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Na osnovu ¢lana 43. stav 2. Zakona o drzavnoj upravi (,,Sluzbeni glasnik RS”, br.
79/05, 101/07, 95/10 i 99/14), ¢lana 46. Zakona 0 drzavnim sluzbenicima (,,Sluzbeni glasnik
RS”, br. 79/05, 81/05 - ispravka, 83/05 - ispravka, 64/07 — ispravka, 67/07 - ispravka, 116/08,
104/09 i 99/14), ¢lana 4. stav 2. Uredbe 0 nacelima za unutrasnje uredenje i Sistematizaciju
radnih mesta u ministarstvima, posebnim organizacijama i sluzbama Vlade (,,Sluzbeni glasnik
RS”, br. 81/07 - preciscen tekst, 69/08. 98/12 i 87/13) i ¢lana 4. stav 2. Uredbe o razvrstavanju
radnih mesta i merilima za opis radnih mesta drzavnih sluzbenika (,,Sluzbeni glasnik RS”, br.
117/05, 108/08, 109/09, 95/10, 117/12, 84/14, 132/14, 28/15, 102/15 i 113/15), direktor
Zavoda za socijalno osiguranje, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJEM UREDENJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA
U ZAVODU ZA SOCIJALNO OSIGURANJE
I. UVODNA ODREDBA
Clan 1.

Ovim pravilnikom odreduju se unutrasnje jedinice, njihov delokrug i medusobni
odnos; rukovodenje unutrasnjim jedinicama; ovlaséenja i odgovornosti rukovodilaca
unutra$njih jedinica; naéin saradnje sa drugim organima i organizacijama; broj drZavnih
sluzbenika koji rade na polozaju i opisi njihovih poslova; broj radnih mesta po svakom zvanju
(za drzavne sluzbenike); nazivi radnih mesta, opisi poslova radnih mesta i zvanja (za drzavne

sluzbenike); potreban broj drzavnih sluzbenika za svako radno mesto i uslove za zaposlenje
na svakom radnom mestu u Zavodu za socijalno osiguranje (u daljem tekstu: Zavod).

Il. UNUTRASNJE UREDENJE ZAVODA

Clan 2.

Za obavljanje poslova iz delokruga Zavoda kao osnovna unutrasnja jedinica obrazuje
se Sektor za sprovodenje socijalnog osiguranja primenom medunarodnih ugovora.

Clan 3.

Kao uza unutra$nja jedinica, izvan sastava Sektora obrazuje se: Grupa za opste
pravne, kadrovske i finansijsko-materijalne poslove.

I11. DELOKRUG UNUTRASNJIH JEDINICA

Sektor za sprovodenje socijalnog osiguranja primenom medunarodnih ugovora



Clan 4.

Sektor za sprovodenje socijalnog osiguranja primenom medunarodnih ugovora
obavlja poslove koji se odnose na: utvrdivanje mera za sprovodenje medunarodnih ugovora o
socijalnom osiguranju; obavestavanje nadleznih organa, organa za vezu i nosilaca stranih
drzava 0 preduzetim merama i promenama pravnih propisa u vezi sa primenom ugovora;
ucesce U izradi administrativnin sporazuma; izradu i zakljucivanje drugih sporazuma za
sprovodenje medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju; utvrdivanje sadrzaja i izradu
dvojezi¢nih obrazaca za primenu medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju; obracun
troskova zdravstvene zastite primenom medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju, kao i
njihov transfer; pripremanje materijala za pregovore Zavoda sa inostranim organima za vezu,
odnosno nosiocima osiguranja, kao i uces¢e u pripremi materijala za pregovore nadleznih
organa Republike Srbije u oblasti socijalnog osiguranja sa nadleznim inostranim organima i
uce$¢e na pregovorima; izradu misljenja i uputstava za primenu administrativnih i drugih
sporazuma za sprovodenje medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju; saradnju sa
medunarodnim organizacijama i asocijacijama u oblasti socijalnog osiguranja; koordinaciju
organizacija za obavezno socijalno osiguranje Republike Srbije u primeni medunarodnih
ugovora o socijalnom osiguranju; koordinaciju procesa evropskih integracija u oblasti
socijalnog osiguranja; pitanja, predstavke i zalbe gradana i druge poslove iz delokruga
Sektora.

Clan 5.

U Sektoru za sprovodenje socijalnog osiguranja primenom medunarodnih ugovora,
obrazuje se uza unutrasnja jedinica - Grupa za primenu medunarodnih ugovora u oblasti
zdravstvenog osiguranja, penzijskog osiguranja i osiguranja za slucaj nezaposlenosti.

Clan 6.

U Grupi za primenu medunarodnih ugovora u oblasti zdravstvenog osiguranja,
penzijskog osiguranja i osiguranja za slucaj nezaposlenosti obavljaju se poslovi koji se odnose
na: utvrdivanje mera za sprovodenje medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju;
obavesStavanje nadleznih organa, organa za vezu i nosilaca stranih drzava o preduzetim
merama i promenama pravnih propisa u vezi sa primenom ugovora; uéeS¢e U izradi
administrativnih sporazuma; izradu i zakljucivanje drugih sporazuma za sprovodenje
medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju u oblastima zdravstvenog osiguranja,
zdravstvene zastite, penzijskog osiguranja, invalidskog osiguranja i osiguranja za slucaj
nezaposlenosti; utvrdivanje i izradu dvojezi¢nih obrazaca za primenu medunarodnih ugovora
0 socijalnom osiguranju u oblastima obuhva¢enim medunarodnim ugovorima; pripremanje
materijala za pregovore Zavoda sa inostranim organima za vezu, odnosno nosiocima
osiguranja i u¢esc¢e u pripremi materijala za pregovore nadleznih organa Republike Srbije u
oblasti socijalnog osiguranja i u¢esc¢e na pregovorima; izradu misljenja i uputstava za primenu
administrativnih i drugih sporazuma za sprovodenje medunarodnih ugovora o socijalnom
osiguranju; obracun troSkova zdravstvene zastite primenom medunarodnih ugovora o
socijalnom osiguranju i sporazuma o njihovom sprovodenju u oblasti zdravstvenog
osiguranja, kao i njihov transfer; saradnju sa medunarodnim organizacijama i asocijacijama u
oblasti socijalnog osiguranja; koordinaciju organizacija za obavezno socijalno osiguranje
Republike Srbije u primeni medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju; koordinaciju



procesa evropskih integracija; izradu odgovora na pitanja, predstavke i zalbe gradana, kao i na
druge poslove iz delokruga Grupe.

Grupa za opste pravne, kadrovske i finansijsko-materijalne poslove
Clan 7.

Grupa za opste pravne, kadrovske i finansijsko-materijalne poslove obavlja
poslove koji se odnose na: pripremu i izradu predloga opstih akata Zavoda; izradu godisnjeg plana
rada i izvestaja 0 njegovoj realizaciji; izradu i pripremu nacrta kadrovskog plana; ostvarivanje prava,
duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika iz radnog odnosa; poslove analiticara radnih mesta;
poslove vezane za postupak ocenjivanja drzavnih sluzbenika; poslove kojima se obezbeduje
dostupnost informacija od javnog znacaja; sprovodenje postupka javnih nabavki; pracenje propisa i
akata Vlade i ministarstava i usaglasavanje rada Zavoda sa tim propisima; poslove na reformi
drzavne uprave; poslove u vezi sa bezbednos¢u i zdravljem na radu; kancelarijske poslove;
pripremu i izradu Predloga finansijskog plana i zavrSnog racuna Zavoda; raspored sredstava i
izvrSenje rashoda; predracun sredstava; racunovodstvene i knjigovodstvene poslove i druge
poslove iz delokruga Grupe.

IV. RUKOVODPENJE ZAVODOM | UNUTRASNJIM JEDINICIMA
Clan 8.
Radom Zavoda rukovodi direktor.
Sektorom rukovodi pomo¢nik direktora.
Za rad sektora i svoj rad pomo¢nik direktora odgovara direktoru.
Clan 9.
Uzim unutra$njim jedinicama rukovode rukovodioci grupa.
Rukovodioci grupa organizuju, objedinjuju i usmeravaju rad uzih unutrasnjih jedinica
I drzavnih sluzbenika u njima, rasporeduju poslove i daju stru¢na uputstva za rad i obavljaju
najslozenije poslove iz delokruga uzih unutrasnjih jedinica.

Rukovodilac grupe odgovara za svoj rad i rad uze unutrasnje jedinice kojom rukovodi
pomocniku direktora u ¢ijem je sektoru uza unutrasnja jedinica i direktoru, odnosno direktoru.

Clan 10.

Drzavni sluzbenici u Zavodu odgovaraju za svoj rad rukovodiocu uze unutra$nje
jedinice, pomo¢niku direktora i direktoru.



V. NACIN SARADNJE SA DRUGIM ORGANIMA | ORGANIZACIJAMA
Clan 11.

Zavod u izvrSavanju svojih nadleznosti neposredno saraduje sa ministarstvima,
posebnim organizacijama, kao i sa drugim organima i organizacijama kada to zahteva priroda
poslova Zavoda, medusobno dostavljaju¢i podatke i obavestenja neophodna za rad, obrazujuci
zajednicka strucna tela i ostvarujuéi druge oblike zajednickog rada i saradnje.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA
Clan 12.

Pravilnik o unutra$njem uredenju i sistematizaciji radnih mesta sadrzi radna mesta na
polozajima i izvrSilacka radna mesta, i to:

Drzavnih sluzbenika na poloZaju:

polozaj u prvoj grupi 1
polozaj u Cetvrtoj grupi 1
Ukupno 2

Izvrsilaéka radna mesta drzavnih sluZbenika:

- 1 radno mesto u zvanju visi savetnik (1 drzavni sluzbenik);

- 2 radna mesta u zvanju samostalni savetnik (2 drzavna sluzbenika);
- 3 radna mesta u zvanju savetnik (3 drzavna sluzbenika);

- 1 radno mesto u zvanju saradnik (1 drzavni sluzbenik);

- 1 radno mesto u zvanju referent (1 drzavni sluzbenik).

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Zavodu je 10 sa ukupno 10 drzavnih
sluzbenika.

1. Direktor Zavoda
Broj drzavnih sluzbenika na polozaju: 1

Prva grupa polozaja

OPIS POSLOVA:

Rukovodi, organizuje, objedinjuje i usmerava rad Zavoda, rasporeduje poslove
rukovodiocima unutrasnjih jedinica, u¢estvuje u radu radnih tela VVlade i Narodne skupstine;
saraduje sa organima drzavne uprave, sluzbama Vlade i Narodne skupstine, koordinira
saradnju organizacija za obavezno socijalno osiguranje Republike Srbije u primeni
medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju; koordinira aktivnosti u procesu evropskih



integracija u oblasti socijalnog osiguranja i saraduje sa inostranim i medunarodnim
organizacijama i asocijacijama u oblasti socijalnog osiguranja, pravosudnim organima i
obavlja i druge poslove iz delokruga Zavoda.

Uslovi: Steceno Vvisoko obrazovanje iz nau¢ne oblasti pravnih nauka na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama,
odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Ccetiri
godine, ili specijalistickim studijama na fakultetu; poloZen drzavni
strucni ispit, radno iskustvo u struci od najmanje devet godina i
poznavanje engleskog jezika

SEKTOR ZA SPROVODENJE SOCIJALNOG OSIGURANJA
PRIMENOM MEDUNARODNIH UGOVORA

2. Pomo¢énik direktora
Broj drzavnih sluzbenika na polozaju: 1

Cetvrta grupa polozaja

OPIS POSLOVA:

Rukovodi Sektorom, planira, usmerava i nadzire rad drzanih sluzbenika u Sektoru,
ostvaruje saradnju iz delokruga Sektora sa drugim organima u zemlji i inostranstvu, kao i
medunarodnim organizacijama i asocijacijama u oblasti socijalnog osiguranja; koordinira
saradnju organizacija za obavezno socijalno osiguranje Republike Srbije u primeni
medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju; koordinira aktivnosti u procesu evropskih
integracija u oblasti socijalnog osiguranja; vrsi najslozenije poslove iz delokruga Sektora;
obavlja i druge poslove koje odredi direktor Zavoda.

Uslovi: SteCeno Visoko obrazovanje iz nau¢ne oblasti pravnih nauka na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistiCkim strukovnim studijama,
odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje cetiri godine,
ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni struéni
ispit, radno iskustvo u struci od najmanje devet godina i poznavanje
engleskog jezika

Grupa za primenu medunarodnih ugovora u oblasti zdravstvenog osiguranja,

penzijskog osiguranja i osiguranja za slu¢aj nezaposlenosti

3. Rukovodilac Grupe
Broj drzavnih sluzbenika: 1



OPIS POSLOVA:

Rukovodi radom Grupe, planira, usmerava i nadzire rad drzavnih sluzbenika u Grupi;
utvrduje mere za sprovodenje medunarodnih ugovora u oblasti zdravstvenog osiguranja i
zdravstvene zastite, penzijskog i invalidskog osiguranja, osiguranja za slucaj nezaposlenosti,
materinstva i dodatka za decu; utvrduje mere za izradu administrativnih i drugih sporazuma za
sprovodenje medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju i izraduje misljenja i uputstva za
njihovu primenu u oblasti zdravstvenog osiguranja, penzijskog i invalidskog osiguranja,
osiguranja za slucaj nezaposlenosti; utvrduje sadrzaj i formu dvojezi¢nih obrazaca za primenu
medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju u oblasti zdravstvenog osiguranja, penzijskog
I invalidskog osiguranja, osiguranja za slucaj nezaposlenosti, materinstva i dodatka za decu;
priprema materijale za razgovore Zavoda sa inostranim organima za vezu, ucestvuje u
pripremi materijala za pregovore nadleznih organa Republike Srbije za zakljucivanje
medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju i ucestvuje na pregovorima; prati inostrana
iskustva u oblasti socijalne sigurnosti, utvrduje stanje u primeni medunarodnih ugovora o
socijalnom osiguranju i predlaze mere za unapredenje u oblasti zdravstvenog osiguranja,
penzijskog 1 invalidskog osiguranja, osiguranja za slu¢aj nezaposlenosti; prati obracune
troskova zdravstvene zastite i utvrduje mere za njihovo izmirenje kao i efikasno sprovodenje;
koordinira aktivnosti u procesu evropskih integracija u oblasti socijalnog osiguranja, kao i
saradnju  organizacija za obavezno socijalno osiguranje Republike Srbije u primeni
medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju; obavlja i druge poslove koje odredi
pomoc¢nik direktora.

Uslovi: Ste¢eno Vvisoko obrazovanje iz naucne oblasti pravnih nauka na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim  studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama,
odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje cetiri godine,
ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni stru¢ni
ispit, radno iskustvo u struci od najmanje sedam godina, znanje
engleskog jezika i poznavanje rada na racunaru

Zvanje: Visi savetnik

4. Radno mesto za primenu medunarodnih ugovora u oblasti
zdravstvenog osiguranja
Broj drzavnih sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA:

Ucestvuje u izradi mera, misljenja i uputstava za sprovodenje medunarodnih ugovora,
administrativnih i drugih sporazuma za sprovodenje medunarodnih ugovora, u oblasti
zdravstvenog osiguranja, zdravstvene zastite i materinstva; ucestvuje U utvrdivanju Sadrzaja i
forme, dvojezi¢nih obrazaca za primenu medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju iz
oblasti zdravstvenog osiguranja, zdravstvene zastite i materinstva; prikuplja i obraduje
materijale za razgovore Zavoda sa inostranim organima za vezu, kao i za pregovore nadleznih
organa Republike Srbije u delu koji se odnosi na zdravstveno osiguranje i ucestvuje na
pregovorima; prati sprovodenje medunarodnih ugovora i utvrduje stanje i predlaze mere za
efikasniju primenu medunarodnih ugovora u delu koji se odnosi na zdravstveno osiguranje i
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zdravstvenu zastitu; priprema obavestenja organima za vezu i nosiocima osiguranja stranih
drzava o preduzetim merama i promenama pravnih propisa u vezi sa primenom medunarodnih
ugovora u oblasti zdravstvenog osiguranja; izraduje odgovore na pitanja, predstavke i zalbe;
koordinira aktivnosti u procesu evropskih integracija u oblasti zdravstvenog osiguranja i
ucestvuje U pripremi mera za koordinaciju aktivnosti organizacija za obavezno socijalno
osiguranje Republike Srbije u primeni medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju;
obavlja i druge poslove koje odredi rukovodilac Grupe;

Uslovi: SteCeno Visoko obrazovanje iz nauc¢ne oblasti pravnih nauka na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim  studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama,
odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje cetiri godine,
ili specijalistickim studijama na fakultetu polozen drzavni stru¢ni
ispit, radno iskustvo u struci od najmanje pet godina, znanje
engleskog jezika i poznavanje rada na racunaru

Zvanje: samostalni savetnik

5. Radno mesto za primenu medunarodnih ugovora u oblasti
penzijskog i invalidskog osiguranja
Broj drzavnih sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA:

Ucestvuje u izradi administrativnih i drugih sporazuma za sprovodenje medunarodnih
ugovora o socijalnom osiguranju u oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja i osiguranja za
slucaj nezaposlenosti i ucestvuje u izradi misljenja i uputstava za njihovu primenu; priprema
obavestenja organima za vezu i nosiocima osiguranja stranih drzava o preduzetim merama i
promenama pravnih propisa u vezi sa primenom medunarodnih ugovora u oblasti penzijskog i
invalidskog osiguranja i osiguranja za slu¢aj nezaposlenosti; prikuplja i obraduje materijale za
razgovore Zavoda sa inostranim organima za vezu, kao i za pregovore nadleznih organa
Republike Srbije u delu koji se odnosi na penzijsko i invalidsko osiguranje i osiguranje za
slu¢aj nezaposlenosti; priprema analize, informacije i izvestaje U vezi sa sprovodenjem
medunarodnih ugovora iz oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja i osiguranja za slucaj
nezaposlenosti; izraduje dvojezi¢ne obrasce za primenu medunarodnih ugovora o socijalnom
osiguranju u oblasti penzijskog i invalidskog osiguranja i osiguranja za slu¢aj nezaposlenosti;
prati sprovodenje medunarodnih ugovora u delu koji se odnosi na penzijsko i invalidsko
osiguranje i osiguranje za slu¢aj nezaposlenosti; izraduje odgovore na pitanja, predstavke i
zalbe; ucestvuje u koordinaciji aktivnosti u procesu evropskih integracija u oblasti penzijskog
I invalidskog osiguranja i osiguranja za slu¢aj nezaposlenosti i pripremi mera za koordinaciju
aktivnosti organizacija za obavezno socijalno osiguranje Republike Srbije u primeni
medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju; obavlja i druge poslove koje odredi
rukovodilac Grupe;

Uslovi: SteCeno Visoko obrazovanje iz nau¢ne oblasti pravnih nauka na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na



osnovnim studijama u trajanju od najmanje cetiri godine, ili
specijalistickim studijama na fakultetu poloZen drzavni strucni ispit,
radno iskustvo u struci od najmanje tri godine, znanje engleskog jezika
I poznavanje rada na racunaru

Zvanje: savetnik

6. Radno mesto za obracun troskova zdravstvene zastite u
primeni medunarodnih ugovora
Broj drzavnih sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA:

Vrsi obracun troSkova zdravstvene zastite sa inostranim organima za vezu; priprema i
obraduje dokumentaciju i podatke i vodi potrebnu korespondenciju; ucestvuje u transferu
troSkova zdravstvene zastite primenom medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju
izmedu nosilaca zdravstvenog osiguranja; priprema materijale potrebne za izraunavanje
prose¢nih troskova zdravstvene zastite u Republici Srbiji i potrebnu dokumentaciju za
obracun troSkova zdravstvene zasStite po medunarodnim Sporazumima; vrsi izraCunavanje
prosecnih troskova zdravstvene zastite u Republici Srbiji; priprema materijale za pregovore
Zavoda sa inostranim organima, odnosno nosiocima osiguranja i ucestvuje U pripremi
materijala u vezi sa pregovorima nadleznih organa Republike Srbije u oblasti socijalnog
osiguranja vezano za zdravstveno osiguranje; vodi evidenciju i izraduje pregled iznosa o
potrazivanjima i dugovanjima po osnovu troSkova zdravstvene zaStite primenom
medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju; koordinira aktivnosti u procesu evropskih
integracija u oblasti zdravstvenog osiguranja; obavlja i druge poslove koje odredi rukovodilac
Grupe.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz naucne oblasti
ekonomskih nauka na osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama,
specijalistickim ~ akademskim  studijama,  specijalisti¢kim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine, ili specijalistickim studijama na fakultetu,
polozen drzavni Strucni ispit, radno iskustvo u struci od najmanje tri
godine, znanje engleskog jezika i poznavanje rada na racunaru

Zvanje: Savetnik



2) GRUPA ZA OPSTE PRAVNE, KADROVSKE | FINANSIJISKO-MATERIJALNE
POSLOVE

7. Rukovodilac Grupe
Broj drzavnih sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA:

Rukovodi radom Grupe, planira, usmerava i nadzire rad drzavnih sluzbenika u Grupi;
izraduje opsta I pojedinac¢na akta Zavoda, izraduje godi$nji izvestaj i plan rada Zavoda i
periodi¢ne izvestaje 0 izvrSenju plana; ucestvuje u pripremi Predloga finansijskog plana za
izradu zakona kojim se ureduje budzet Zavoda; obavlja stru¢ne poslove vezane za postupak
javne nabavke kao i poslove vezane za bezbednost i zdravlje na radu i poslove koji se odnose
na pripremu i sprovodenje plana integriteta Zavoda; stara se o pravilnom sprovodenju
konkursnog postupka i ujednacenosti ocenjivanja drzavnih sluzbenika; ucestvuje u pripremi
nacrta kadrovskog plana; obavlja poslove kojima se obezbeduje dostupnost informacijama od
javnog znacaja i poslove vezane za reformu drzavne uprave; obavlja stru¢ne i administrativne
poslove za konkursnu komisiju Zavoda i ostale komisije Zavoda; obavlja i druge poslove koje
odredi direktor.

Uslovi: Ste¢eno Visoko obrazovanje iz nau¢ne, oblasti pravnih nauka na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisticCkim  strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje cetiri godine, ili
specijalistiCkim studijama na fakultetu; poloZen drzavni strucni ispit,
radno iskustvo u struci od najmanje pet godina i poznavanje rada na
radunaru.

Zvanje: Samostalni savetnik

8. Radno mesto za finansijsko-materijalne poslove
Broj drzavnih sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA:

Priprema Predlog finansijskog plana za izradu zakona kojim se ureduje budzet Zavoda;
izraduje godisnje i periodi¢ne izveStaje 0 izvrSenju budZzeta Zavoda; vrsi internu kontrolu
raGunovodstvenih isprava i postupaka koji se sprovode u realizaciji budzeta Zavoda;
organizuje vrSenje popisa osnovnih sredstava; evidentira i prati realizaciju budzeta u skladu sa
odobrenim mesecnim kvotama i izraduje zavrs$ni racun na 0Snovu usaglasenog i sravnjenog
stanja Glavne knjige Trezora sa pomo¢nim knjigama; ucestvuje U sprovodenju postupka
javnih nabavki sa finansijskog aspekta; priprema dokumentaciju i prati dnevna placanja po
svim finansijskim pozicijama; vodi propisane analiti¢ke evidencije ¢ije podatke uskladuje sa
podacima iz glavne knjige Trezora; izraduje knjigovodstvene izvestaje i bilanse i obavlja i
druge poslovi koje odredi rukovodilac Grupe.
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Uslovi: Ste¢eno Visoko obrazovanje iz nau¢ne oblasti ekonomskih nauka na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje cetiri godine, ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit,
radno iskustvo u struci od najmanje tri godine i poznavanje rada na
raunaru.

Zvanje: savetnik

9. Radno mesto za podrsku kadrovskim poslovima
Broj drzavnih sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA:

Ucestvuje u izradi evidencija i azuriranju elektronske baze podataka i vodi
evidencione poslove o radno-pravnom statusu zaposlenih; izraduje tipska reSenja i ugovore iz
radnih odnosa; priprema statisticke izvestaje na osnovu sluzbenih evidencija o zaposlenima i
izraduje mesecne izvestaje 0 drzavnim sluzbenicima; izraduje, za svaki period ocenjivanja,
listu kojom se utvrduju ocenjiva¢ i kontrolor za svakog drzavnog sluzbenika i 0 tome
obavestava ocenjivaCe, kontrolore i drzavne sluzbenike; prati program opsteg struc¢nog
usavrSavanja drzavnih sluzbenika i u vezi sa tim obavlja administrativne poslove; uéestvuje u
izradi predloga akta o0 unutrasnjem uredenju i sistematizaciji radnih mesta; obavlja
administrativne poslove u postupcima javnih nabavki i obavlja i druge poslove koje odredi
rukovodilac Grupe.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje iz nauc¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u
okviru obrazovno-nau¢nog polja drustveno humanistickih nauka na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB
bodova, osnovnim strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine, polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na
raunaru.

Zvanje: saradnik

10. Radno mesto za administrativne poslove
Broj drzavnih sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA:

Prima, evidentira, razvrstava i arhivira postu; vodi evidencije 0 predmetima i izraduje
preglede i statisticke izvesStaje 0 reSenim predmetima i druge evidencije Zavoda; prikuplja i
obraduje dokumentaciju neophodnu za podnoSenje prijava i odjava nadleznim fondovima i
sluzbama za drzavne sluzbenike u Zavodu; priprema podatke za izdavanje potvrda
zaposlenima u Zavodu; vodi evidenciju o dosijeima drzavnih sluzbenika i arhivira iste;
obraduje dokumentaciju u vezi sa povredama na radu drzavnih sluzbenika I namestenika;
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obavlja pismenu prepisku u vezi organizacije sastanaka i drugih aktivnosti direktora Zavoda;
obavlja i druge poslove koje odredi rukovodilac Grupe.

Uslovi:  Srednja stru¢na sprema drustvenog smera, polozen drzavni struéni ispit,
radno iskustvo u struci od najmanje dve godine i poznavanje rada na
raunaru.

Zvanje:  referent
VII. ZAVRSNE ODREDBE
Clan 13.

Po stupanju na snagu ovog Pravilnika, direktor Zavoda ¢e u roku od 30 dana
rasporediti drzavne sluzbenike na radna mesta.

Clan 14.

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjem
uredenju i sistematizaciji radnih mesta u Zavodu za socijalno osiguranje, broj: 112-01-
14/2010-03, od 3. jula 2010. godine na koji je Vlada dala saglasnost Zaklju¢kom 05 broj: 110-
5781/2010, od 19. avgusta 2010. godine i Pravilnik o izmenama i dopunama pravilnika o
unutras$njem uredenju i sistematizaciji radnih mesta u Zavodu za socijalno osiguranje, broj:
110-00-2/2010-03, od 02. februara 2011. godine, na koji je Vlada dala saglasnost Zakljuckom
05 broj: 110-1326/2011, od 24. februara 2011. godine.

Clan 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu, po dobijanju saglasnosti Vlade, osmog dana od dana
objavljivanja na oglasnoj tabli Zavoda.

Broj: 110-00-1-4/2016-03
Beograd, 15. mart 2016. godine
DIREKTOR

Zoran Panovié
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