предлаже програме и планове рада у спортским објектима и одговоран је за испуњење истих;

· прати законске прописе из области спорта и стручну литературу;

· организује културно-забавне садржаје у установи;

· пружа стручну помоћ у погледу привођења намени објекта и спортских реквизита за децу школског, предшколског узраста и омладину;

· спроводи налоге у делу припремљености објекта за све видове манифестација, такмичења и тренинга;

· врши сталну контролу и одговоран је за стварање услова којима се обезбеђује сигурност корисника услуга;

· ради  послове инфомисања јавности о пословању и раду Установе,

· саставља периодичне извештаје о активностима,

· сарађује са органима, службама и појединцима из Града,

· обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца,помоћника директора и директора.
4 .ИНЖЕЊЕР  ИНВЕСТИЦИОНОГ И ТЕХНИЧКОГ ОДРЖАВАЊА  УРЕЂАЈА  И  ОПРЕМЕ
Услови:
Стечено високо образовање:
· на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;

· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;

или

· на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;

· на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
-знање рада на рачунара

-положен одговарајући стручни испит из области рада у складу са законом
Број извршилаца :2
Опис послова:
· врши обилазак, снима и евидентира стање постојећих објеката и инсталација техничких система и припрема предлог радова;

· организује и усмерава израду техничке документације;

· организује и прати извођење радова и поправки на текућем одржавању објекта;

· припрема предлоге планова инвестиционог одржавања;

· припрема техничку документацију за редован рад и одржавање објекта, опреме и инсталације;

· организује припрему и припрема метролошку, научну и стручну документацију;

· припрема техничке спецификације за набавке;

· анализира захтеве, дефинише пројектне задатке и пројектује или припрема мере у вези са инвестиционим одржавањем;

· спроводи стручне анализе и предлаже мере за развој делатности;

· обавља стручну анализу и израђује извештаје;

· прати функционисање сложених уређаја и опреме и подешава их током дневног рада;

· рукује аутоматизованим комплексним техничким системима и подешава их током редовног – дневног рада;

· води групу радника са којом заједнички ради на управљању, руковању или одржавању техничких система;

· одржава ажурном базу техничке документације о објектима, опреми и инсталацији;

· анализира параметре рада и обавља дијагнозу узрока кварова;

· предлаже процедуре за превентивно и редовно одржавање, као и за отклањање комплексних кварова;

· обавља стручне послове одржавања;

· обавља контролу редовног рада техничких система и контролу активности одржавања;

· припрема предлоге техничких спецификација, калукулација, процедура, алгоритама, докумената, извештаја на основу дефинисаног пројектног задатка;

· требује и раздужује материјал, алат неисправне – демонтиране делове и документацију;

· припрема збирне извештаје на основу појединачних евиденција;

· обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца,помоћника директора  и директора
5. ДОМАР/МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА
Услови:

 -средње образовање;

изузетно:

  -основно образовање и радно искуство на тим пословимастечено до дана ступања на снагу  Каталога радних места .
Број извршилаца: 12
Опис послова:
· обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, противпожарних система, уређаја, опреме, апарата и средстава;

· обавља механичарске / електричарске/ водоинсталатерске / браварске /                       

столарске / лимарске / молерске / аутомеханичарске и сл. послове, 

као и друге радове одржавања и поправки за које је оспособљен;

· припрема објекте, опрему и инсталације за рад;

· обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама;

· пушта опрему или постројења у оперативни рад и зауставља на крају оперативног рада или у случају поремећаја или квара;

· прати параметре рада и подешава опрему и постројење;

· обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану одржавања;

· рукује постројењима у котларници;

· води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама
· обавља све послове по налогу непосредног руководиоца,помоћника директора и директора

5. КАФЕ КУВАРИЦА/СЕРВИРКА

Услови:
· стечено средње образовање,
· основно знање рада на рачунару
Број извршилаца: 5
Опис послова:

· припрема, сервира и послужује топле и хладне безалкохолне напитке;

· одржава хигијену посуђа, прибора и уређаја;

· преузима робу и води књиге задужења и раздужења робе;

· води евиденције о требовању и утрошку робе;

· обавља послове одржавања хигијене и спровођења мера санитарно хигијенског режимау просторијама и санитарним чворовима, одржава чистоћу дворишта и износи смеће и спрема и уређује собе и просторије за боравак корисника;

· пријављује сва оштећења и кварове на инсталацијама, инвентару и опреми;

· прати стање залиха потрошног материјала и ситног инвентара за потребе послова које обавља;;

· обавља све друге послове по налогу руководиоца,помоћника директора и директора.
7. ЧИСТАЧИЦА

Услови:

· Основно образовање
Број извршилаца: 3
Опис послова:

· одржава хигијену у просторијама и санитарним чворовима; 

· одржава чистоћу дворишта и износи смеће;

· приjављуjе сва оштећења и кварове на инсталациjама и инвентару;

· прати стање залиха потрошног материјала за потребе одржавања чистоће.

· обавља друге послове по налогу непосредног руководиоца,помоћника директора и директора

IV ПРЕТХОДНО ПРОВЕРАВАЊЕ И ПРОБНИ РАД, ПРИПРАВНИЦИ И ВОЛОНТЕРИ

Члан 9.
За поједина радна местаиз овог Правилника може се утврдити да се врши претходна провера радних способности радника пре доношења Одлуке о избору кандидата, осим приправника.
За поједина радна места може се утврдити да радник одређено време проведе на пробном раду, ради провере његових способности, али не дуже од 6 месеци, у складу са Законом.
Члан 10.
На радним местима где је као услов овим Правилником предвиђен VII и VI и IV степен стручне спреме, могу се примати приправници.

У Установи приправник који је примљен у радни однос на одређено време оспособљава се за вршење одређених послова кроз практичан рад.

Приправник за време обављања свог приправничког стажа остварује сва права и дужности у складу са законом.

Члан 11.
У Установи приправник се може примити ради стручног оспособљавања у својству волонтера.

Своја права из радног односа приправник-волонтер остварује у складу са законом.
 V ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 12.
На питања која нису утврђена овим Правилником непосредно ће се примењивати одредбе Закона, односно Колективног уговора код послодавца (Правилника о раду)
Члан 13.
Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Установе.
Даном ступања на снагу престаје да важи раније донети Правилник о организацији и систематизацији радних места у Јавној установи.
У Рашки, август 2025.  Године                                         ЈУ ''СПОРТСКИ ЦЕНТАР'' РАШКА
Директор
Милена Рашковић
_____________________
Напомена:

Пречишћен текст Правилника о организацији и ситематизацији радних места садржи:

1. Правилник о организацији и систематизацији радних места у ЈУ ''Спортски центар'' Рашка број 687-1/2022 од 25.10.2022.год.
2. Правилник о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места број 792-1/22 од 12.12.2022. год.
3. Правилник о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места број 739/25 од 11.08.2025. год.
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