Образац компетенција
	1.
	Редни број и назив радног места
	Начелник Градске управе

	2.
	Звање радног места
	Положај у I групи

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Општинска управа општине Сечањ

	4.
	1. Понашајне компетенције Управљање информацијама

          (заокружити) 
	 1.Управљање информацијама

 2.Управљање задацима и остваривање резултат 

 3. Оријентација ка учењу и променама
 4.Изградња и одржавање професионалних односа

5.Савесност, посвећеност и интегритет

6.Управљање људским ресурсима

7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији
2. Дигитална писменост
3. Пословна комуникација

	6.


	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) послови руковођења
	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације;

7) управљање јавним политикама.



	
	2) студијско-аналитички послови


	1) методе и технике анализирања планских докумената и прописа и израде извештаја о стању у области;

2) технике и методе спровођења ex-ante и ex-post анализе ефеката јавних политика/прописа и консултативног процеса и израде одговарајућих извештаја;

3) идентификовање ресурса неопходних за управљање јавним политикама - costing;

4) методологију припреме докумената јавних политика и формалну процедуру за њихово усвајање;

5) методологију праћења, спровођења, вредновања и извештавања о ефектима јавних политика.

	
	3) норамтивни послови
	1) Стратешке циљеве аутономе покрајине и једицие локалне самоуправе у разиличитим областима;

2) Процес доношења нормативних аката из надлежности органа, служби и организација и партиципација јавности.



	
	4) информатички послови
	1) базе података

2) системи дељења ресурса

	
	5) послови управљања људским ресурсима

	1) базичне функције управљања људским ресурсима

2) анализа послова, кадровско планирање, регрутација, селекција, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање.



	
	6) административно технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.



	
	7) управно-правни послови


	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке;
4) управни спорове, извршења донетих судксих пресуда;

5) праксу/ ставове судова у управним споровима.

	
	8) стручно – оперативни послови 
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података 

2) методе анализе и закључивања о стању у области 

3) технике израде, општих , појединачних и других правних и осталих аката; 

4) облигационе односе;

5) имовинско-правне односе

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области, занња и вештине (уписати)



	
	Планска документа, прописи и акта
из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о Општинској управи општине Сечањ, Кадровски план општине.

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о општем управном поступку, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Закон о буџетском систему, Закон о финаснирању локалне самоуправе, Закон о основама својинско правних односа, Закон о јавној својини, Закон о порезу на имовину, Закон о пореском поступку и пореској администрацији

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно   место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	Интерни ревизор

	2.
	Звање радног места
	Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Општинска управа општине Сечањ

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) односа
	1. ,Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних 
5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	  1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији
2.Дигитална писменост

3.Пословна комуникација

	6.


	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) Послови ревизије
	1. међународне стандарде у области интерне ревизијеу јавном сектору и кодекс струковне етике; 2. методе и алате интерне ревизије; 

3. ревизију система, ревизију успешности, финансијску ревизију, ревизију информационих технологија и ревизију усаглашености са прописима; 

4.косо модел интерне контроле; 

5. поступак спровођења годишњег плана интерне ревизије. 

	
	2) стручно – оперативни псолови 
	1) методе и технике израде извештаја на основу одређених евидеција; 

2) технике израде, општих , појединачних и других правних и осталих аката; 

3) облигационе односе;

4) имовинско-правне односе

	
	3) информатички послови
	1) базе података

2) системи дељења ресурса

	
	4) послови јавних набавки 
	1. метдологија за припрему и израду плана јавних набавки;

 2. метдологија за припрему документације о набавци у поступку јавних набавки   ;

3. методологија за отварање и стручну оцену понуде и доношење одлуке оисходу поступка јавне набавке 4. методологија за заштиту права у поступку јавних набавки   ;

5. методологија за праћење измене уговора о јавној набавци.

	
	5) Финансијско материјални послови
	1) буџетски систем Р. Србије;

2) међународни рачуноводствени стандарди у јавном сектору;

3) методи и поступци финансијског планирања, анализе и извештавања;

4) терминологија стандарди, методи и процедуре из области буцетског рачуноводства и извештавања;

5) поступак планирања буџета и извештавање;

6) поступак извршења буџета.


	

	

	

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области, занња и вештине (уписати)



	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о Општинској управи општине Сечањ, Одлука о буџету општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Правилник о заједничким критеријумима за организовање и стандардима и методолошким упутствима за поступање и извештавање интерене ревизије у јавном сектору,

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно   место:  


Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	 1. Руководилац одељења за привреду развој инспекцијске послове и заштиту животне средине

	2.
	Звање радног места
	Самослатни саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за привреду развој инспекцијске послове и заштиту животне средине

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

 2.Управљање задацима и остваривање
 3.Оријентација ка учењу и променама
 4.Изградња и одржавање професионалних  односа

 5.Савесност, посвећеност и интегритет

 6.Управљање људским ресурсима

7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.


	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) послови руковођења
	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) стратегије и канали комуникације;



	
	2 ) норамтивни послови
	1) Стратешке циљеве аутономе покрајине и једицие локалне самоуправе у разиличитим областима;

2) Процес доношења нормативних аката из надлежности органа, служби и организација и партиципација јавности.



	
	3) стручно – оперативни псолови 
	1) методе и технике израде извештаја на основу одређених евидеција; 

2) технике израде, општих , појединачних и других правних и осталих аката; 

3) облигационе односе;

4) имовинско-правне односе

	
	4) управно-правни послови


	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке.

	
	5) информатички послови
	1) базе података

2) системи дељења ресурса

	
	6) послови управљања људским ресурсима

	1) базичне функције управљања људским ресурсима

2) анализа послова, кадровско планирање, регрутација, селекција, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање.



	
	7) административно технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.



	

	

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области, знaња и вештине (уписати)



	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о Општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о општем управном поступку, ЗАКОН О ПОЉОПРИВРЕДНОМ ЗЕМЉИШТУ, ЗАКОН О БУЏЕТСКОМ СИСТЕМУ, ЗАКОН О ТУРИЗМУ, ЗАКОН О УГОСТИТЕЉСТВУ, ЗАКОН О НАКНАДАМА ЗА КОРИШЋЕЊУ ЈАВНИХ ДОБАРА, Закон о водама, Закон о заштити животне средине, Закон о инспекцијском надзору, Закон о управљању отпадом, Закон о процени утицаја на животну средину, ЗАКОН О СТРАТЕШКОЈ ПРОЦЕНИ УТИЦАЈА НА ЖИВОТНУ СРЕДИНУ,   и други закони који регулишу област привреде, развоја, инспекцијских послова и заштите животне средине. 

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	Портал е-Управа, портал е-Туриста, портал е-Катастар, Електронска писарница органа, 

gReact Еколошки информациони систем 

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	Квалификовани електронски сертификат

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  


Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	 2. Послови у области пољопривреде и водопривреде 

	2.
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за привреду развој инспекцијске послове и заштиту животне средине

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање резултата

3.Оријентација ка учењу и променама

4.Изградња и одржавање професионалних односа

  5.Савесност, посвећеност и интегритет

  6.Управљање људским ресурсима

 7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;
4) поступак израде стручних налаза;
5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	2) управно-правни послови


	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке.

	
	3) административно – технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о пољопривредном земљишту, Закон о заштити земљишта, Закон о пољоприведи и руралном развоју , Закон о водама, Закон о накнадама за коришћење јавних добара

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	Портал е-Управа,  портал е-Катастар, Електронска писарница органа, 

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	Квалификовани електронски сертификат

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	3. Послови у области пољопривреде и руралног развоја

	2.
	Звање радног места
	Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за привреду развој инспекцијске послове и заштиту животне средине

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање резултата

  3.Оријентација ка учењу и променама

4.Изградња и одржавање професионалних односа

  5.Савесност, посвећеност и интегритет

  6.Управљање људским ресурсима

  7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;
4) поступак израде стручних налаза;
5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	2) управно-правни послови


	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке.

	
	3) административно – технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о пољопривредном земљишту, Закон о заштити земљишта, Закон о подстицајима у пољопривреди и руралном развоју, Правилник о обрасцу и садржини програма подршке за спровођење пољопривредне политике и политике руралног развоја и обрасцу извештаја о спровођењу мера пољопривредне политике и политике руралног развоја.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	4. Послови у области пољопривреде 

	2.
	Звање радног места
	Сарадник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за привреду развој инспекцијске послове и заштиту животне средине

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање резултата

  3.Оријентација ка учењу и променама

4.Изградња и одржавање професионалних односа

5.Савесност, посвећеност и интегритет

6.Управљање људским ресурсима

7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;
4) поступак израде стручних налаза;
5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	

	
	2) административно – технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о пољопривредном земљишту, Закон о заштити земљишта, Закон о подстицајима у пољопривреди и руралном развоју.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за
	/

	
	рад
	

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	5. Послови заштите животне средине и послови административног радника 

	2.
	Звање радног места
	Сарадник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за привреду развој инспекцијске послове и заштиту животне средине

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	  1.Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање резултата

  3.Оријентација ка учењу и променама

4.Изградња и одржавање професионалних односа

  5.Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	2) административно – технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о заштити животне средине, Закон о заштити земљишта, Уредбa о утврђивању критеријума за одређивање статуса угрожене животне средине и приоритета за санацију и ремедијацију, Одлукa о утврђивању Националног програма заштите животне средине, Правилник о националној листи индикатора заштите животне средине, Уредба о системском праћењу стања и квалитета земљишта, Уредба о садржини и начину вођења информационог система заштите животне средине, методологији, структури, заједничким основама, категоријама и нивоима сакупљања података, као и о садржини информација о којима се редовно и обавезно обавештава јавност.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	База података о стању и квалитету земљишта и Регистр извора загађивања

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  


Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	6. Технички послови у области пољопривреде, лова и ловног туризма

	2.
	Звање радног места
	Виши рефент

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за привреду развој инспекцијске послове и заштиту животне средине

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање резултата

2. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1.Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) административно – технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.

	

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о дивљачи и лову, Закон о туризму, Закон о пољопривреди.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	7. Шеф одсека за инспекцијске послове и комунални инспектор

	2.
	Звање радног места
	 Самостални Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за привреду развој инспекцијске послове и заштиту животне средине

Одсек за инспекцијске послове



	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	  1.  Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање резултата

3.Оријентација ка учењу и променама

4.Изградња и одржавање професионалних односа

  5.Савесност, посвећеност и интегритет

6.Управљање људским ресурсима

  7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) послови роковођења
	1) општи и стратегијски менаџменте;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникацију.

	
	2) инспекцијски послови


	1) општи управни поступак и основе управних спорова;

2) основе казненог права и казнених поступака;

3) основе прекршајног права и прекршајни поступак;

4) основе привредног права и привредног пословања;

5) поступак инспекцијског надзора и методе анализе ризика;

6) функционални јединствени информациони систем;

7) основе вештина комуникације, конструктивног решавања конфликата и управљања стресом;

8) кодекс понашања и етике инспектора.

	
	3) стручно-оперативни послови

	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	4) управно – правни послови
	1) општин управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о комуналним делатностима, Закон о становању и одржавању зграда, Закон о оглашавању, Закон о трговини, Закон о инспекцијском надзору, Закон о локалној самоуправи.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	8. Просветни инспектор

	2.
	Звање радног места
	Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за привреду развој инспекцијске послове и заштиту животне средине

Одсек за инспекцијске послове



	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) инспекцијски послови


	1) општи управни поступак и основе управних спорова;

2) основе казненог права и казнених поступака;

3) основе прекршајног права и прекршајни поступак;

4) основе привредног права и привредног пословања;

5) поступак инспекцијског надзора и методе анализе ризика;

6) функционални јединствени информациони систем;

7) основе вештина комуникације, конструктивног решавања конфликата и управљања стресом;

8) кодекс понашања и етике инспектора.

	
	2) стручно-оперативни послови

	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	3) управно – правни послови
	1) општин управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о просветној инспекцији, Закон о инспекцијском надору, Закон о општем управном поступку.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	9. Грађевински инспектор

	2.
	Звање радног места
	Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за привреду развој инспекцијске послове и заштиту животне средине

Одсек за инспекцијске послове



	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) инспекцијски послови


	1) општи управни поступак и основе управних спорова;

2) основе казненог права и казнених поступака;

3) основе прекршајног права и прекршајни поступак;

4) основе привредног права и привредног пословања;

5) поступак инспекцијског надзора и методе анализе ризика;

6) функционални јединствени информациони систем;

7) основе вештина комуникације, конструктивног решавања конфликата и управљања стресом;

8) кодекс понашања и етике инспектора.

	
	2) стручно-оперативни послови

	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	3) управно – правни послови
	1) општин управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о планирању и изградњи, Закон о озакоњењу објекта, Закон о становању и одржавању зграда, Закон о инспекцијском надзору, Закон о општем управном поступку.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	10. Инспектор за заштиту животне средине

	2.
	Звање радног места
	Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за привреду развој инспекцијске послове и заштиту животне средине

Одсек за инспекцијске послове



	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) инспекцијски послови


	1) општи управни поступак и основе управних спорова;

2) основе казненог права и казнених поступака;

3) основе прекршајног права и прекршајни поступак;

4) основе привредног права и привредног пословања;

5) поступак инспекцијског надзора и методе анализе ризика;

6) функционални јединствени информациони систем;

7) основе вештина комуникације, конструктивног решавања конфликата и управљања стресом;

8) кодекс понашања и етике инспектора.

	
	2) стручно-оперативни послови

	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	3) управно – правни послови
	1) општин управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о заштити животне средине, Закон о заштити од буке, Закон о заштити ваздуха, Закон о заштити земљишта, Закон о инспекцијском надзору, Закон о општем управном поступку.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


	1.
	Редни број и назив радног места
	11.Инспектор за друмски саобраћај

	2.
	Звање радног места
	 Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за привреду развој инспекцијске послове и заштиту животне средине

Одсек за инспекцијске послове



	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	 1.Управљање информацијама

 2.Управљање задацима и остваривање резултата

 3.Оријентација ка учењу и променама

 4.Изградња и одржавање професионалних односа

 5.Савесност, посвећеност и интегритет

 6.Управљање људским ресурсима

 7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1.Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

   2.Дигитална писменост

   3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) инспекцијски послови
	1) општи управни поступак и основе управних спорова,
2) основе казненог права и казнених поступака
3) основе прекршајног права и прекршајни поступак;

4) поступак инспекцијског надзораи метод анализе ризика;

5) основе вештине комуникације,конструктивног решавања конфликта и управљања стресом;

6) кодекс понашања и етика инспектора.

	
	2) студијско аналитички послови

	1) методе и технике анализирања планских докумената и прописаи израда извештаја о стању у области;
2) технике и методе спровођења еx-ante i ex-post анализе ефеката јавнихполитика/прописа и консултативног процеса и израде одговарајућег извештаја;
3) методологије припреме докумената јавних политика и формалну процедуру зањихово усвајање;


	
	3) управно правни послови

	1) општи управни поступак и основе управних спорова
2) технике обраде и израде прегледа података;

3) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	
	

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о државној управи,Закон о запосленима у Аутономној покрајини и јединицима локалне самоуправе,Закон о локалној самоуправи,Закон о општем управном поступку,Закон о инспекцијском надзору ,Закон о превозу путника у друмском саобраћају,Закон о превозу терета у друмском собраћају,Закон о путевима,Закон о прекршајима

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	12. Руководилац Одељења за урбанизам путну 

 привреду стамбено-комуналне послове, 

 грађевинарство и имовинско-правне послове и локални економски развој 

	2.
	Звање радног места
	 Самостални саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	 Одељење за урбанизам путну привреду стамбено- 

 комуналне послове, грађевинарство и имовинско-

 правне послове и локални економски развој

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама;
2. Управљање задацима и остваривање резултата;
3. Оријентација ка учењу и променама;
4. Изградња и одржавање професионалних односа;
5. Савесност, посвећеност и интегритет;
6. Управљање људским ресурсима;
7. Стратешко управљање.

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији;
2. Дигитална писменост;
3. Пословна комуникација.

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	  Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) послови руковођења


	 1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

 2) управљање људским ресурсима;

 3) организационо понашање;

 4) управљање променама;

 5) управљање пројектима;

 6) стратегије и канали комуникације;
 7) управљање јавним политикама.



	
	2) норамтивни послови
	 1) Стратешке циљеве аутономе покрајине и једицие  

 локалне самоуправе у разиличитим областима;

 2) Процес доношења нормативних аката из 
 надлежности органа, служби и организација и 

 партиципација јавности.



	
	3) стручно-оперативни послови


	 1) методе и технике опсервације, прикупљања и  

 евидентирања података;

 2) технике обраде и израде прегледа података;

 3) методе анализе и закључивања о стању у 
 области;

 4) поступак израде стручних налаза;

 5) методе и технике израде извештаја на основу  

 одређених евиденција;

 6) технике израде општих, појединачних и других 
 правних и осталих аката.


	
	4) управно-правни послови


	 1) општи управни поступак;

 2) правила извршења решења донетих у управним 
 поступцима;

 3) посебни управни поступак.

	
	5) информатички послови
	 1) базе података;
 2) системи дељења ресурса.

	
	6) послови управљања људским ресурсима

	1) базичне функције управљања људским 
     ресурсима;
2) анализа послова, кадровско планирање, 
     регрутација, селекција, увођење у посао, 
     оцењивање, награђивање и напредовање, стручно  

     усавршавање.

	
	7) административно технички послови
	1) канцеларијско пословање;
2) методе и технике прикупљања података ради 

     даље обраде;
3) технике евидентирања и ажурирања података у 
     релевантинм базама података;
4) технике израде потврад и уверења о којима се 

     води службена евиденција.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	 Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	 Планска документа - просторни и урбанистички 

 планови;

 Статут општине Сечањ, Одлука о општинској  

 управи општине Сечањ.

	
	Прописи из делокруга радног места
	 Закон о локалној самоуправи; Закон о финансирању  

 локалне самоуправе; Закон о комуналним 
 делатностима; Закон о јавним предузећима; Закон о 
 планирању и изградњи; Закон о озакоњењу 
 објеката; Закон о заштити од пожара; Закон о 

 јавном превозу путника; Закон о безбедности 

 саобраћаја на путевима;Закон о становању и 

 одржавању стамбених зграда;



	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом 
за рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  
_______________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: 

                                                               Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	13. Послови спровођења обједињене процедуре 

	2.
	Звање радног места
	 Самостални саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	 Одељење за урбанизам путну привреду стамбено-  

 комуналне послове, грађевинарство и имовинско- 
 правне послове и локални економски развој

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата;
3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа;
5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима;
7. Стратешко управљање.

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији;
2. Дигитална писменост;
3. Пословна комуникација.

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	 Области знања и вештина (уписати) 

	
	 1) стручно-оперативни послови


	 1) методе и технике опсервације, прикупљања и  

 евидентирања података;

 2) технике обраде и израде прегледа података;

 3) методе анализе и закључивања о стању у 
 области;

 4) поступак израде стручних налаза;

 5) методе и технике израде извештаја на основу  

 одређених евиденција;

 6) технике израде општих, појединачних и других 
 правних и осталих аката. 

	
	 2) управно - правни послови
	 1) општи управни поступак;

 2) правила извршења решења донетих у управним 
 поступцима.


	
	 3) нормативно послови
	 1) процес доношења нормативних аката из 
 надлежности органа, служби и организација и 
 партиципација јавности;

 2) методолошка правила за израду норамтивних  

 аката из надлежности органа, служби и 
 организација;

 3) примена номо техничких и правно-техничких 
 правила за израду правних аката.



	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	 Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	 Планска документа - просторни и урбанистички 

 планови;

 Статут општине Сечањ, Одлука о општинској 
 управи општине Сечањ;

	
	Прописи из делокруга радног места
	 Закон о планирању и изградњи; Уредба о 

 локацијским условима; Правилник о класификацији 
 објеката; Правилник о спровођењу обједињене 

 процедуре електонским путем; Закон о локалној 

 самоуправи; Закон о општем управном поступку.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом 
за рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  
_________________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: 

Образац компетенција
	1.
	Редни број и назив радног места
	 14. Стамбено-комунални послови, послови 
 озакоњења и послови приватног предузетнишва

	2.
	Звање радног места
	 Виши референт

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	 Одељење за урбанизам путну привреду стамбено-  

 комуналне послове, грађевинарство и имовинско- 
 правне послове и локални економски развој

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама;
2. Управљање задацима и остваривање резултата;
3. Оријентација ка учењу и променама;
4. Изградња и одржавање професионалних односа;
5. Савесност, посвећеност и интегритет;
6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање.

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији;
2. Дигитална писменост;
3. Пословна комуникација;

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	 Области знања и вештина (уписати) 

	
	 1) стручно-оперативни послови


	 1) методе и технике опсервације, прикупљања и 
 евидентирања података;

 2) технике обраде и израде прегледа података;

 3) методе анализе и закључивања о стању у 
 области;

 4) методе и технике израде извештаја на основу 
 одређених евиденција;

 6) технике припреме општих, појединачних и 
 других правних и осталих аката. 


	
	 2) административно-технички послови
	 1) канцеларијско пословање,

 2) методе и технике прикупљања података ради 
 даље обраде,

 3) технике евидентирања и ажурирања података у 
 релевантинм базама података,

 4) технике израде потврад и уверења о којима се 
 води службена евиденција.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	 Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	 Статут општине Сечањ, 
 Одлука о општинској управи општине Сечањ.

	
	Прописи из делокруга радног места
	 Закон о комуналним делатностима; Закон о  

 становању и одржавању зграда; 

 Правилник о класификацији објеката; Закон о 

 озакоњењу објеката; Закон о привредним 
 друштвима.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом 
за рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  
_________________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: 


                                                                Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	15. Имовинско правни послови

	2.
	Звање радног места
	 Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	 Одељење за урбанизам путну привреду стамбено- 
 комуналне послове, грађевинарство и имовинско- 
 правне послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне 
       покрајине/локалне самоуправе у Републици  

    Србији;
2. Дигитална писменост;
3. Пословна комуникација.

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	 Области знања и вештина (уписати) 

	
	 1) управно-правни послови


	 1) општи управни поступак;

 2) правила извршења решења донетих у управним 
 поступцима;

 3) посебни управни поступак;

 4) управне спорове, извршење донетих судских 
 пресуда;

 5) праксу/ставове судова у управним споровима.

	
	 2) стручно-оперативни послови


	 1) методе и технике опсервације, прикупљања и 
 евидентирања података;

 2) технике обраде и израде прегледа података;

 3) методе и технике израде извештаја на основу 
 одређених евиденција;

 4) технике израде општих, појединачних и других 
 правних и осталих аката;

 5) облигационе односе;

 6) имовинско-правне односе.

	
	 3) административно-технички послови
	 1) канцеларијско пословање;

 2) методе и технике прикупљања података ради 
 даље обраде;

 3) технике евидентирања и ажурирања података у 
 релевантним базама података;

 4) технике израде потврда и уверења о којима се 
 води службена евиденција.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	 Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	 Статут општине Сечањ, 
 Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи;  Закон о планирању и изградњи; Закон о државном премеру и катастру; Закон о јавној својини; Закон о посебним условима продаје одређених непокретности у својини  Републике Србије; Закон о становању и одржавању зграда.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	 Јединствени регистар непокретности и 
 Портфолио имовине у јавној својини ЈЛС.

	
	Руковање специфичном опремом 
за рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  
__________________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: 

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	 16. Послови енергетског менаџера



	2.
	Звање радног места
	 Сарадник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	 Одељење за урбанизам путну привреду, стамбено-  

 комуналне послове, грађевинарство и имовинско- 
 правне послове и локални економски развој


	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама;
2. Управљање задацима и остваривање   резултата;
3. Оријентација ка учењу и променама;
4. Изградња и одржавање професионалних  
    односа;
5. Савесност, посвећеност и интегритет;
6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање.

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне 

    покрајине/локалне самоуправе у 
    Републици Србији;
2. Дигитална писменост;
3. Пословна комуникација;

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	 Области знања и вештина (уписати) 

	
	 1) стручно-оперативни послови


	 1) методе и технике опсервације, прикупљања и 
 евидентирања података;

 2) технике обраде и израде прегледа података;

 3) методе анализе и закључивања о стању у 
 области;

 4) методе и технике израде извештаја на основу 

 одређених евиденција;

 

	
	 2) административно-технички послови
	 1) канцеларијско пословање;
 2) методе и технике прикупљања података ради 
 даље обраде;
 3) технике евидентирања и ажурирања података у 
 релевантинм базама података;
 4) технике израде потврад и уверења о којима се 
 води службена евиденција.


	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	 Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	 Статут општине Сечањ, 
 Одлука о општинској управи општине Сечањ.

	
	Прописи из делокруга радног места
	 Закон о енергетици; Закон о ефикасном коришћењу 

 енергија; Закон о енергетској ефикасности и 

 рационалној употреби енергије Правилник о 

 енергетској ефикасности зграда; Закон о планирању 

 и изградњи;



	
	Процедуре и методологије из
делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом 
за рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  
_________________
Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: 


Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	17. Шеф одсека за локални економски развој

	2.
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за урбанизам,путну привреду,стамбено комуналне послове,грађевинарство,имовинско правне послове и локални економски развој
Одсек за локални економски развој

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

 2.Управљање задацима и остваривање резултата

  3.Оријентација ка учењу и променама

  4.Изградња и одржавање професионалних односа

 5.Савесност, посвећеност и интегритет

  6.Управљање људским ресурсима

2. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) послови роковођења
	1) општи и стратегијски менаџменте;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникацију.

	
	2) студијско-аналитички послови


	1) методе и технике анализирања планских докумената и прописа и израде извештаја о стању у области;

2) технике и методе спровођења еx-ante и еx-post анализе ефеката јавних политика/прописа и консултативног процеса и израде одговарајућих извештаја;

3) идентификовање ресурса неопходних за управљање јавним политикама – costing;

4) методологију припреме докумената јавних политика и формалну процедуру за њихово усвајање;

5) методологију праћења, спровођења, вредновања и извештавања о ефектима јавних политика.

	
	3) управљања програмима и пројектима


	1) планирање, припрему пројектног предлога и изворе финансирања;

2) процес праћења спровођења пројеката на основу показатеља учинака;

3) припрему извештаја и евалуацију пројеката.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ, Кодекс понашања запослених у органима општине

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о финансирању локалне самоуправе, Закон о улагањима, Закон о општем управном поступку, Закон о планирању и изградњи, Закон о путевима, Правилник о изгледу, садржини и месту постављања градилишне табле, Правилник о садржини и начину вођења књиге инспекције, грађевинског дневника и грађевинске књиге, Правилник о заштити на раду при извођењу грађевинских радова,  Правилник о енергетској ефикасности зграда, Правилник о садржини и начину вршења техничког прегледа објекта, саставу комисије, садржини предлога комисије о утврђивању подобности објекта за употребу, осматрању тла и објекта у току грађења и употребе и минималним гарантним роковима за поједине врсте објеката, Посебне узансе о грађењу, Закон о јавним набавкама, Закон о слободном приступању информацијама од јавног значаја.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	Портал еУправа, Портал еКатастар, Портал еАграр, CEOP, AutoCAD програм,

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	Квалификован електронски сертификат

	
	Возачка дозвола
	Б категорија

	
	Страни језик
	Енглески језик

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	18. Послови локалног економског развој

	2.
	Звање радног места
	Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за урбанизам,путну привреду,стамбено комуналне послове,грађевинарство,имовинско правне послове и локални економски развој
Одсек за локални економски развој

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	

	
	1) студијско-аналитички послови


	1) методе и технике анализирања планских докумената и прописа и израде извештаја о стању у области;

2) технике и методе спровођења еx-ante и еx-post анализе ефеката јавних политика/прописа и консултативног процеса и израде одговарајућих извештаја;

3) идентификовање ресурса неопходних за управљање јавним политикама – costing;

4) методологију припреме докумената јавних политика и формалну процедуру за њихово усвајање;

5) методологију праћења, спровођења, вредновања и извештавања о ефектима јавних политика.

	
	2) управљања програмима и пројектима


	1) планирање, припрему пројектног предлога и изворе финансирања;

2) процес праћења спровођења пројеката на основу показатеља учинака;

3) припрему извештаја и евалуацију пројеката.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ, Кодекс понашања запослених у органима општине

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о финансирању локалне самоуправе, Закон о улагањима, Закон о општем управном поступку, Закон о јавним набавкама, Закон о слободном приступању информацијама од јавног значаја..

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	Портал еУправа, Портал еКатастар, Портал еАграр

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	Квалификовани електронски сертификат

	
	Возачка дозвола
	Б категорија

	
	Страни језик
	Енглески језик

	
	Језик националне мањине
	Румунски језик.


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	19. Послови одржавања рачунарских система

	2.
	Звање радног места
	Виши референт

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за урбанизам,путну привреду,стамбено комуналне послове,грађевинарство,имовинско правне послове и локални економски развој
 Одсек за локални економски развој

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) информатички послови
	1) информациона безбедност;

2) TCP/IP и DNS и серверски оперативни системи (MS Windows, Linux);
3) базе података;

4) системе дељења ресурса;

5) хардвер.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	/

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	20. Руководилац Одељења за друштвене делатности 

	2.
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за друштвене делатности

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање резултата

  3.Оријентација ка учењу и променама

 4.Изградња и одржавање професионалних односа

  5.Савесност, посвећеност и интегритет

 6.Управљање људским ресурсима

  7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) послови руковођења


	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације

7) управљање јавним политикама

	
	2 ) норамтивни послови
	1) Стратешке циљеве аутономе покрајине и једицие локалне самоуправе у разиличитим областима;

2) Процес доношења нормативних аката из надлежности органа, служби и организација и партиципација јавности.



	
	3) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	4) управно-правни послови


	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке.

	
	5) информатички послови
	1) базе података

2) системи дељења ресурса

	
	6) послови управљања људским ресурсима

	1) базичне функције управљања људским ресурсима

2) анализа послова, кадровско планирање, регрутација, селекција, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање.



	
	7) административно технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.



	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о општем управном поступку, Закон о социјалној заштити, Закон о здравственој заштити, Закон о јавном здрављу, Закон о правима пацијената, Закон о основама система образовања и васпитања, Закон о предшколском образовању и васпитању, Закон о јавном информисању и медијима, Закон о удружењима, Закон о црквама и верским заједницама, Закон о спорту и Закон о младима.



	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	21. Послови социјалне заштите протокола и односа са јавношћу

	2.
	Звање радног места
	Млађи саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за друштвене делатности

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

4) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	2) послови односа с јавношћу
	1) односи с медијима;

2) методологија и алати за прикупљање и анализу података;

3) медијска писменост;

4) интегрисане маркетинг комуникације;

5) заштита података о личности.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи,Закон  Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја, Закон о општем управном поступку, Упутство за израду и објављивање информатора о раду органа јавне власти.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/


	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Oбразац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	22. Послови друштвене бриге о деци, ученичког и студентског стандарда и борачко – инвалидске заштите

	2.
	Звање радног места
	Саветник 

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за друштвене делатности

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) управно-правни послови


	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке.

	
	2) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	3) административно – технички послови
	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о правима бораца, војних инвалида, цивилних инвалида рата и чланова њихових породица, Правилник о начину вођења јединствене евиденције података, Одлука о допунским правима војних инвалида и породица палих бораца из оружаних акција после 17. августа 1990. године, Закон о социјалној заштити, Закон о здравственој заштити, Закон о јавном здрављу, Закон о правима пацијената, Закон о основама система образовања и васпитања, Закон о предшколском образовању и васпитању.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	23. финансијско књиговодствени односи из области борачко-инвалидске заштите

	2.
	Звање радног места
	Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за друштвене делатности

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	  1.Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање резултата

  3.Оријентација ка учењу и променама

4.Изградња и одржавање професионалних односа

  5.Савесност, посвећеност и интегритет

  6.Управљање људским ресурсима

  7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	4. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

5. Дигитална писменост

6. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) финансијско-материјални послови

	1) буџетски систем републик Србије;

2) међународне рачуводствене стандрде у јавном сектору;

3) методе и поступке финансијског планирања, анализе и извештавања;

4) терминологију, стандарде ,методе и процедуре из области буџетског рачуноводства и извештавања;
5)поступак планирања буџета и извештавање;

6)поступак извршења буџета;

7)релевантне софтере

8)финансијско управљање и контролу

	
	
	

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о правима бороца,војних инвалида,цоволних инвалида рата и њихових породица,правилника о начину исплате новчаних примања Закон о платном промету,уредба о буџетском рачуноводству

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	24. Послови одбране и заштите од елементарних непогода

	2.
	Звање радног места
	Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за друштвене делатности

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	2) информатички послови
	1) базе података;

2) системи дељења ресурса.

	
	3) административно-технички послови


	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција;

5) технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе;

6) методе вођења интерних и доставних књига.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закона о смањењу ризика од катастрофа и управљању ванредним ситуацијама, Закон о заштити од пожара, Закон о ванредним ситуацијама.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	25. Послови благајне и физичке културе

	2.
	Звање радног места
	Виши рефент

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за друштвене делатности

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1.Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) административно – технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.

	
	2) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о општем упранвом поступку, Закон о спорту и Закон о младима.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  


Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	26. Послови повереника Комесаријата за избегла, расељена и прогнана лица

	2.
	Звање радног места
	Сарданик

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за друштвене делатности

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) управно-правни послови


	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке.

	
	2) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	3) административно – технички послови
	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о избеглицама, Закон о правима бораца, војних инвалида, цивилних инвалида рата и чланова њихових породица.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	27.Руководилац Одељења за финансије и локалну пореску администрацију

	2.
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3.
	Назив унутрашње радне јединице
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Орјентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада
	Области звања и вештина 

	
	1) Послови руковођења
	1) Општи, стратегијски и финансијски менаџмент

2) Управљање људским ресурсима

3) Организационо понашање

4) Управљање променама

5) Управљање пројектима

6) Стратегије и канали комуникације

7) Управљање јавним политикама

	
	2) Нормативни послови
	1) Стратешке циљеве аутономне покрајине и јединице локалне самоуправе у различитим областима

2) Процес доношења нормативних аката из надлежности органа, служби и организација и партиципација јавности

	
	3) Стручно-оперативни послови
	1) Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

2) Технике обраде и израде прегледа података

3) Методе анализе и закључивања о стању у области

4) Поступак израде стручних налаза

5) Методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција

6) Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	
	4) Управно-правни послови
	1) Општи управни поступак

2) Правила извршења решења донетих у управним поступцима

3) Посебне управне поступке

	
	5) Информатички послови
	1) Базе података

2) Системи дељења ресурса

	
	6) Послови управљања људским ресурсима
	1) Базичне функције управљања људским ресурсима

2) Анализа послова, кадровско планирање, регрутација, селекција, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање

	
	7) Послови јавних набавки
	1) Методологија за припрему и израду плана јавних набавки

2) Методологија за припрему документације о набавци у поступку јавних набавки

3) Методологија за отварање и стручну оцену понуде и доношење одлуке о исходу јавне набавке

4) Методологија за заштиту права у поступку јавних набавки

5) Методологија за праћење измене уговора о јавној набавци 

	
	8) Финансијско материјални послови
	1) Буџетски систем Републике Србије

2) Међународни рачуноводствени стандарди у јавном сектору

3) Методи и поступци финансијског планирања, анализе и извештавања

4) Терминологија, стандарди, методи и процедуре из области буџетског рачуноводства и извештавања

5) Поступак планирања буџета и извештавање

6) Поступак извршења буџета

	
	9) Административно технички послови
	1) Канцеларијско пословање
2) Методе и технике прикупљања података ради даље обраде
3) Технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података
4) Технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области звања и вештина

	
	Планска документација, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ
Одлука о буџету општине Сечањ
Одлука о Ребалансу буџета општине Сечањ
Одлука о организацији општинске управе
Кодекс понашања запослених у органима општине

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи,
  Закон о финансирању локалне самоуправе,
Закон о јавним набавкама,
Закон о јавном дугу,
Закон о приватизацији,
Закон о јавним предузећима,
Закон о привредним друштвима,
Закон о порезу на додату вредност,
Закон о слободном приступу информацијама о јавног значаја,
Правилник о начину и садржају извештавања о планираним и извршеним расходима уа плате у буџетима локалне власти

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери, посебни софтвери неопходни за рад на радном месту
	Финансијско материјална евиденција, Евиденција присутности, Електронска писарница, Кадровска евиденција, Портал еУправе, епп систем

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	Квалификовани електронски сертификат

	
	Возачка дозвола
	Б категорија

	
	Страни језик
	Енглески језик

	
	Језик националне мањине
	не


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима________________________________________________________________.

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место____________________________________________________________________________.

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	28.Послови трезора

	2.
	Звање радног места
	Саветник

	3.
	Назив унутрашње радне јединице
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	  1.Управљање информацијама

  2.Управљање задацима и остваривање резултата

  3.Орјентација ка учењу и променама

  4.Изградња и одржавање професионалних односа

   5.Савесност, посвећеност и интегритет

   6.Управљање људским ресурсима

   7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	      1.Организација и рад органа аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

2.Дигитална писменост

       3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада
	Области звања и вештина 

	
	10) Финансијско материјални послови
	1)Буџетски систем Републике Србије

       2)Међународни рачуноводствени стандарди у јавном сектору

       3)Поступак планирања буџета и извештавање

       4)Поступак извршења буџета

	
	11) Административно технички послови
	1)Канцеларијско пословање
       2)Методе и технике прикупљања података ради даље обраде
       3)Технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података
       4)Технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области звања и вештина

	
	Планска документација, прописи и акта из надлежности и организације органа
	      Статут општине Сечањ
      Одлука о буџету општине Сечањ
      Одлука о Ребалансу буџета општине Сечањ
      Одлука о организацији општинске управе

	
	Прописи из делокруга радног места
	        Закон о локалној самоуправи,
        Закон о финансирању локалне самоуправе,
        Закон о слободном приступу информацијама о јавног значаја



	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери, посебни софтвери неопходни за рад на радном месту
	Финансијско материјална евиденција, Електронска писарница, 

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	Квалификовани електронски сертификат

	
	Возачка дозвола
	Б категорија

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	не


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима________________________________________________________________.

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место____________________________________________________________________________.

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	29.Послови буџета, трезора и интерног контролора

	2.
	Звање радног места
	Саветник

	3.
	Назив унутрашње радне јединице
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	      1.Управљање информацијама

      2.Управљање задацима и остваривање резултата

      3.Орјентација ка учењу и променама

      4.Изградња и одржавање професионалних односа

      5.Савесност, посвећеност и интегритет

      6.Управљање људским ресурсима

      7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	       1)Организација и рад органа аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

        2)Дигитална писменост

        3)Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада
	Области звања и вештина 

	
	12) Стручно-оперативни послови
	 1)Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

        2)Технике обраде и израде прегледа података

        3)Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	
	13) Управно-правни послови
	 1)Општи управни поступак

        2)Правила извршења решења донетих у управним поступцима

         3)Посебне управне поступке

	
	14) Финансијско материјални послови
	 1)Буџетски систем Републике Србије

        2)Терминологија, стандарди, методи и процедуре из области буџетског рачуноводства и извештавања

        3)Поступак планирања буџета и извештавање

        4)Релевантни софтвери

        5)Поступак извршења буџета

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области звања и вештина

	
	Планска документација, прописи и акта из надлежности и организације органа
	      Статут општине Сечањ
       Одлука о буџету општине Сечањ
       Одлука о Ребалансу буџета општине Сечањ


	
	Прописи из делокруга радног места
	      Закон о локалној самоуправи,
      Закон о финансирању локалне самоуправе,
      Закон о јавним набавкама,
      Закон о јавном дугу,
      Закон о приватизацији,
      Закон о јавним предузећима,
      Закон о привредним друштвима,
      Закон о порезу на додату вредност,
      Закон о слободном приступу, информацијама о јавног значаја,
      Правилник о начину и садржају, извештавања о планираним и извршеним, расходима уа плате у буџетима локалне власти,

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери, посебни софтвери неопходни за рад на радном месту
	Финансијско материјална евиденција, Електронска писарница, Портал еУправе, ИСИП, ЗР систем, ЕПП систем, саветник

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	Квалификовани електронски сертификат

	
	Возачка дозвола
	Б категорија

	
	Страни језик
	Енглески језик

	
	Језик националне мањине
	не


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима________________________________________________________________.

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место____________________________________________________________________________.
Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	30.Послови благајне и обрачуна

	2.
	Звање радног места
	Виши референт

	3.
	Назив унутрашње радне јединице
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	       1.Управљање информацијама

       2.Управљање задацима и остваривање резултата

        3.Орјентација ка учењу и променама

        4.Изградња и одржавање професионалних односа

        5.Савесност, посвећеност и интегритет

        6.Управљање људским ресурсима

        7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	         1.Организација и рад органа аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

         2.Дигитална писменост

         3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада
	Области звања и вештина 

	
	15) Финансијско материјални послови
	 1)Терминологију, стандарде, методе и процедуре из области буџетског рачуноводства и извештавања

        2)Поступак извршења буџета

        3)Релеватне софтвере



	
	16) Административно технички послови
	         1)Методе и технике прикупљања података ради даље обраде
         2)Технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података
         3)Технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области звања и вештина

	
	Планска документација, прописи и акта из надлежности и организације органа
	       Статут општине Сечањ
       Одлука о буџету општине Сечањ
       Одлука о Ребалансу буџета општине Сечањ


	
	Прописи из делокруга радног места
	       Закон о платама у државним органима и јавним службама



	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери, посебни софтвери неопходни за рад на радном месту
	Финансијско материјална евиденција, Електронска писарница, Регистар запослених

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	Квалификовани електронски сертификат

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	не


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима________________________________________________________________.

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место____________________________________________________________________________.
Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	31.Послови анализе и планирања буџета

	2.
	Звање радног места
	Сарадник

	3.
	Назив унутрашње радне јединице
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	      1.Управљање информацијама

      2.Управљање задацима и остваривање резултата

      3.Орјентација ка учењу и променама

      4.Изградња и одржавање професионалних односа

       5.Савесност, посвећеност и интегритет

       6.Управљање људским ресурсима

       7Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	        1.Организација и рад органа аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

       2.Дигитална писменост

       3Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада
	Области звања и вештина 

	
	17) Финансијско материјални послови
	1)Буџетски систем Р Србије

       2)Терминологија, стандарди, методе и процедуре из области буџетског рачуноводства и извештавања

       3)Поступак планирања буџета и извештавање

       4)Поступак извршења буџета

       5)Релеватни софтвери

	
	18) Стручно-оперативни послови
	        1)Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података
        2)Технике обраде и израде прегледа података
        3)Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката


	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области звања и вештина

	
	Планска документација, прописи и акта из надлежности и организације органа
	       Статут општине Сечањ
       Одлука о буџету општине Сечањ
       Одлука о Ребалансу буџета општине Сечањ


	
	Прописи из делокруга радног места
	        Закон о буџетском систему,
        Закон о буџету,
        Уредба о буџетском систему,
        Уредба о буџетском рачуноводству,
        Правилник о контном плану за буџетски сектор



	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери, посебни софтвери неопходни за рад на радном месту
	Финансијско материјална евиденција, Електронска писарница.

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	Квалификовани електронски сертификат

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	не


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима________________________________________________________________.

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место____________________________________________________________________________.
Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	32.Послови буџета и праћења реализације уговора

	2.
	Звање радног места
	Виши референт

	3.
	Назив унутрашње радне јединице
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	       1.Управљање информацијама

       2.Управљање задацима и остваривање резултата

       3.Орјентација ка учењу и променама

       4.Изградња и одржавање професионалних односа

        5.Савесност, посвећеност и интегритет

       6.Управљање људским ресурсима

       7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	       1.Организација и рад органа аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

       2.Дигитална писменост

       3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада
	Области звања и вештина 

	
	19) Финансијско материјални послови
	 1)Терминологију, стандарде, методе и процедуре из области буџетског рачуноводства и извештавања

       2)Поступак извршења буџета

       3)Релевантне софтвере



	
	20) Административно технички послови
	        1)Методе и технике прикупљања података ради даље обраде
        2)Технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података
        3)Технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области звања и вештина

	
	Планска документација, прописи и акта из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ
Одлука о буџету општине Сечањ
Одлука о Ребалансу буџета општине Сечањ


	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о буџетском систему,

Закон о буџету,
Уредба о буџетском рачуноводству,
Правилник о контном плану за буџетски сектор



	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери, посебни софтвери неопходни за рад на радном месту
	Финансијско материјална евиденција, Електронска писарница, 

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	Квалификовани електронски сертификат

	
	Возачка дозвола
	Б категорија

	
	Страни језик
	Енглески језик

	
	Језик националне мањине
	не


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима________________________________________________________________.

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место____________________________________________________________________________.
Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	33.Послови буџета

	2.
	Звање радног места
	Млађи Саветник

	3.
	Назив унутрашње радне јединице
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити)
	       1.Управљање информацијама

       2.Управљање задацима и остваривање резултата

       3.Орјентација ка учењу и променама

       4.Изградња и одржавање професионалних односа

       5.Савесност, посвећеност и интегритет

       6.Управљање људским ресурсима

       7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	       1)Организација и рад органа аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

        2)Дигитална писменост

        3)Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада
	Области звања и вештина 

	
	21) Стручно-оперативни послови
	1)Методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података

       2)Технике обраде и израде прегледа података

       3)Технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката

	
	22) Управно-правни послови
	1)Општи управни поступак

       2)Правила извршења решења донетих у управним поступцима

       3)Посебне управне поступке

	
	23) Финансијско материјални послови
	1)Буџетски систем Републике Србије

Терминологија, стандарди, методи и процедуре из области буџетског рачуноводства и извештавања

       2)Поступак планирања буџета и извештавање

        3)Релевантни софтвери

        4)Поступак извршења буџета

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области звања и вештина

	
	Планска документација, прописи и акта из надлежности и организације органа
	       Статут општине Сечањ
       Одлука о буџету општине Сечањ
        Одлука о Ребалансу буџета општине Сечањ


	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о финансирању локалне самоуправе,  Закон о јавним набавкама,Закон о јавном дугу, Закон о приватизацији,Закон о јавним предузећима, Закон о привредним друштвима,Закон о порезу на додату вредност,
    Закон о слободном приступу информацијама о јавног значаја,
      Правилник о начину и садржају извештавања о планираним и извршеним расходима уа плате у буџетима локалне власти

	
	Процедуре и методологије из делокруга радног места
	

	
	Софтвери, посебни софтвери неопходни за рад на радном месту
	Финансијско материјална евиденција, Електронска писарница, Портал еУправе, 

	
	Руковање специфичном опремом за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	Квалификовани електронски сертификат

	
	Возачка дозвола
	Б категорија

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	не


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима________________________________________________________________.

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место____________________________________________________________________________.
	1.
	Редни број и назив радног места
	34. Шеф Одсека за утврђивање, наплату и контролу јавних прихода

	2.
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе  јединице 
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију

Одсек за утврђивање, наплату и контролу јавних прихода

	4.
	Понашајне компентенције 

(заокружити)
	1.Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање

   резултата

3.Орјентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних

   Односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6.Управљање људским ресурсима

7.Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне

компентенције
	1.Организација и рад органа Аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне

компентенције у одређеној

области рада 
	Области знања и вештина

	
	Послови руковођења
	1.Општи, стратегијски и финансијски,

2.Управљање људским ресурсима,

3.Организационо понашање,

4.Управљање променама,

5.Управљање пројектима,

6.Стратегија и канали комуникације,

	
	Управно правни послови
	1.Општи управни поступак,

2.Правила извршења решења донетих у 

   управним стварима,

3.Управни спорови, извршење донетих пресуда,

4.Пракса-ставови суда у управним споровима,

5. Посебан управни поступак

	
	Студијско аналитички послови
	1.методе и технике анализирања планских докумената и прописа израде извештаја о стању у области;

2.технике и методе спровођења еx-анте и ex-пост анализе ефеката јавних политика-прописа и консултанских процес и израде одговарајућих извештаја

3.ундентификовање ресурса неопходних за управљање јавним политикама-costing

	7.
	Посебне функционалне

компентенције за одређено радно место
	Области знања и вештина

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности

 организације рада
	Статут општине Сечањ;

Одлука о општинској управи општине Сечањ;

Правилник о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у Општинској управи општине Сечањ;

Кодекс понашања запослених у органима општине

	
	Прописи из делокруга радног

 места
	Закон о пореском поступку у пореској администрацији

Закон о општем управном поступку

Закон о инспекцијском надзору

Закон о имовини

Закон о накнадама за коришћење јавних добара

Закон о угоститељсттву

Закон о прекршајима

Закон о рачуноводству

Закон о заложном праву

Закон о извршењу и обезбеђењу

Закон о привредним друштвима

Закон о стечају

Закон о заложном праву на покретним стварима и правима уписаним у регистар

Закон о буџетском систему

Закон о републичким административним таксама

Закон о слободном приступу информацијама

	
	Процедуре и методологије из

 делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери

 неопходни за рад на радном

 месту)
	Јединствени информ4ациони систем ЛПА

е Управа

е Катастар

е Нотар

Финанијско материјална евиденција

Електронска писарница органа

	
	Руковање специфичном опремом

 за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	

	
	
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:_________________________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: _____________________________________

	1.
	Редни број и назив радног места
	35. Порески инспектор

	2.
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе  јединице 
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију 

Одсек за утврђивање, наплату и контролу јавних прихода

	4.
	Понашајне компентенције 

(заокружити)
	1.Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање

   резултата

3.Орјентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних

   Односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6.Управљање људским ресурсима

7.Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне

компентенције
	1.Организација и рад органа Аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне

компентенције у одређеној

области рада 
	Области знања и вештина

	
	Инспекцијски послови
	1.oпшти управни поступа и основе управних спорова;

2.основе казненог права и казнених поступака;

3.основе прекршајног права и прекршајни поступак;

4.основе привредног права и привредног пословања;

5.поступак инспекцијског надзора и методе анализа ризика;

6.функционални јединствени информациони систем;

7.основе вештина комуникације, конструктивног решавања конфликата и управљања стресом; 

8.кодекс понашања и етике инспектора.

	
	Управно правни послови
	1.Општи управни поступак,

2.Правила извршења решења донетих у 

   управним стварима,

3.Управни спорови, извршење донетих пресуда,

4.Пракса-ставови суда у управним споровима,

5. Посебан управни поступак

	
	
	

	7.
	Посебне функционалне

компентенције за одређено радно место
	Области знања и вештина

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности

 организације рада
	Статут општине Сечањ;

Одлука о општинској управи општине Сечањ;

Правилник о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у Општинској управи општине Сечањ;

Одлука о локалним комуналним таксама;

Одлука о утврђивању просечне цене квадратног метра одговарајуће непокретности;

Одлука о утврђивању висине стопе пореза на имовину, утврђивање зона и утврђивање коефицијената за сваку зону на териотији општине Сечањ 

Кодекс понашања запослених у органима општине

	
	Прописи из делокруга радног

 места
	Закон о пореском поступку у пореској администрацији

Закон о општем управном поступку

Закон о инспекцијском надзору

Закон о порезу на имовину

Закон о накнадама за коришћење јавних добара

Закон о угоститељсттву

Закон о прекршајима

Закон о рачуноводству

Закон о извршењу и обезбењењу

Закон о привредним друштвима

Закон о стечају

Закон о заложном праву

Међународни рачуноводствени стандарди и међународни стандарди ревизије

Правилник о обрасцима пореских пријава за утврђивање пореза на имовину

Уредба о критеријуму за одређивање активности које утичу на животну средину према степену негативног утицаја на животну средину који настаје обављањем активности

Правилник о поступању пореске управе и пореског обвезника у поступку одлагања плачања пореског дуга 

Уредба о висини трошкова принудне наплате пореза

Закон о јединственом бирачком списку

Упутство за спровођење Закона о јединственом бирачку списку 

Правилник о начину вођења посебног бирачког списка

	
	Процедуре и методологије из

 делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери

 неопходни за рад на радном

 месту)
	Јединствени информациони систем ЛПА

Апликација јединственог брачког списка и посебног бирачког списка

е Управа

е Катастар

е Нотар

Електронска писарница органа

	
	Руковање специфичном опремом

 за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	Квалификовани електронски сертификат

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	

	
	
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:_________________________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: _____________________________________
	1.
	Редни број и назив радног места
	 36. Послови на припреми података за утврђивање  обавеза, редовну и принудну наплату

	2.
	Звање радног места
	Млађи саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе  јединице 
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију

Одсек за утврђивање, наплату и контролу јавних прихода

	4.
	Понашајне компентенције 

(заокружити)
	1.Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање

   резултата

3.Орјентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних

   Односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6.Управљање људским ресурсима

7.Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне

компентенције
	1.Организација и рад органа Аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне

компентенције у одређеној

области рада 
	Области знања и вештина

	
	Административно технички

 послови
	1.општи, стратегијски и финансијски,

2.методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3.технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података,

4.израда потврда и уверења о којима се води службена евиденција

5.вођење пореског књиговодства,



	
	Управно правни послови
	1.Општи управни поступак,

2.Правила извршења решења донетих у 

   управним стварима,

3.Управни спорови, извршење донетих пресуда,

4.Пракса-ставови суда у управним споровима,

5. Посебан управни поступак

	
	
	

	7.
	Посебне функционалне

компентенције за одређено радно место
	Области знања и вештина

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности

 организације рада
	Статут општине Сечањ;

Одлука о општинској управи општине Сечањ;

Одлука о локалним комуналним таксама;

Одлука о утврђивању просечне цене квадратног метра одговарајуће непокретности;

Одлука о утврђивању висине стопе пореза на имовину, утврђивање зона и утврђивање коефицијената за сваку зону на териотији општине Сечањ; 

Кодекс понашања запослених у органима општине

	
	Прописи из делокруга радног

 места
	Закон о пореском поступку у пореској администрацији

Зако о општем управном поступку

Закон о имовини

Закон о накнадама за коришћење јавних добара

Закон о угоститељству

Закон о рачуноводству

Закон о привредним друштвима

Закон о буџетском систему

Закон о републичким административним таксама

Уредба о критеријуму за одређивање активности које утичу на животну средину према степену негативног утицаја на животну средину који настаје обављањем активности

Закон о слободном приступу информацијама

	
	Процедуре и методологије из

 делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери

 неопходни за рад на радном

 месту)
	Јединствени информациони систем ЛПА

е Управа

е Катастар

е Нотар

Финанијско материјална евиденција

Електронска писарница органа

	
	Руковање специфичном опремом

 за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	

	
	
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:_________________________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: _____________________________________

	1.
	Редни број и назив радног места
	37. Послови пореске евиденције и контроле

	2.
	Звање радног места
	Млађи саветник

	3. 
	Назив унутрашње организационе  јединице 
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију

Одсек за утврђивање, наплату и контролу јавних прихода

	4.
	Понашајне компентенције 

(заокружити)
	1.Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање

   резултата

3.Орјентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних

   Односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6.Управљање људским ресурсима

7.Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне

компентенције
	1.Организација и рад органа Аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне

компентенције у одређеној

области рада 
	Области знања и вештина

	
	Административно технички

 послови
	1.општи, стратегијски и финансијски,

2.методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3.технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података,

4.израда потврда и уверења о којима се води службена евиденција

5.вођење пореског књиговодства,



	
	Управно правни послови
	1.Општи управни поступак,

2.Правила извршења решења донетих у 

   управним стварима,

3.Управни спорови, извршење донетих пресуда,

4.Пракса-ставови суда у управним споровима,

5. Посебан управни поступак

	
	
	

	7.
	Посебне функционалне

компентенције за одређено радно место
	Области знања и вештина

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности

 организације рада
	Статут општине Сечањ;

Одлука о општинској управи општине Сечањ;

Одлука о локалним комуналним таксама;

Одлука о утврђивању просечне цене квадратног метра одговарајуће непокретности;

Одлука о утврђивању висине стопе пореза на имовину, утврђивање зона и утврђивање коефицијената за сваку зону на териотији општине Сечањ; 

Кодекс понашања запослених у органима општине

	
	Прописи из делокруга радног

 места
	Закон о пореском поступку у пореској администрацији

Зако о општем управном поступку

Закон о имовини

Закон о накнадама за коришћење јавних добара

Закон о угоститељству

Закон о рачуноводству

Закон о привредним друштвима

Закон о буџетском систему

Закон о републичким административним таксама

Уредба о критеријуму за одређивање активности које утичу на животну средину према степену негативног утицаја на животну средину који настаје обављањем активности

Закон о слободном приступу информацијама

	
	Процедуре и методологије из

 делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери

 неопходни за рад на радном

 месту)
	Јединствени информациони систем ЛПА

е Управа

е Катастар

е Нотар

Финанијско материјална евиденција

Електронска писарница органа

	
	Руковање специфичном опремом

 за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	

	
	
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:_________________________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: _____________________________________

	1.
	Редни број и назив радног места
	38. Послови пореског рачуноводства и канцеларијски послови 

	2.
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе  јединице 
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију

Одсек за утврђивање, наплату и контролу јавних прихода

	4.
	Понашајне компентенције 

(заокружити)
	1.Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање

   резултата

3.Орјентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних

   Односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6.Управљање људским ресурсима

7.Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне

компентенције
	1.Организација и рад органа Аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне

компентенције у одређеној

области рада 
	Области знања и вештина

	
	Административно технички

 послови
	1.канцеларијско пословање,
2.методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3.технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података,

4. технике израда потврда и уверења о којима се води службена евиденција

5.вођење пореског књиговодства,



	
	
	

	
	
	

	7.
	Посебне функционалне

компентенције за одређено радно место
	Области знања и вештина

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности

 организације рада
	Статут општине Сечањ;

Одлука о општинској управи општине Сечањ;

Кодекс понашања запослених у органима општине

	
	Прописи из делокруга радног

 места
	Закон о локалној самоуправи

Закон о пореском поступку у пореској администрацији

Закон о финансирању локалне самоуправе

Закон о републичким административним таксама

Уредба о канцеларисјком пословању у органима државне управе

Правилник о пореском рачуноводству

	
	Процедуре и методологије из

 делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери

 неопходни за рад на радном

 месту)
	Јединствени информациони систем ЛПА

Финанијско материјална евиденција

Електронска писарница органа

	
	Руковање специфичном опремом

 за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	

	
	
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:_________________________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: _____________________________________

	1.
	Редни број и назив радног места
	39. Послови припреме за утврђивање локалних јавних прихода 

	2.
	Звање радног места
	Виши референт

	3. 
	Назив унутрашње организационе  јединице 
	Одељење за финансије и локалну пореску администрацију

Одсек за утврђивање, наплату и контролу јавних прихода

	4.
	Понашајне компентенције 

(заокружити)
	1.Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање

   резултата

3.Орјентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних

   Односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6.Управљање људским ресурсима

7.Стратешко управљање

	5. 
	Опште функционалне

компентенције
	1.Организација и рад органа Аутономне покрајине/локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне

компентенције у одређеној

области рада 
	Области знања и вештина

	
	Административно технички

 послови
	1.канцеларијско пословање,
2.методе и технике прикупљања података ради даље обраде

3.технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података,

4. технике израда потврда и уверења о којима се води службена евиденција

5.вођење пореског књиговодства,

	
	
	

	
	
	

	7.
	Посебне функционалне

компентенције за одређено радно место
	Области знања и вештина

	
	Планска документа, прописи и акта из надлежности

 организације рада
	Статут општине Сечањ;

Одлука о општинској управи општине Сечањ;

Кодекс понашања запослених у органима општине

	
	Прописи из делокруга радног

 места
	Закон о локалној самоуправи

Закон о пореском поступку у пореској администрацији

Закон о порезима на имовини

Закон о финансирању локалне самоуправе

Закон о републичким административним таксама

Закон о условном отпису камате и мировању пореског дуга

Правилник о обрасцима пореских пријава за утврђивање пореза на имовину

Правилник о подношењу пореске пријаве електронским путем

Одлука о висини стопе пореза на имовину на подручју општине Сечањ

Одлука о локалним комуналним таксама

Одлука о утврђивању просечних цена квадратног метра одговарајућих непокретности за утврђивање пореза на имовину за 2023. годину на територији општине Сечањ

	
	Процедуре и методологије из

 делокруга радног места
	

	
	Софтвери (посебни софтвери

 неопходни за рад на радном

 месту)
	Јединствени информациони систем ЛПА

Финанијско материјална евиденција

Електронска писарница органа

	
	Руковање специфичном опремом

 за рад
	

	
	Лиценце/сертификати
	

	
	Возачка дозвола
	

	
	Страни језик
	

	
	Језик националне мањине
	

	
	
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:_________________________

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: _____________________________________

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	40. Руководилац Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове 

	2.
	Звање радног места
	Самостални саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) послови руковођења


	1) општи, стратегијски и финансијски менаџмент;

2) управљање људским ресурсима;

3) организационо понашање;

4) управљање променама;

5) управљање пројектима;

6) стратегије и канали комуникације

7) управљање јавним политикама

	
	2 ) норамтивни послови
	1) Стратешке циљеве аутономе покрајине и једицие локалне самоуправе у разиличитим областима;

2) Процес доношења нормативних аката из надлежности органа, служби и организација и партиципација јавности.



	
	3) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	4) управно-правни послови


	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке.

	
	5) информатички послови
	1) базе података

2) системи дељења ресурса

	
	6) послови управљања људским ресурсима

	1) базичне функције управљања људским ресурсима

2) анализа послова, кадровско планирање, регрутација, селекција, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање.



	
	7) административно технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.

5) методе вођења интерних и доставних књига.



	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локланој самоуправи, Закон о раду, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Закон о националној академији за јавну управу, Уредба о оцењивању службеника, Уредбе о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање јавних места у АП и ЈЛС, Посебан колективни уговор за запсолене у ЈЛС, Закон о матичним књига, Породични закон.


	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  


Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	41. Нормативно - правни послови 

	2.
	Звање радног места
	Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама
2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) нормативни послови


	1) стратешке циљеве аутономне покрајине и јединице локалне самоуправе у различитим областима;

2) процес доношења нормативних аката из надлежности органа, служби и организација и партиципација јавности;

3) методолошка правила за израду нормативних аката из надлежности органа, служби и организација;

4) примену номотехничких и правно-техничких правила за израду правних аката;

5) припрему и израду стручних мишљења и образложења различитих правних аката из делокруга рада органа, службе и организације;

6) методологију праћења примене и ефеката донетих прописа и извештавање релевантним телима и органима.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о финансирању локалне самоуправе, Закон о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

	1.
	Редни број и назив радног места
	42. Стручни послови за Скупштину општине и Општинско веће

	2.
	Звање радног места
	Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	  1.Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање резултата

  3.Оријентација ка учењу и променама

4.Изградња и одржавање професионалних односа

  5.Савесност, посвећеност и интегритет

  6.Управљање људским ресурсима

  7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1.Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

  2.Дигитална писменост

  3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) нормативни послови


	1) стратешке циљеве аутономне покрајине и јединице локалне самоуправе у различитим областима;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) припрему и израду стручних мишљења ;

6) технике израде општих појединачних и других правних и осталих аката.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	43. Технички секретар

	2.
	Звање радног места
	Виши референт

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) административно технички послови


	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израда потврда и уверења о којима се води службена евиденција;

5) технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе;

6) методе вођења интерних и доставних књига.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о општем управном поступку.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	44. Административни послови скупштине, председника општине, скупштинских комисија, општинског већа и опште управе

	2.
	Звање радног места
	Виши референт

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама
4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) административно технички послови


	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израда потврда и уверења о којима се води службена евиденција;

5) технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе;

6) методе вођења интерних и доставних књига.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи, Закон о општем управном поступку.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/

	
	
	


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	45. Матичар

	2.
	Звање радног места
	Млађи Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	2) информатички послови
	1) базе података

2) системи дељења ресурса

	
	3) административно технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.

5) методе вођења интерних и доставних књига.



	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Упутство о вођењу матичних књига и обрасцима матичних књига, Породични закон, Закон о општем управном поступку, Закон о наслеђивању и Закон о држављанству.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	46. Заменик матичара I

	2.
	Звање радног места
	Млађи Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	2) информатички послови
	1) базе података

2) системи дељења ресурса

	
	3) административно технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.

5) методе вођења интерних и доставних књига.



	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Упутство о вођењу матичних књига и обрасцима матичних књига, Породични закон, Закон о општем управном поступку, Закон о наслеђивању и Закон о држављанству.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	47. Заменик матичара II

	2.
	Звање радног места
	Млађи Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) управно-правни послови


	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке.

	
	1) стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	2) информатички послови
	1) базе података

2) системи дељења ресурса

	
	3) административно технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.

5) методе вођења интерних и доставних књига.



	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Упутство о вођењу матичних књига и обрасцима матичних књига, Породични закон, Закон о општем управном поступку, Закон о наслеђивању и Закон о држављанству.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	48. Заменик матичара III

	2.
	Звање радног места
	Сарадник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) управно-правни послови


	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке.

	
	2) стручно-оперативни послови
	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) методе анализе и закључивања о стању у области;

4) поступак израде стручних налаза;

5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција;

6) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	3) информатички послови
	1) базе података

2) системи дељења ресурса

	
	4) административно технички послови
	1) канцеларијско пословање,

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде,

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантинм базама података,

4) технике израде потврад и уверења о којима се води службена евиденција.

5) методе вођења интерних и доставних књига.



	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о матичним књигама, Упутство о вођењу матичних књига и обрасцима матичних књига, Породични закон, Закон о општем управном поступку, Закон о наслеђивању и Закон о држављанству.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	49. Послови картотеке и архиве

	2.
	Звање радног места
	Виши референт

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) административно-технички послови


	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција;

5) технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе;

6) методе вођења интерних и доставних књига.

	
	2) информатички послови
	1) базе података;

2) системи дељења ресурса.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о архивској грађи и архивској делатности, Уредба о канцеларијско пословању органа државне управе.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место: -----------------------------------------------------------------------
Oбразац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	50. Послови електронске писарнице и управљања возним парком

	2.
	Звање радног места
	Млађи Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељење за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) управно-правни послови


	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке.

	
	2) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	3) информатички послови
	1) информациона безбедност;

2) TCP/IP и DNS и серверски оперативни системи (MS Windows, Linux);
3) базе података;

4) системе дељења ресурса;

5) хардвер.

	
	4) административно – технички послови
	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о архивској грађи и архивској делатности, Уредба о канцеларијско пословању органа државне управе, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Посебан колективни уговор за ЈЛС.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	51. Послови из области радних односа – управљање људски ресурсима

	2.
	Звање радног места
	 Саветник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) управно-правни послови


	1) општи управни поступак;

2) правила извршења решења донетих у управним поступцима;

3) посебне управне поступке.

	
	2) стручно-оперативни послови


	1) методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде прегледа података;

3) технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката.

	
	3) административно-технички послови


	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција;

5) технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе;

6) методе вођења интерних и доставних књига.

	
	4) послови управљања људским ресурсима

	1) базичне функције управљања људским ресурсима

2) анализа послова, кадровско планирање, регрутација, селекција, увођење у посао, оцењивање, награђивање и напредовање, стручно усавршавање.



	
	5) информатички послови
	1) базе података;

2) системи дељења ресурса.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о архивској грађи и архивској делатности, Уредба о канцеларијско пословању органа државне управе, Закон о раду, Закон о пензијском и инвалидском осигурање, Закон о здравственом осигурању, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Посебан колективни уговор за ЈЛС.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

                                                                  Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	52. Послови из области радних односа – административни послови

	2.
	Звање радног места
	Виши референт

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	  1.Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање резултата

  3.Оријентација ка учењу и променама

4.Изградња и одржавање професионалних односа

  5.Савесност, посвећеност и интегритет

  6.Управљање људским ресурсима

  7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	4. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

5. Дигитална писменост

6. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) административно-технички послови


	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција;

5) технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе;

6) методе вођења интерних и доставних књига.

	
	2) информатички послови
	1) базе података;

2) системи дељења ресурса.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о архивској грађи и архивској делатности, Уредба о канцеларијско пословању органа државне управе, Закон о запосленима у АП и ЈЛС, Посебан колективни уговор за ЈЛС.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	53. Административни радник при канцеларији за сиромаштво 

	2.
	Звање радног места
	Виши референт

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Одељења за општу управу, скупштинске и заједничке послове

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	1. Управљање информацијама

2. Управљање задацима и остваривање резултата

3. Оријентација ка учењу и променама

4. Изградња и одржавање професионалних односа

5. Савесност, посвећеност и интегритет

6. Управљање људским ресурсима

7. Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1. Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

2. Дигитална писменост

3. Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) административно-технички послови


	1) канцеларијско пословање;

2) методе и технике прикупљања података ради даље обраде;

3) технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података;

4) технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција;

5) технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе;

6) методе вођења интерних и доставних књига.

	
	2) информатички послови
	1) базе података;

2) системи дељења ресурса.

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Зaкoн o сoциjaлнoj зaштити, Зaкoн o здрaвствeнoj зaштити, Зaкoн o jaвнoм здрaвљу, Закон о општем управном поступку.

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	54. шеф кабинета

	2.
	Звање радног места
	сарадник

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Кабинет председника Општине

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	  1.Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање резултата

  3.Оријентација ка учењу и променама

4.Изградња и одржавање професионалних односа

  5.Савесност, посвећеност и интегритет

  6.Управљање људским ресурсима

  7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1.Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

  2.Дигитална писменост

  3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) стручно оперативни послови

	1) методе и технике опсервације,прикупљања и евидентирања података;

2) технике обраде и израде технике података;

3)методе анализе и закључивања о стању и области
4)поступак израде стручних налаза
5) методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција.

	
	
	

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Закон о локалној самоуправи,Закон о електронској управи,Закон о јавном информисању

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

Образац компетенција

	1.
	Редни број и назив радног места
	55.помоћник председника за економски развој ,туризам и трговину

	2.
	Звање радног места
	

	3.
	Назив унутрашње организационе јединице
	Кабинет председника

	4.
	Понашајне компетенције

(заокружити) 
	  1.Управљање информацијама

2.Управљање задацима и остваривање резултата

  3.Оријентација ка учењу и променама

4.Изградња и одржавање професионалних односа
5. Савесност, посвећеност и интегритет

  6.Управљање људским ресурсима

7.Стратешко управљање

	5.
	Опште функционалне компетенције
	1.Организација и рад органа аутономне покрајине/ локалне самоуправе у Републици Србији

  2.Дигитална писменост

  3.Пословна комуникација

	6.
	Посебне функционалне компетенције у одређеној области рада

(уписати)
	Области знања и вештина (уписати) 

	
	1) административно-технички послови


	1) методе и технике анализирања планских докумената и прописа и израде извештаја о стању у области;

2)  технике и методе спровођења ex-ante и ex –post анализе ефеката јавних политика /прописа и консултативног процеса и израде одговарајућег извештаја;

3) индетификовање ресурса неопходних за управљање јавним политикама-costing;

4) метологију припрема докумената јавних политика и формалну процедуру за њихово усвајање;

5) методолигију ,праћења,спровођења,вредновања и извештавања о ефектима јавних политика;

.

	
	
	

	7.
	Посебне функционалне компетенције за одређено радно место
	Области знања и вештина (уписати)

	
	Планска документа, прописи и акта

из надлежности и организације органа
	Статут општине Сечањ, Одлука о општинској управи општине Сечањ

	
	Прописи из делокруга радног места
	Устав Републике Србије,Закон о предузећима,Закон о туризму

	
	Процедуре и методологије из

делокруга радног места
	/

	
	Софтвери (посебни софтвери

неопходни за рад на радном месту)
	/

	
	Руковање специфичном опремом за

рад
	/

	
	Лиценце / сертификати
	/

	
	Возачка дозвола
	/

	
	Страни језик
	/

	
	Језик националне мањине
	/


Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се врше послови управљања људским ресурсима:  

Потпис руководиоца унутрашње организационе јединице у којој се налази радно место:  

