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Akt o organizaciji Stru¢ne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

RPKNis Sistematizacija radnih mesta 1. Direktor Komore
1. Naziv radnog Direktor Komore
mesta
2. Zadaci i - Rukovodi radom Komore, organizuje, koordinira, prati rad i odgovoran je za rad
ovlascéenja organa i tela Komore

- Rukovodi izradom godiSnjeg plana rada i izvesStaja o radu, kao i finansijskog plana
i godiSnjeg obraCuna Komore

- Stara se o izvrSenju plana rada Komore, u skladu s odlukama Skupstine,
Upravnog Odbora i Predsednika Komore, vodeci racuna o odrzivosti ukupnog rada
Komore, kao i o realizovanju postavljenih ciljeva

- Stara se o pripremi sednica organa i tela Komore i o izvrSavanju njihovih odluka i
stavova

- Prisustvuje sednicama organa i tela Komore

- Rukovodi realizacijom prioritetnih programa i projekata Komore u zemlji i
inostranstvu

- VrS8i prava i ovlaséenja poslovodnog organa, u skladu sa Zakonom o radu i drugim
propisima kojima se ureduju radni odnosi

- Organizuje i rukovodi radom Struéne sluzbe Komore, vodeci raduna o stalnoj
povezanosti svih procesa rada sa glavnim ciljevima i zadacima Komore

- Sprovodi redovnu internu, eksternu i analizu rizika rada i preduzima mere za
unapredenje rada, vodeéi rauna o racionalnom upravljanju svim resursima u
Komori, o optimizovanju tro8kova, kao i o kontinuiranom poboljSanju u odnosu na
prethodni godiSnji period

- Pruza tehni¢ku i drugu podrsku radu Suda ¢asti i Centra za medijaciju

- Stara se o redovnom i taénom informisanju ¢lanova o aktivnostima Komore i o
obavestavanju nadleznih organa i javnosti kroz interne kanale komunikacije, kao
8to su publikacije Komore i azurna internet stranica Komore, i odgovoran je za
javnost i transparentnost rada Komore

- Stara se o primeni sistema kvaliteta i medunarodnih poslovnih standarda i
normativa u poslovanju Komore

- Organizuje projektovanje, administriranje i aZuriranje baza podataka i arhive
Komore i stara se o njihovoj dostupnosti, upotrebi i bezbednosti

- Koordinira aktivnosti organa i tela Komore na organizovanju javnih rasprava na
nacrte i predloge zakona i drugih propisa, radi dostavljanja miSljenja i predloga
nadleznim drzavnim organima, organima lokalne samouprave i Privrednoj komori
Srbije

- Nadgleda praéenje primene mera ekonomske politike i definisanje misljenja i
predloga na strategije razvoja i mere ekonomske politike, posebno faktora
ekonomske politike koji uticu na konkurentnost regionalne privrede, vodeci rauna
0 aspektima odrzivog razvoja, racionalne upotrebe prirodnih resursa i oCuvanja
Zivotne okoline

- Stara se o pracenju usaglaSavanja propisa Srbije sa zakonodavstvom Evropske
unije, propisa drugih drzava i regiona, propisa i procesa u Eurochambers, STO,
kao i o pracenju sprovodenja CEFTA sporazuma i sporazuma o slobodnoj trgovini

- Predlaze predsedniku i UO konkretne inicijative u vezi sa razvojem privrede
regiona i promocije njenih interesa i stara se o njihovom sprovodenju

- Usaglasava aktivnosti Komore u ostvarivanju regionalne saradnje u zemlji i ka
inostranstvu

- Koordinira rad i aktivnosti sa pokrajinskim i drugim regionalnim privrednim
komorama i uCestvuje u pripremama platforme za zajedni¢ke nastupe ka trecim
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Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

3. Sredstva
potrebna za
rad

4. Veze u orga -
nizacionoj
strukturi

5. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

licima, organima i organizacijama

Prima privredne i druge delegacije iz zemlje i inostranstva, u skladu s ovlad¢enjem
Predsednika Komore

Stara se o redovnoj komunikaciji i unapredenju saradnje s clanovima,
kontinuiranom praéenju potreba i o€ekivanja ¢lanova i sprovodenje programa
njihovog promovisanja

Nadgleda sistem za merenje zadovoljstva €lanova i odgovoran je za nivo i kvalitet
usluga koje Komora pruza €lanovima

Nadgleda povecéanje broja ¢lanova i naplatu ¢lanarine

Koordinira i nadgleda organizaciju programa obuke i razvoja ljudskih resursa i vrsi
godisnje evaluacije (ocenu uspesnosti) rada zaposlenih

Stara se o adekvatnoj motivaciji i nagradivanju zaposlenih i odgovoran je za
skladan timski rad

Postavlja kvantitativne i kvalitativne kriterijume za merenje uspesSnosti rada sluzbi i
zaposlenih na godiSnjem nivou, vodeéi raCuna o kontinuiranom poboljSanju u
odnosu na prethodni godiSnji period

Donosi odluku o nacinu izdavanja isprava i vodenja evidencija iz ¢lana 32. i 33.
Statuta

Zaklju€uje ugovore u kojima se Komora pojavljuje kao ugovorna strana

Ucestvuje u postupku javnih nabavki i vri kontrolu celokupnog postupka

Zastupa Komoru pred tre¢im licima, saglasno ovlad¢enjima koje na njega prenese
predsednik Komore

Izdaje ovlasc¢enja za zastupanje i predstavljanje Komore pred nadleznim organima
i organizacijama i koordinira druge programe javnog zastupanja koje sprovodi
Komora

Odobrava sluzbena putovanja u zemlji

Potpisuje svu pravnu, knjigovodstvenu i finansijsku dokumentaciju Komore

Stara se o0 negovanju dobrih poslovnih obi¢aja i poslovhog morala

Radi na sopstvenom razvoju i stru¢nom usavrSavanju znanja i vestina

Obavestava redovno Predsednika Komore o svojim aktivnostima i postignutim
rezultatima

Obavlja i druge poslove po nalogu Predsednika Komore

Radunar sa pristupom intranetu i internetu

Telefon - fiksni i mobilni

Pozitivni zakonski propisi

Normativna akta Komore

Literatura i stru¢ne publikacije

Adekvatan prostor (kancelarija sa prostorom za sastanke)
Sluzbeno vozilo

4.1. Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze
Predsednik, Upravni Sekretari i koordinatori -
odbor i Skupstina sektora, centara,
Komore udruzenja i sluzbi
VSS

Najmanije 5 godina radnog iskustva na rukovodeéim poslovima
Pozitivni rezultati u dosadasnjem radu

Liderske i organizacione sposobnosti

Sposobnost komunikacije sa razli€itim grupama saradnika
PregovaracCke sposobnosti

Prezentacione sposobnosti

Poznavanje jednog svetskog jezika

Poznavanja rada na raCunaru
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6. Podela posla Upravljacki
prema
slozenosti

7. Broj izvrsilaca ‘ 1 (jedan)
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RPKNis Sistematizacija 2, Savetnik
radnih mesta

1. Naziv radnog Savetnik
mesta

2. Zadaci i - Analizira, prati i daje stru¢na misljenja Predsedniku i drugim organima Komore u
ovlaséenja oblastima rada Komore

- UcCestvuje u izradi plana rada Komore i Stru¢ne sluzbe i prati njihovu realizaciju

- Priprema predloge i pitanja koje razmatra Predsednik Komore i ucCestvuje u
pripremi materijala za sednice i sastanke

- UcCestvuje u neposrednom izvrSavanju odluka i zaklju¢aka sednica organa i tela
Komore, u skladu s nalogom Predsednika Komore

- Prati primenu principa javnosti i transparentnosti rada Komore

- Analizira rad Komore i daje predloge za unapredenje rada, vodeci raduna o
prilagodavanju poslovanja Komore trZiSnim uslovima, zadovoljstvu ¢lanova, kao i o
kontinuiranom pobolj$anju u odnosu na prethodni godiSnji period

- UcCestvuje u sprovodenju redovne interne, eksterne i analize rizika rada Komore

- Sagledava strateske i dugoro¢ne interese Komore i daje predloge oko programa
javnog zastupanja pred relevantnim organima i telima Republike, EU, STO, CEFTE
i drugih organizacija

- Priprema stavove i platforme Komore za saradnju i razgovore sa inostranim
privrednim komorama i delegacijama

- Daje predloge za unapredenje saradnje izmedu privrednih komora u zemlji i
institucija sistema

- Prati i analizira mere ekonomske politike, ekonomski polozaj &lanova, opSta
privcedna kretanja i investicioni ambijent, uslove privredivanja u delatnostima
¢lanova, efekte zakona na privredu i daje predloge, vodeéi raduna o aspektima
odrzivog razvoja, racionalne upotrebe prirodnih resursa i o€uvanja Zivotne okoline

- Prati i analizira faktore ekonomske politike koji uticu na konkurentnost regionalne
privrede i kompatibilnost sa drugim regionima u zemlji i inostranstvu Priprema
predloge i pitanja koje razmatra Predsednik i sagledava materijale za sednice i
sastanke

- Priprema analize i podatke o usaglasavanju propisa Srbije sa zakonodavstvom
Evropske unije, propisima drugih drzava i regiona, propisima i procesima u
Eurochambers, STO, kao i o sprovodenju CEFTA sporazuma i sporazuma o
slobodnoj trgovini i daje predloge za njihovu potpuniju primenu

- UcCestvuje u sprovodenju programa saradnje, uspostavljanja i odrZzavanja poslovnih
veza domacih privrednih druStava sa inostranim, posebno kroz pripremu ¢lanova
za ucesce na forumima, sajmovima, skupovima u zemlji i inostranstvu

- Analizira potrebe i o¢ekivanja ¢lanova, daje predloge za unapredenje sistema rada
sa Clanovima, sa teZiStem na potrebama c¢lanova za uvodenjem inovacija i
povezivanja sa naucno istrazivackim institucijama

- Sagledava potrebe privrede i daje predloge za povezivanje sistema obrazovanja s
privredom, odnosno za njegovo usaglasavanje s potrebama privrede

- UcCestvuje u aktivnostima organa i tela Komore u organizovanju javnih rasprava na
nacrte i predloge zakona i drugih propisa i u dostavljanju misljenja i predloga
nadleznim drzavnim organima, organima lokalne samouprave i Privrednoj komori
Srbije

- Analiza organizaciju rada Stru¢ne sluzbe i daje predloge za unapredenje

- UcCestvuje u izradi opstih i pojedinacnih akata Komore, prati njihovu primenu i daje
miSljenja

- UcCestvuje u primeni sistema kvaliteta i medunarodnih poslovnih standarda i
normativa u poslovanju Komore
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Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

. Sredstva
potrebna za
rad

. Veze u orga -
nizacionoj
strukturi

. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

. Podela posla
prema
slozenosti

. Broj izvrsilaca

- Nadgleda programe razvoja ljudskih resursa Komore, edukacije i stara se o
uvodenju koncepta celozivotnog uéenja

- Stara se o negovanju dobrih poslovnih obi¢aja i poslovhog morala

- Radi na sopstvenom razvoju i stru¢nom usavrSavanju znanja i vestina

- lzraduje liéne planove rada i izvestaje o njihovom izvrSenju

- Obavestava redovno Predsednika Komore o svojim aktivnostima i postignutim
rezultatima

- Obavlja i druge poslove po nalogu Predsednika Komore

- Radunar sa pristupom intranetu i internetu

- Telefon - fiksni i mobilni

- Pozitivni zakonski propisi

- Normativna akta Komore

- Literatura i stru¢ne publikacije

- Adekvatan prostor (kancelarija sa prostorom za sastanke)
- Sluzbeno vozilo po potrebi

4.1. Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze

Predsednik Komore - -

- VSS

- Najmanje 5 godina radnog iskustva na rukovodecim poslovima
- Pozitivni rezultati u dosadasnjem radu

- Sposobnost za analitiCko i sintetiCko misljenje

- Poznavanje najmanje jednog svetskog jezika

- Poznavanja rada na racunaru

Upravljacki

2 (dva)
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RPKNi$

1. Naziv radnog
mesta

2. Zadaci i
ovlaséenja

Sistematizacija 3. Sekretar Sektora
radnih mesta

Sekretar Sektora

Rukovodi radom Sektora, planira, organizuje, koordinira, prati rad i odgovoran je
za rad Sektora

Priprema i predlaze godisSnji i periodicne planove rada Sektora i stara se o
njihovom izvrsenju

Izraduje godiSnji i periodi¢ne izvestaje o radu Sektora

Koordinira organizaciju sednica, sastanaka, prezentacija, seminara, komisija i
drugih radnih tela Sektora

Stara se o primeni sistema kvaliteta i medunarodnih poslovnih standarda i
normativa u radu Sektora

Stara se o redovnom i tatnom informisanju €lanova o aktivhostima Sektora i o
obavestavanju nadleznih organa i javnosti kroz interne kanale komunikacije, kao
Sto su publikacije Komore i azurna internet stranica u oblasti rada Sektora, i
odgovoran je za javnost i transparentnost rada Sektora

Organizuje projektovanje, administriranje i azuriranje baza podataka iz oblasti rada
Sektora i stara se o njihovoj dostupnosti, upotrebi i bezbednosti

Organizuje Cuvanje i azuriranje dokumentacije i arhive Sektora, stara se o njenoj
klasifikaciji, dostupnosti i bezbednosti i o prebacivanju arhive u elektronski format
Prati, analizira i izveStava o poslovanju grane - proizvodniji i izvozu iz oblasti rada
Sektora

Razmatra i daje miSljenja na nacrte i predloge zakona i drugih propisa u oblasti
privrede, ekonomske politike i razvoja sa stanoviSta njihovog uticaja na uslove
poslovanja i razvoj privrede, vodeéi raluna o aspektima odrZivog razvoja,
racionalne upotrebe prirodnih resursa i o€uvanja Zivotne okoline

Prati faktore ekonomske politike koji uti¢u na konkurentnost privrede regiona

Prati usaglasavanje propisa Srbije sa zakonodavstvom Evropske unije, propise
drugih drzava i regiona, propise i procese u Eurochambers i STO

Prati primenu i sprovodenje spoljnotrgovinskih sporazuma, sporazuma o slobodnoj
trgovini i CEFTA sporazuma, i izvestava o carinskim i necarinskim barijerama pri
implementaciji CEFTA sporazuma, relevantnim za ¢lanove

Prati dostignu¢a u svetu u oblasti tehniCko-tehnoloSkog razvoja u odredenim
sektorima privrede i njihovu primenu u zemlji

Daje inicijative i predlaze mere radi otklanjanja monopolskog polozaja na
domacem trzZitu

Sprovodi aktivnosti na poslovhom povezivanju privrednih subjekata, razvoju
kooperantskih odnosa, klastera, specijalizacija, u zemlji i sa stranim partnerima,
medusobnom informisanju i pruzanju struéne pomoci

Pruza pomo¢ radi utvrdivanja robne razmene, asortimana i kvaliteta proizvoda
UcCestvuje u izgradnji mehanizma unapredenja privrede, posebno primenom
medunarodnih tehnickih standarda i normativa

Koordinira pruzanje podrske &lanicama pri unapredenju dijagonalne kumulacije
porekla roba

Uc€estvuje u ostvarivanju regionalne saradnje u zemlji i sa inostranstvom

Pokrece inicijative i Direktoru Komore predlaZze konkretne mere u vezi s razvojem i
promovisanjem privrede regiona i stara se o njihovom sprovodenju

Organizuje pripremu i sprovodenje programa promovisanja &lanova, koordinira
nastupe na sajmovima i izlozbama, i u€estvuje u pripremi poseta stranih privrednih
delegacija

Odrzava stalnu i neposrednu komunikaciju sa ¢€lanovima, prati njihove potrebe i
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Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

3. Sredstva

potrebna za
rad

. Veze u orga -
nizacionoj
strukturi

. Posebni
uslovi, znanja i
sposobnosti
za obavljanje
poslova

. Podela posla
prema
slozenosti

7. Broj izvrSilaca

4.1. Podredenost

Direktor i
Predsednik Komore

ocekivanja, unapreduje saradniju, kreira i sprovodi sistem za merenje zadovoljstva
¢lanova radom Sektora i izveStava o rezultatima

Uspostavlja komunikaciju s novim i potencijalnim ¢lanovima, stara se o povec¢anju
broja ¢lanova i naplati ¢lanarine

Saraduje i razvija oblike saradnje i zajedni¢kog rada sa privrednim komorama u
zemlji i inostranstvu

Preduzima mere za unapredenje rada Sektora, vodeéi rauna o primeni merljivih
kriterijuma i kontinuiranom poboljSanju u odnosu na prethodni godiSnji period
Koordinira i organizuje saradnju sa drugim organizacionom delovima Stru¢ne
sluzbe

MotiviSe zaposlene u Sektoru i odgovoran je za skladan timski rad

Postavlja kvantitativne i kvalitativne kriterijume za merenje uspesnosti rada
zaposlenih u Sektoru, vodeci raCuna o kontinuiranom poboljSanju u odnosu na
prethodni godisnji period

Organizuje programe obuke i razvoja zaposlenih u Sektoru i vrSi godiSnje
evaluacije (ocena uspesnosti) razvoja zaposlenih

Stara se o0 negovanju dobrih poslovnih obi¢aja i poslovhog morala

Radi na sopstvenom razvoju i stru¢nom usavrSavanju znanja i vestina

Potpisuje odgovaraju¢a dokumenta na osnovu datih ovlasc¢enja

Obavestava redovno Direktora Komore o aktivnostima Sektora

Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora i Predsednika Komore

Racunar sa pristupom intranetu i internetu

Telefon - fiksni i mobilni

Pozitivni zakonski propisi

Normativna akta Komore

Literatura i stru¢ne publikacije

Adekvatan prostor (kancelarija sa prostorom za sastanke)
Sluzbeno vozilo po potrebi

4.2. Nadredenost

Koordinatori
udruzenja i
saradnici u
udruzenjima
VSS (odredenog smera/fakulteta)
Najmanje 3 godine radnog iskustva
Pozitivni rezultati u dosadasnjem radu
Liderske i organizacione sposobnosti
Sposobnost komunikacije sa razli€itim grupama saradnika
Pregovaracke sposobnosti

Prezentacione sposobnosti

Poznavanje jednog svetskog jezika

Poznavanja rada na raCunaru

4.3. Horizontalne veze
Sekretari sektora i centara

Upravljacki

3 (tri)
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RPKNis Sistematizacija 4. Koordinator Udruzenja
radnih mesta

1. Naziv radnog Koordinator Udruzenja
mesta
2. Zadaci i - Rukovodi radom Udruzenja, planira, organizuje, koordinira, prati rad i odgovoran

ovlaséenja je za rad Udruzenja

- Priprema i predlaze godisSnji i periodi¢ne planove rada Udruzenja i stara se o
njihovom izvrsenju

- lzraduje godiSnji i periodi¢ne izvestaje o radu Udruzenja

- Organizuje sednice, sastanke, prezentacije, seminare, komisije i druga radna tela
Udruzenja

- Stara se o primeni sistema kvaliteta i medunarodnih poslovnih standarda i
normativa u radu Udruzenja

- Stara se o redovnom i tatnom informisanju €lanova o aktivnostima Udruzenja i o
obavestavanju nadleznih organa i javnosti kroz interne kanale komunikacije, kao
Sto su publikacije Komore i azurna internet stranica u oblasti rada UdruZenja, i
odgovoran je za javnost i transparentnost rada Udruzenja

- Organizuje projektovanje, administriranje i azuriranje baza podataka iz oblasti rada
Udruzenja i stara se o njihovoj dostupnosti, upotrebi i bezbednosti

- Razmatra i daje misljenja na nacrte i predloge zakona i drugih propisa u oblasti
privrede, ekonomske politike i razvoja sa stanovista njihovog uticaja na uslove
poslovanja i razvoj grana privrede, vodecéi raCuna o aspektima odrzivog razvoja,
racionalne upotrebe prirodnih resursa i o€uvanja zivotne okoline

- Prati i analizira privredna kretanja i faktore ekonomske politike koji utiéu na
konkurentnost grana privrede i predlaze mere radi unapredenja uslova rada i
poslovanja &lanova

- Prati usaglasavanje propisa Srbije sa zakonodavstvom Evropske unije, propise
drugih drzava i regiona, propise i procese u Eurochambers i STO

- Prati primenu i sprovodenje spoljnotrgovinskih sporazuma, sporazuma o slobodnoj
trgovini i CEFTA sporazuma, i izveStava o carinskim i necarinskim barijerama pri
implementaciji CEFTA sporazuma, relevantnim za ¢lanove

- Prati dostignu¢a u svetu u oblasti tehni¢ko-tehnoloskog razvoja u odredenim
granama privrede i njihovu primenu u zemlji

- Daje inicijative i predlaze mere radi otklanjanja monopolskog polozaja na
domacem trzistu

- Pruza pomo¢ radi utvrdivanja robne razmene, asortimana i kvaliteta proizvoda

- Koordinira pruzanje podrdke ¢lanovima pri unapredenju dijagonalne kumulacije
porekla roba

- UcCestvuje u izgradnji mehanizma unapredenja grana privrede, posebno primenom
medunarodnih tehnickih standarda i normativa

- Sprovodi aktivnosti na poslovhom povezivanju privrednih subjekata, razvoju
kooperantskih odnosa, klastera, specijalizaciji u zemlji i sa stranim partnerima,
medusobnom informisanju i pruzanju stru¢ne pomoci

- Uc&estvuje u ostvarivanju granske regionalne saradnje u zemlji i sa inostranstvom

- Pokrece inicijative i sekretaru Sektora predlaze konkretne mere u vezi s razvojem i
promovisanjem grana privrede i stara se o njihovom sprovodenju

- Sprovodi programe promovisanja ¢lanova i uestvuje u pripremi njihovog nastupa
na sajmovima i izloZzbama, kao i u pripremi poseta stranih privrednih delegacija

- Prati ekonomski poloZaj ¢lanova i u€estvuje u izradi pregleda privrednih kretanja i
uslova privredivanja u granama privrede

- Prikuplja informacije, podatke i statistike, uCestvuje u izradi studija, elaborata
projekata, informacija, analiza, prezentacija, referata za savetovanja, samostalno
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

. Sredstva
potrebna za
rad

. Veze u orga -
nizacionoj
strukturi

. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

. Podela
poslova
prema
slozenosti

. Broj izvrsilaca

ili kao ¢lan radnog tima

- Prikuplja i azurira podatke o ¢lanovima, fondovima, projektima, sertifikatima i
drugim potvrdama usaglasenosti

- Pokrece inicijative, predlaze Sekretaru Sektora mere u vezi s unapredenjem rada
sa €lanstvom i stara se o njihovom sprovodenju

- Odrzava stalnu i neposrednu komunikaciju sa ¢lanovima, prati njihove potrebe i
oCekivanja, unapreduje saradnju, kreira i sprovodi sistem za merenje zadovoljstva
¢lanova radom Udruzenja i izveStava o rezultatima

- Uspostavlja komunikaciju s novim i potencijalnim ¢lanovima, stara se o poveéanju
broja ¢lanova i naplati ¢lanarine

- Ucestvuje u saradnji i zajednickom radu sa predstavnicima drugih privrednih
komora, kao i drugih privrednih i neprivrednih organizacija, u cilju razmene
iskustava, informacija i stru¢ne pomodi

- Preduzima mere za unapredenje rada Udruzenja, vodeéi raCuna o primeni
merljivih kriterijuma i kontinuiranom poboljSanju u odnosu na prethodni godisnji
period

- Koordinira i organizuje saradnju sa drugim organizacionom delovima Stru¢ne
sluzbe

- Postavlja kvantitativne i kvalitativne kriterjume za merenje uspeSnosti rada
zaposlenih u Udruzenju, vodecéi rauna o kontinuiranom poboljSanju u odnosu na
prethodni godisnji period

- lzraduje, odnosno ucestvuje u izradi akata Komore

-  Stara se o negovanju dobrih poslovnih obi¢aja i poslovnog morala

- Radi na sopstvenom razvoju i stru¢nom usavrS$avanju znanja i vestina

- Potpisuje odgovaraju¢a dokumenta na osnovu datih ovlaséenja

- Obavestava redovno Sekretara Sektora o aktivhostima Udruzenja

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sektora i Direktora Komore

- Racunar sa pristupom intranetu i internetu
- Telefon - fiksni i mobilni

- Pozitivni zakonski propisi

- Normativna akta Komore

- Literatura i struéne publikacije

- Sluzbeno vozilo po potrebi

4.1. Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze
Sekretar Sektora i Saradnik u Udruzenju Koordinatori udruzenja, centara i
Direktor Komore sluzbi

- VSS (odredenog smera/fakulteta)

- Najmanje 3 godine radnog iskustva

- Pozitivni rezultati u dosadasnjem radu

- Liderske i organizacione sposobnosti

- Sposobnost komunikacije sa razli€itim grupama saradnika
- Pregovaracke sposobnosti

- Prezentacione sposobnosti

- Poznavanje jednog svetskog jezika

- Poznavanja rada na ra¢unaru

Upravljacki

6 (Sest)
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LEDIB Program
Akt o organizaciji Stru¢ne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

RPKNis Sistematizacija 5. Saradnik u Udruzenju
radnih mesta

1. Naziv radnog Saradnik u Udruzenju
mesta

2. Zadaci i - UCestvuje u pripremi godisnjih i periodi€nih planova rada UdruZenja i stara se o
ovlaséenja njihovom izvrSenju

- Ucestvuje u pripremi godisnjih i periodi¢nih izvestaje o radu Udruzenja

- Primenjuje sistem kvaliteta i medunarodne poslovne standarde i normative u radu
Udruzenja

- Sprovodi mere za unapredenje rada Udruzenja, vodeéi racuna o kontinuiranom
poboljSanju u odnosu na prethodni godiSnji period, i o tome redovno obavestava
Koordinatora Udruzenja

- Primenjuje javnost i transparentnost u radu UdruZenja, redovno informiSe ¢lanove
o aktivnostima UdruzZenja, priprema materijale za interne kanale komunikacije, kao
Sto su publikacije Komore i internet stranica UdruZenja

- Sprovodi pripremne radnje u vezi s organizacijom dogadaja, sednica, sastanaka,
seminara, komisija, prezentacija

- Sprovodi mere za unapredenje rada Udruzenja, vodecéi racuna o kontinuiranom
poboljSanju u odnosu na prethodni godi$nji period, i o tome redovno obavestava
Koordinatora

- Prikuplja informacije, podatke i statistike, u€estvuje u izradi studija, elaborata
projekata, informacija, analiza, prezentacija, referata za savetovanja, samostalno
ili kao ¢lan radnog tima

- Prikuplja i aZurira podatke o <¢&lanovima, projektima, sertifikatima i drugim
potvrdama usaglasSenosti

- Uclestvuje u prikupljanju podataka oko carinskih i necarinskih barijera pri
implementaciji CEFTA sporazuma, relevantnih za ¢lanice Udruzenja

- Prati i analizira ekonomski poloZaj ¢lanova, zakonske i druge propise, mere
ekonomske politike, i u€estvuje u izradi pregleda privrednih kretanja i analiza
uslova privredivanja u granama privrede

- Pokrece inicijative i Koordinatoru Udruzenja predlaze konkretne mere u vezi s
razvojem i promovisanjem grana privrede, unapredenja uslova rada i poslovanja
¢lanova i stara se o njihovom sprovodenju

- Pruza pomo¢ radi utvrdivanja robne razmene, asortimana i kvaliteta proizvoda

- Sprovodi programe promovisanja ¢lanova i uestvuje u pripremi njihovog nastupa
na sajmovima i izloZbama, kao i u pripremi poseta stranih privrednih delegacija

- Odrzava stalnu i neposrednu komunikaciju sa ¢lanovima, prati njihove potrebe i
oCekivanja, unapreduje saradnju, sprovodi sistem za merenje zadovoljstva ¢lanova
radom UdruZenja i izveStava o rezultatima

- Uspostavlja komunikaciju s novim i potencijalnim ¢lanovima, stara se o poveéanju
broja ¢lanova i naplati ¢lanarine

- Pokrece inicijative i predlaze Koordinatoru Udruzenja mere u vezi s unapredenjem
rada sa ¢lanstvom i stara se o njihovom sprovodenju

- Komunicira interno sa saradnicima u drugim udruzenjima, centrima i sluzbama

- Unosi podatke i azurira baze podataka i registre

- Obraduje tekstove i delove materijala iz delokruga rada Udruzenja

- Prima i obraduje zahteve €¢lanova i odgovara na njih, u koordinaciji sa Sluzbom za
ljudske resurse, pravna pitanja, ¢lanstvo i naplatu

- lzraduje, odnosno ucestvuje u izradi akata Komore

- Neguje dobre poslovne obicaje i poslovni moral

- Radi na sopstvenom razvoju i struénom usavrSavanju znanja i vestina

- lzraduje izveStaje o radu, za periode koje definiSe Koordinator Udruzenja
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Strugnoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

. Sredstva
potrebna za
rad

. Veze u orga -
nizacionoj
stukturi

. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

. Podela posla
prema
slozenosti

. Broj izvrsilaca

Obavlja druge poslove po nalogu Koordinatora Udruzenja i Sekretara Sektora
Racunar sa pristupom intranetu i internetu

- Telefon

- Faks, skener, stampac i ostala tehnicka oprema

4.1. Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze
Koordinator - Saradnici u udruzenjima, centrima i
Udruzenja i sluzbama

Sekretar Sektora

VSS (odredenog smera/fakulteta)
Najmanje 2 godine radnog iskustva
Sposobnost za timski rad
Poznavanje rada na raCunaru
Sluzenje jednim svetskim jezikom

Operativni

5 (pet)
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

RPKNi$

1. Naziv radnog
mesta

2. Zadaci i
ovlaséenja

Sistematizacija radnih mesta 6. Sekretar centara

Sekretar centara

Rukovodi radom centara, planira, organizuje, koordinira, prati i odgovoran je za rad
centara,

Priprema i predlaze godisnji i periodiéne planove rada centara i stara se o njihovom
izvrSenju

Izraduje godiSniji i periodiCne izvestaje o radu centara

Kreira, obogacuje i osavremenjuje pakete usluga centara i stara se o njihovom
kvalitetu

Koordinira organizaciju sednica, sastanaka, prezentacija, seminara, komisija i drugih
radnih tela Centara

Stara se o primeni sistema kvaliteta i medunarodnih poslovnih standarda i normativa
u radu centara

Stara se o redovnom i tacnom informisanju ¢lanova o aktivnostima centara i o
obavestavanju nadleznih organa i javnosti kroz interne kanale komunikacije, kao $to
su publikacije Komore i azurna internet stranica u oblasti rada centara, i odgovoran
je za javnost i transparentnost rada centara

Organizuje projektovanje, administriranje i azuriranje baza podataka iz oblasti rada
centara i stara se o njihovoj dostupnosti, upotrebi i bezbednosti

Organizuje Euvanje i aZuriranje dokumentacije i arhive centara, stara se o0 njenogj
klasifikaciji, dostupnosti i bezbednosti i 0 prebacivanju arhive u elektronski format
Pruza podr8ku centrima u sagledavanju sinergijskog efekta centara, kroz optimalnu
kombinaciju usluga centara u skladu s potrebama ¢&lanova

PredlaZze Direktoru Komore mere za unapredenje rada u oblasti projektne saradnje i
finansiranja od strane domacih i medunarodnih organizacija i fondov: stru¢nog
usavrSavanja i edukacije, politike kvaliteta, uvodenja inovacija, ekoloskog aspekta
privrede, razvoja klastera, poslovnih udruzenja, preduzetnistva, posebno zZenskog
preduzetnisStva, spoljnotrgovinskog poslovanja, saradnje sa dijasporom, stranih
ulaganja, razvoja i prodaje novih komorskih usluga

Prati usaglaSavanje propisa Srbije sa zakonodavstvom Evropske unije, propise
drugih drzava i regiona, propise i procese u Eurochambers i STO u oblastima rada
centara

Razmatra i daje mi$ljenja na nacrte i predloge zakona i drugih propisa u oblastima
rada centara, ekonomske politike i razvoja sa stanovista njihovog uticaja na uslove
poslovanja i razvoj privrede, vodeci raCuna o aspektima odrzivog razvoja, racionalne
upotrebe prirodnih resursa i o€uvanja Zivotne okoline

Prati primenu i sprovodenje spoljnotrgovinskih sporazuma, sporazuma o slobodnoj
trgovini i CEFTA sporazuma, i izveStava o carinskim i necarinskim barijerama pri
implementaciji CEFTA sporazuma, relevantnim za ¢lanove

Prati dostignu¢a u svetu u oblasti tehni¢ko-tehnoloskog i drugog razvoja u oblastima
rada centara i njihovu primenu u zemlji, primenu medunarodnih tehni¢kih standarda i
normativa, podstiCe i unapreduje saradnju domacih i medunarodnih razvojnih,
nauéno-istrazivackih i obrazovnih institucija, prati moguénost uceSéa na
medunarodnim projektima i konkursima

Sprovodi aktivnosti na poslovnhom povezivanju privrednih subjekata, razvoju
kooperantskih odnosa, klastera, specijalizacija u zemlji i sa stranim partnerima,
medusobnom informisanju i pruzanju stru¢ne pomoci

Uspostavlja i odrzava stalnu i neposrednu komunikaciju sa ¢lanovima, prati njihove
potrebe i oCekivanja, unapreduje saradnju, stara se o kvalitetnom i blagovremenom
pruzanju usluga i struéne pomoci ¢lanovima, kreira i sprovodi sistem za merenje
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

. Sredstva
potrebna za
rad

. Veze u orga -
nizacionoj
strukturi

. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

. Podela posla
prema
slozenosti

. Broj izvrsilaca

4.1. Podredenost

Direktor i Koordinatori centara i
Predsednik Komore

zadovoljstva ¢lanova radom Sektora i izveStava o rezultatima

Uspostavlja komunikaciju s novim i potencijalnim ¢lanovima, stara se o povecéanju
broja ¢lanova i naplati ¢lanarine

Saraduje i razvija oblike saradnje i zajedniCkog rada sa privrednim komorama u
zemlji i inostranstvu

Koordinira organizovanje poseta ¢lanovima, susreta privrednika, tematskih okruglih
stolova, uéestvuje u pripremi nastupa ¢lanova na sajmovima i izlozbama, kao i u
pripremi poseta stranih privrednih delegacija

Kreira programe promocije usluga centara i stara se o njihovom sprovodenju
Odgovoran je za kontinuirano poboljSanje rada centara u odnosu na prethodni
godisniji period, i o tome redovno obavestava Direktora Komore

Preduzima mere za unapredenje rada centara, vodec¢i raCuna o primeni merljivih
kriterijuma i kontinuiranom poboljSanju u odnosu na prethodni godiSnji period
Koordinira i organizuje saradnju sa drugim organizacionom delovima Stru¢ne sluzbe
MotiviSe zaposlene u centarima i odgovoran je za skladan timski rad

Postavlja kvantitativne i kvalitativne kriterjume za merenje uspeSnosti rada
zaposlenih u centrima, vodeci rauna o kontinuiranom poboljanju u odnosu na
prethodni godisnji period

Organizuje programe obuke i razvoja zaposlenih u centarima i vrSi godiSnje
evaluacije (ocena uspesnosti) razvoja zaposlenih

Stara se o negovanju dobrih poslovnih obi¢aja i poslovnog morala

Radi na sopstvenom razvoju i struénom usavrSavanju znanja i vestina

Potpisuje odgovaraju¢a dokumenta na osnovu datih ovlasc¢enja

Obavestava redovno Direktora Komore o aktivnostima centara

Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora i Predsednika Komore

Racdunar sa pristupom intranetu i internetu

Telefon - fiksni i mobilni

Pozitivni zakonski propisi

Normativna akta Komore

Literatura i stru¢ne publikacije

Adekvatan prostor (kancelarija sa prostorom za sastanke)
Sluzbeno vozilo po potrebi

4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze

Sekretari sektora
saradnici u centrima

VSS (odredenog smeral/fakulteta)

Najmanje 3 godine radnog iskustva

Pozitivni rezultati u dosadasnjem radu

Liderske i organizacione sposobnosti

Sposobnost komunikacije sa razli€itim grupama saradnika
Pregovaracke sposobnosti

Prezentacione sposobnosti

Poznavanje jednog svetskog jezika

Poznavanja rada na raCunaru

Upravljacki

1 (jedan)
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

RPKNi$

1. Naziv radnog
mesta

2. Zadaci i
ovlaséenja

Sistematizacija 7. Koordinator Centra
radnih mesta

Koordinator Centra

Rukovodi radom Centra, planira, organizuje, koordinira, prati rad i odgovoran je za
rad Centra

Priprema i predlaze godisnji i periodi¢ne planove rada Centra i stara se o njihovom
izvrSenju

Izraduje godiSnji i periodi¢ne izvestaje o radu Centra

Kreira, obogacuje i osavremenjuje pakete usluga Centra i stara se o njihovom
kvalitetu

Stara se o primeni sistema kvaliteta i medunarodnih poslovnih standarda i normativa
u radu Centra

Stara se o redovnhom i tacnom informisanju €lanova o aktivhostima Centra i o
obavestavanju nadleznih organa i javnosti kroz interne kanale komunikacije, kao $to
su publikacije Komore i azurna internet stranica u oblasti rada Centra, i odgovoran je
za javnost i transparentnost rada Centra

Organizuje projektovanje, administriranje i azuriranje baza podataka iz oblasti rada
Centra i stara se o njihovoj dostupnosti, upotrebi i bezbednosti

Prati usaglaSavanje propisa Srbije sa zakonodavstvom Evropske unije, propise
drugih drzava i regiona, propise i procese u Eurochambers i STO u oblasti rada
Centra

Razmatra i daje misljenja na nacrte i predloge zakona i drugih propisa u oblasti rada
Centra, ekonomske politike i razvoja sa stanoviSta njihovog uticaja na uslove
poslovanja i razvoj privrede, vodeci raCuna o aspektima odrZivog razvoja, racionalne
upotrebe prirodnih resursa i o€uvanja Zivotne okoline

Prati primenu i sprovodenje spoljnotrgovinskih sporazuma, sporazuma o slobodnoj
trgovini i CEFTA sporazuma, i izvesStava o carinskim i necarinskim barijerama pri
implementaciji CEFTA sporazuma, relevantnim za ¢lanove

Prati dostignu¢a u svetu u oblasti tehni¢ko-tehnoloskog i drugog razvoja u oblasti
rada Centra i njihovu primenu u zemlji, primenu medunarodnih tehnickih standarda i
normativa, podsti€e i unapreduje saradnju domacih i medunarodnih razvojnih,
naucno-istrazivackih i obrazovnih institucija, prati moguénost uceséa na
medunarodnim projektima i konkursima

Uspostavlja i odrzava stalnu i neposrednu komunikaciju sa ¢lanovima, prati njihove
potrebe i olekivanja, unapreduje saradnju, stara se o kvalitethom i blagovremenom
pruZanju usluga i struéne pomoci &lanovima, kreira i sprovodi sistem za merenje
zadovoljstva ¢lanova radom Centra i izveStava o rezultatima

Uspostavlja komunikaciju s novim i potencijalnim ¢lanovima, stara se o povecéanju
broja ¢lanova i naplati ¢lanarine

Uc€estvuje u pripremi nastupa ¢lanova na sajmovima i izlozbama, kao i u pripremi
poseta stranih privrednih delegacija

Pruza pomoc¢ ¢lanova i posreduje u uspostavljanju poslovnih kontakata s domacim i
inostranim privrednim subjektima i institucijama

Koordinira i organizuje posete Clanovima, susrete privrednika i tematske okrugle
stolove

Podsti€e i unapreduje saradnju domadih i medunarodnih razvojnih, nauéno-
istrazivaCkih i obrazovnih institucija, uceS¢éa na medunarodnim projektima i
konkursima

Pokrece inicijative i Sekretaru centara predlaze konkretne mere u vezi s razvojem
usluga Centra i rada sa ¢lanstvom, i stara se o njihovom sprovodenju

Stara se i odgovoran je za kontinuirano poboljSanje rada centara u odnosu na
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

. Sredstva
potrebna za
rad

.Veze u
organizacionoj
strukturi

. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

. Podela posla
prema
slozenosti

. Broj izvrsilaca

4.1. Podredenost

Sekretar centara i
Direktor Komore sluzbi

prethodni godi$nji period, i o tome redovno obavestava sekretara centara

Kreira programe promocije usluga centara i stara se o njihovom sprovodenju
Preduzima mere za unapredenje rada Centra, vodeci raCuna o primeni merljivih
kriterijuma i kontinuiranom poboljSanju u odnosu na prethodni godiSnji period
Koordinira i organizuje saradnju sa drugim organizacionom delovima Stru¢ne sluzbe
Motivise zaposlene u Centru i odgovoran je za skladan timski rad

Postavlja kvantitativne i kvalitativne kriterjume za merenje uspeSnosti rada
zaposlenih u Centaru, vodec¢i racuna o kontinuiranom poboljSanju u odnosu na
prethodni godisnji period

Organizuje programe obuke i razvoja zaposlenih u Centru i vr§i godiSnje evaluacije
(ocena uspesnosti) razvoja zaposlenih

Stara se 0 negovanju dobrih poslovnih obi¢aja i poslovhog morala

Radi na sopstvenom razvoju i struénom usavrSavanju znanja i vestina

Potpisuje odgovaraju¢a dokumenta na osnovu datih ovlasc¢enja

Izradjuje line izvestaje o radu, za periode koje definiSe Sekretar centara

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara centara i Direktora Komore

Racunar sa pristupom intranetu i internetu
Telefon - fiksni i mobilni

Pozitivni zakonski propisi

Normativna akta Komore

Literatura i stru¢ne publikacije

Sluzbeno vozilo po potrebi

4.2. Nadredenost
Saradnik u Centru

4.3. Horizontalne veze
Koordinatori centara, udruzenja i

VSS (odredenog smera/fakulteta)

Najmanje 3 godine radnog iskustva

Pozitivni rezultati u dosadasnjem radu

Liderske i organizacione sposobnosti

Sposobnost komunikacije sa razli€itim grupama saradnika
Pregovaracke sposobnosti

Prezentacione sposobnosti

Poznavanje jednog svetskog jezika

Poznavanja rada na racunaru

Upravljacki

6 (Sest)
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

RPKNi$

1. Naziv radnog
mesta

2. Zadaci i
ovlaséenja

3. Sredstva
potrebna za
rad

Sistematizacija 8. Saradnik u Centru
radnih mesta

Saradnik u Centru

Ucestvuje u pripremi godisnjih i periodi¢nih planova rada Centra i stara se o
njihovom izvréenju

Uc&estvuje u pripremi godisnjih i periodi¢nih izvestaje o radu Centra

Primenjuje sistem kvaliteta i medunarodne poslovne standarde i normative u radu
Centra

Sprovodi mere za unapredenje rada Centra, vodeci raduna o kontinuiranom
poboljSanju u odnosu na prethodni godisnji period, i o tome redovno obavestava
Koordinatora Centra

Stara se o redovnhom i tacnom informisanju €lanova o aktivhostima Centra i o
obavestavanju nadleZnih organa i javnosti kroz interne kanale komunikacije, kao $to
su publikacije Komore i azurna internet stranica u oblasti rada Centra

Sprovodi pripremne radnje u vezi sa organizacijom dogadaja: sednica, sastanaka,
seminara, komisija, prezentacija, grupacija i drugih radnih tela

Prati zakone i druge propise, ekonomska kretanja za pojedinacne oblasti rada
Centra

Prikuplja informacije, podatke i statistike, uCestvuje u izradi studija, elaborata
projekata, informacija, analiza, prezentacija, referata za savetovanja, samostalno ili
kao ¢lan radnog tima u cilju dalje analize

Prikuplja i azurira podatke o ¢lanovima, projektima, sertifikatima i drugim potvrdama
usaglasenosti

Prikuplja i azurira podatke o potrebama ¢lanova i vrsi njihovu obradu

Unosi podatke u bazu podataka i aZurira registre

Prati dostignuéa u svetu u oblasti tehni¢ko-tehnoloSkog i svakog drugog razvoja u
odredenim oblastima rada Centra i njihovu primenu u zemlji

Uspostavlja i odrzava stalnu i neposrednu komunikaciju sa ¢lanovima, prati njihove
potrebe i oCekivanja, unapreduje saradnju, stara se o kvalitetnom i blagovremenom
pruzanju usluga i struéne pomo¢i c¢lanovima, sprovodi sistem za merenje
zadovoljstva ¢lanova radom Centra i izveStava o rezultatima

Uspostavlja komunikaciju s novim i potencijalnim ¢lanovima, stara se o povecéanju
broja ¢lanova i naplati ¢lanarine

Pokrece inicijative i predlaze Koordinatoru Centra konkretne mere u vezi s razvojem
usluga Centra i rada sa ¢lanstvom i stara se o njihovom sprovodenju

Prima i obraduje zahteve ¢lanova i odgovara na njih, u koordinaciji sa Sluzbom za
ljudske resurse, pravna pitanja, ¢lanstvo i naplatu

Sprovodi programe promovisanja ¢lanova i u€estvuje u pripremi nastupa ¢lanova na
sajmovima i izlozbama, kao i u pripremi poseta stranih privrednih delegacija

Pruza pomo¢ ¢lanovima i posreduje u uspostavljanju poslovnih kontakata s domaéim
i inostranim privrednim subjektima i institucijama

Uc&estvuje u organizovanju poseta Clanovima, susreta privrednika i tematskih
okruglih stolova

Neguje dobre poslovne obicaje i poslovni moral

Radi na sopstvenom razvoju i stru¢nom usavrSavanju znanja i vestina

Izraduje li¢ne izveStaje o radu, za periode koje definiS§e Koordinatora Centra

Obavlja i druge poslove po nalogu Koordinatora Centra i Sekretara centara

Racunar sa pristupom intranetu i internetu
Telefon
Faks, skener, Stampac i i ostala tehni¢ka oprema
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Strugnoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

. Veze u orga -
nizacionoj
strukturi

. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

. Podela posla
prema
slozenosti

. Broj izvrsilaca

4.1. Podredenost
Koordinator Centra i

Sekretar centara

4.2. Nadredenost

- VSS (odredenog smeral/fakulteta)

- Najmanje 2 godine radnog iskustva
- Sposobnost za timski rad

- Poznavanje rada na ra¢unaru

- SluZenje jednim svetskim jezikom

Operativni

4 (Cetiri)

Bovan Consulting, septembar 2010.

4.3. Horizontalne veze

Saradnici u centrima, udruzenjima i

sluzbama
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

RPKNi$

1. Naziv radnog
mesta

2, Zadaci i
ovlaséenja

Sistematizacija 9. Koordinator Sluzbe za ljudske resurse, pravna pitanja,
radnih mesta ¢lanstvo i naplatu

Koordinator Sluzbe za ljudske resurse, pravna pitanja, élanstvo i naplatu

Rukovodi radom Sluzbe, planira, organizuje, koordinira, prati rad i odgovoran je za
rad Sluzbe

Priprema i predlaze godi$nji i periodi¢ne planove rada Sluzbe, uCestvuje u izradi
godisnjih i periodi¢nih planova rada Komore i stara se o njihovom izvrSenju

Izraduje godiSniji i periodi¢ne izvestaje o radu Sluzbe

Kreira, obogacuje i osavremenjuje pakete usluga Sluzbe i stara se o njihovom
kvalitetu

Stara se o primeni propisa i poStovanju zakona u radu organa i tela Komore
Koordinira, u€estvuje u izradi i pruza stru¢nu pomo¢ pri izradi normativnih akata
Komore: opstih i drugih akata - pravilnika, poslovnika, kodeksa, samostalno ili u
okviru komisija

Koordinira i u€estvuje u realizaciji imovinsko-pravnih poslova: izrada predloga odluka
za sednice organa i tela Komore, izrada ugovora o kupoprodaji, zakupu, delu

Daje struéna misljenja, tumacenja i predloge po pojedinim pitanjima iz svoje struke,
na zahtev organa i tela Komore, odgovornih i ovlaséenih lica, ili ovlas¢enih drzavnih
organa

Pruza podrsku odgovornim licima Komore u formulisanju miSljenja, komentara i
predloga na zakonska i druga regulatorna reSenja

Pruza podrdku Sudu ¢€asti i Centru za medijaciju, po nalogu Direktora Komore
Ucestvuje u pripremi i realizaciji postupaka javnih nabavki

Prati aktuelne propise i pruza struénu pomo¢ zaposlenima u njihovoj primeni
Primenjuje princip javnosti i transparentnost u radu, vodeéi racuna o odluci Direktora
Komore o klasifikaciji javnih dokumenata

Prati procese harmonizacije pravnih propisa sa EU u segmentima od interesa za
Komoru

Zastupa Komoru pred pravosudnim i drugim drzavnim organima, u skladu s
ovlasc¢enjima

Vrsi koordinaciju rada i priprema predloge materijala za poslove pravnog i javnog
zastupanja odabranim spoljnim pruzaocima usluga

Po potrebi ostvaruje saradnju sa institucijama van Komore po odredenim pitanjima
Izdaje potvrde Suda €asti pri Komori na zahtev &lanica Komore, radi njihovog uces¢a
u postupku javnih nabavki

Organizuje Cuvanje i azuriranje dokumentacije i arhive Sluzbe, stara se o njenoj
klasifikaciji, dostupnosti i bezbednosti i o prebacivanju arhive u elektronski format
Kreira celovit program =za upravljanje ljudskim resursima namenjen svim
rukovodiocima u Komori, pruza podrSsku rukovodiocima tokom kompletnog
kadrovskog procesa za sve zaposlene kroz: analizu posla, planiranje ljudskih
resursa, regrutovanje i selekciju kadrova, proces orijentacije pripravnika i zaposlenih,
obuku i razvoj pripravnika i zaposlenih, ocenu performansi, upravljanje karijerom
(unapredenja, premestaji), motivaciju i nagradivanje zaposlenih, napustanje
organizacije

Priprema ulazne upitnike za kandidate i vrSi inicijalnu trijazu novih kandidata,
priprema ugovore o radu i raskidu radnog odnosa,

Uc&estvuje, s ostalim rukovodiocima, u kreiranju merila za ocenu performanski i
uspesSnost rada zaposlenih, kao i u godiSnjim evaluacijama (ocena uspesnosti) rada
PredlaZe i organizuje struéne kurseve za obuku, polaganje stru¢nih ispita i dobijanje
sertifikata za rad zaposlenih, pruza podrsku godiSnjim evaluacijama (ocena
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

. Sredstva
potrebna za
rad

. Veze u orga-
nizacionoj
stukturi

. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

. Podela posla
prema
slozenosti

. Broj izvrSilaca

4.1. Podredenost

Direktor i
Predsednik Komore

uspesnosti) razvoja

Vrsi nadzor nad izvrSavanjem opstih poslova

Stara se o primeni sistema kvaliteta i medunarodnih poslovnih standarda i normativa
u radu Sluzbe i predlaze mere za unapredjenje rada

Neguje dobre poslovne obicaje i poslovni moral

Radi na sopstvenom razvoju i stru¢nom usavrSavanju znanja i vestina

Izraduje licne izvestaje o radu, za periode koje definie Direktor Komore

Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Komore

Radunar sa pristupom intranetu i internetu
Telefon - fiksni i mobilni

Pozitivni zakonski propisi

Normativna akta Komore

4.2. Nadredenost

Saradnik u Sluzbi

4.3. Horizontalne veze

Koordinatori sluzbi, centara i
udruZenja

VSS - Pravni fakultet

Najmanje 3 godine radnog iskustva

Polozen pravosudni ispit

Liderske i organizacione sposobnosti

Sposobnost komunikacije sa razli€itim grupama saradnika
Prezentacione sposobnosti

Poznavanje jednog svetskog jezika

Poznavanje rada na raCunaru

Upravljacki

1 (jedan)
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

RPKNi$

1. Naziv radnog
mesta

2. Zadaci i
ovlaséenja

3. Sredstva
potrebna za
rad

Sistematizacija 10. Saradnik u Sluzbi za ljudske resurse, pravna pitanja,
radnih mesta ¢lanstvo i naplatu

Saradnik u Sluzbi za ljudske resurse, pravna pitanja, €lanstvo i naplatu

Ucestvuje u izradi godisnjih i periodi¢nih planova rada Sluzbe i stara se o njihovom
izvrSenju

Ucestvuje u izradi godisnijih i periodi¢nih izvestaje o radu Sluzbe

Kreira, obogacuje i osavremenjuje pakete usluga Sluzbe i stara se o njihovom
kvalitetu

Prikuplja i vrSi obradu podataka za potrebe izrade normativnih akata Komore: opstih
i drugih akata - pravilnika, poslovnika, kodeksa, samostalno ili u okviru komisija
Uc&estvuje u realizaciji imovinsko-pravnih poslova: izrada predloga odluka za sednice
organa i tela Komore, izrada ugovora o kupoprodaiji, zakupu, delu

Prikuplja i vr§i obradu podataka za struéna misljenja, tumacenja i predloge po
pojedinim pitanjima iz svoje struke, na zahtev organa i tela Komore, odgovornih i
ovlascenih lica, ili ovlaS¢enih drzavnih organa

Unosi podatke u bazu podataka i azurira registre

Priprema dokumentaciju i pruza podrsku Koordinatoru Sluzbe prilikom zastupanja
Komore pred pravosudnim i drugim drzavnim organima

Vodi rokovnik zakazanih ro€ista u parni¢nom i upravnom postupku

Ucestvuje u pripremi i realizaciji postupaka javnih nabavki

Priprema predloge materijala za poslove pravnog i javnog zastupanja odabranim
spoljnim pruzaocima usluga

Prati aktuelne propise

Nadgleda i kontroliSe aZuriranje kompletne i funkcionalne baze ¢&lanica Komore,
kako u elektronskoj verziji, tako i na internet stranici Komore

Saraduje sa Sluzbom za finansijsko poslovanje na izdavanju racuna za placanje
¢lanarine

Prima i obraduje zahteve novih ¢lanova

Cuva i azurira svu pravnu dokumentaciju i uéestvuje u njenoj klasifikaciji i osiguranju
dostupnosti i bezbednosti

Ucestvuje u pripremi zajednickih sastanaka, prezentacija, stru¢nih materijala i drugih
skupova Sluzbi

Vodi kadrovsku dokumentaciju za zaposlene, vr3i prijavijivanje i odjavljivanje
radnika u PIO, sastavlja i izdaje sve potvrde vezane za prava iz radnog odnosa

Radi na pripremi ulaznih upitnika za kandidate, u€estvuje u izradi ugovora o radu i
raskidu radnog odnosa

Pruza podrSku prilikom organizacije stru¢nih kurseva za obuku, polaganje stru¢nih
ispita i dobijanje sertifikata za rad zaposlenih

IzvrSava zadatke iz delokruga opstih poslova, nadgleda rad ugostiteljskog i
higijenskog tehni¢ara, tehni¢ara logistike i info desk operatera

Neguje dobre poslovne obitaje i poslovni moral

Radi na sopstvenom razvoju i struénom usavrSavanju znanja i vestina

Izraduje licne izvestaje o radu, za periode koje definiSe Koordinator Sluzbe

Obavlja i druge poslove po nalogu Koordinatora Sluzbe

Racunar sa pristupom internetu i intranetu
Pozitivni zakonski propisi

Normativna akta Komore

Telefon

Faks, skener, Stampac i ostala tehnicka oprema
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Strugnoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

. Veze u orga -
nizacionoj
stukturi

. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

. Podela posla
prema
slozenosti

. Broj izvrSilaca

4.1. Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze
Koordinator Sluzbe i Ugostiteljski i | Saradnici u sluzbama, centrima i
Direktor Komore higijenski tehniar, | udruzenjima

TehniCar logistike i
Info desk operater

- VSS - Pravni fakultet

- Najmanje 2 godine radnog iskustva
- Polozen pravosudni ispit

- Sposobnost za timski rad

- Poznavanje rada na ra¢unaru

- Poznavanje jednog svetskog jezika

Operativni

1 (jedan)
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

RPKNi$

1. Naziv radnog
mesta

2. Zadaci i
ovlaséenja

Sistematizacija 11. Koordinator Sluzbe za finansijsko poslovanje
radnih mesta

Koordinator Sluzbe za finansijsko poslovanje

Rukovodi radom Sluzbe, planira, organizuje, koordinira, prati rad i odgovoran je za
rad Sluzbe

Priprema i predlaze godisnji i periodiéne planove rada Sluzbe i stara se o njihovom
izvrSenju

Izraduje godiSnji i periodi¢ne izvestaje o radu Sluzbe

Kreira, obogacéuje i osavremenjuje pakete usluga Komore i stara se o njihovom
kvalitetu

Vodi materijalno — finansijsko poslovanje Komore i odgovoran za njega, u okviru
ovlasc¢enja utvrdenih propisima i normativnim aktima Komore

Ucestvuje u izradi finansijskog plana i godiSnjeg obraduna Komore i stara se o
izvrSenju finansijskog plana

Koordinira i u€estvuje u izradi finansijskih i racunovodstvenih izvestaja i izvestaja o
poslovanju (polugodisnji, mesecni, prihodi, rashodi i rezultati poslovanja) i priprema
materijale za razmatranje i usvajanje na sednicama organa i tela Komore

Izraduje periodicne izveStaje o izvrSenju finansijskog plana i dostavlja ih na uvid
Predsedniku i Direktoru Komore, radi pracenja stanja sredstava u toku godine, po
odredenim partijama i pozicijama plana

Izraduje predlog Odluke o visini ¢lanarine Komore i stara se o naplati doprinosa

Vodi poslovne knjige i knjigovodstvene isprave u skladu sa Medunarodnim
raCunovodstvenim  standardima i Medunarodnim standardom finansijskog
izvestavanja (dnevna, glavna knjiga i pomoc¢na knjiga)

Prati propise koji reguliSu materijalno - finansijsko poslovanje, nove ratunovodstvene
standarde, pravila medunarodnih standarda finansijskog izvesStavanja i njihovu
primenu u finansijama i racunovodstvu Komore, prati i primenjuje principe
elektronskog bankarstva i zastite informacija

Analizira stanje i sastavlja predloge za angazovanje nov€anih sredstava (iznad
neophodne tekuce likvidnosti), putem oroCavanja ili drugih plasmana kod poslovnih
banaka

Saraduje se bankarskim i drugim finansijskim instituciama i po protrebi sa
revizorskim kuéama

Koordinira i sprovodi godisnji popis osnovnih sredstava, sitnog inventara, sredstava
na teku¢em racunu, obaveza i potrazivanja i izraduje predloge za rashodovanje
osnovnih i drugih sredstava

Priprema ugovore o naplati zakupnine i drugih prihoda

Organizuje pripremu dokumentacije za pokretanje postupka za naplatu prihoda
putem suda

Vrsi formalnu, sustinsku i racunsku kontrolu blagajnickih izveStaja i ostalih
dokumenta

Vrsi finansijsku analizu ugovora koje je Komora zaklju€ila i stara se o njihovoj
realizaciji

Sastavlja statisticke izveStaje propisane zakonom, iz delokruga materijalno —
finansijskog poslovanja

Uskladuje glavne knjige sa pojednim analitiCkim evidenicijama (dobavljaci, kupci,
akontacije za sluzbena putovanja, razna potraZzivanja, osnovnha sredstva i dr.
potrebne analiticke evidenicije)

Uskladuje knjigovodstvene podatke o nov€anim sredstvima sa njihovim stanjem na
izvodima banaka ili blagajni¢kim izve&tajima

Uskladuje stanje sredstava sa njihovim izvorima
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

3. Sredstva

potrebna za
rad

. Veze u orga -
nizacionoj
strukturi

. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

6. Podela posla

prema
slozenosti

7. Broj izvrsilaca

4.1. Podredenost

Direktor i
Predsednik Komore

Popunjava zbirne poreske prijave o godiSnjim prihodima isplaéenim u Komori i
Savezu i dostavlja Poreskoj upravi u zakonom propisanom roku

Primenjuje mere racionalnog upravljanja svim resursima u Komori i optimizovanja
troSkova i daje konkretne predloge Direktoru Komore

Stara se o blagovremenoj isplati zarada i ostalih primanja zaposlenih

Organizuje Cuvanje i azuriranje finansijske dokumentacije i arhive Sluzbe, stara se o
njenoj klasifikaciji, dostupnosti i bezbednosti i o prebacivanju arhive u elektronski
format

Planira i koordinira rad i motiviSe zaposlene u Sluzbi i odgovara za skladan timski rad
Postavlja kvantitativne i kvalitativne kriterijume za merenje uspesnosti zaposlenih u
Sluzbi na godiSnjem nivou i o tome izveStava Direktora, vode¢i racuna o
kontinuiranom pobolj$anju u odnosu na prethodni godi$nji period

Stara se o primeni sistema kvaliteta i medunarodnih poslovnih standarda i normativa
u radu Sluzbe i predlaze mere za unapredjenje rada

Potpisuje svu knjigovodstvenu i finansijsku dokumentaciju za Komoru

Neguje dobre poslovne obi€aje i poslovni moral

Radi na sopstvenom razvoju i struénom usavrSavanju znanja i vestina

Izraduje licne izvestaje o radu, za periode koje definiSe Direktor Komore

Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Komore

Radunar sa pristupom intranetu i internetu
Telefon - fiksni i mobilni

Pozitivni zakonski propisi

Normativna akta Komore

4.2. Nadredenost

Saradnik u Sluzbi i
blagajnik

VSS — Ekonomski fakultet

Najmanje 3 godine radnog iskustva u struci
PolozZen stru¢ni ispit

Posedovanije sertifikata za raCunovodu i vazecih licenci
Liderske i organizacione sposobnosti

Sposobnost komunikacije sa razli€itim grupama saradnika
Sposobnost za finansijsku analizu i sintezu

Prezentacione sposobnosti

Poznavanje jednog svetskog jezika

Poznavanje rada na raCunaru

4.3. Horizontalne veze
Koordinatori sluzbi, centara i udruzenja

Upravljacki

1 (jedan)
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LEDIB Program

Akt o organizaciji Struéne sluzbe i sistematizaciji radnih mesta u Struénoj sluzbi, REGIONALNE PRIVREDNE KOMORE NIS

RPKNi$

1. Naziv radnog
mesta

2. Zadaci i
ovlascéenja

Sistematizacija 12. Saradnik u Sluzbi za finansijsko poslovanje
radnih mesta

Saradnik u Sluzbi za finansijsko poslovanje

Uc&estvuje u izradi godiSnjih i periodi¢nih planova rada Sluzbe i stara se o njihovom
izvrSenju

Ucestvuje u izradi godisnjih i periodi¢nih izvestaje o radu Sluzbe

Kreira, obogacuje i osavremenjuje pakete usluga Sluzbe i stara se o njihovom
kvalitetu

Uc&estvuje u izradi finansijskog plana i godiSnjeg obracuna Komore

Ucestvuje u izradi finansijskih i raunovodstvenih izvestaja i izveStaja o poslovanju
(polugodisnji, mesecni, prihodi, rashodi i rezultati poslovanja) i u pripremi materijala
za razmatranje i usvajanje na sednicama organa i tela Komore

Uc&estvuje u radu na periodiénim izvestajima o izvrSenju finansijskog plana

Uc€estvuje u izradi predloga Odluke o visini ¢lanarine Komore i stara se o naplati
doprinosa

Obavlja sve aktivnosti u vezi s realizacijom poslova raunovodstva i knjigovodstva
Vodi poslovne knjige i knjigovodstvene isprave u skladu sa Medunarodnim

raCunovodstvenim  standardima i Medunarodnim standardom finansijskog
izvestavanja (dnevna, glavna knjiga i pomoc¢na knjiga)
Prati propise koji reguliSu materijalno - finansijsko poslovanje, nove

raCunovodstvene standarde, pravila medunarodnih standarda finansijskog
izveStavanja i njihovu primenu u finansijama i radunovodstvu Komore, prati i
primenjuje principe elektronskog bankarstva i zastite informacija

Prikuplja informacije i raCunovodstvene podatke u cilju dalje analize

Sastavlja statistiCke izveStaje propisane zakonom, iz delokruga materijalno —
finansijskog poslovanja

Priprema dokumentaciju za pokretanje postupka za naplatu ¢lanarine sudskim
putem

Unosi podatke u bazu podataka i azurira registre

Sprovodi godisnji popis osnovnih sredstava, sitnog inventara, sredstava na tekuéem
racunu, obaveza i potrazivanja i izraduje predloge za rashodovanje osnovnih i drugih
sredstava

Uc&estvuje u pripremi ugovora o naplati zakupnine i drugih prihoda

UcCestvuje u vrSenju  formalne, sustinske i racunske kontrole dokumenta i
blagajnickih izvestaja

Saraduje sa bankama i drugim finansijskim institucijama

Prati prihode i rashode po svim vidovima, realizaciju naplate potrazivanja i sprovodi
naplatu

Podnosi periodi¢ne izvestaje o realizaciji naplate Koordinatoru Sluzbe

Vrsi operativne poslove platnog prometa

Vrsi likvidaciju putnih raduna za sluZbenia putovanja u zemlji i inostranstvu

Vr8i obracun pravdanja utroSaka benzinskih bonova

Sastavlja i izdaje potvrde o isplaéenim prihodima u toku godine zaposlenima i
spoljnim saradnicima, u skladu sa Zakonom o poreskoj administraciji i poreskom
postupku

Knijizi i kontira svu finansijsku dokumentaciju Komore i vodi glavnu knjigu (finansijsko
knjigovodstvo)

Popunjava zbirne poreske prijave o godisnjim prihodima isplaéenim u Komori i
Savezu, dostavlja je Poreskoj upravi u zakonom propisanom roku

FakturiSe i prati naplatu zakupnine i drugih prihoda i vrSi obradun kamata po
ispostavljenim fakturama
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. Sredstva
potrebna za
rad

. Veze orga -
nizacionoj
strukturi

. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

. Podela posla
prema
slozenosti

. Broj izvrsilaca

- Stara se o knjigovodstvenim ispravama i poslovnim knjigama, racunovodstvenim
izvestajima i izvestajima o poslovanju

- FakturiSe usluge Komore i Saveza drugim pravnim licima i realizuje placanja prema
njima

- Nadgleda obavljanje posla blagajnika

- Cuva i azurira svu finansijsku dokumentaciju i ucestvuje u njenoj klasifikaciji i
osiguranju dostupnosti i bezbednosti

- Ucestvuje u pripremi zajedniCkih sastanaka, prezentacija, struénih materijala i drugih
skupova Sluzbi

- Neguje dobre poslovne obicaje i poslovni moral

- Radi na sopstvenom razvoju i stru¢nom usavrS$avanju znanja i vestina

- lzraduje licne izvestaje o radu, za periode koje definiSe Koordinator Sluzbe

- Obavlja i druge poslove po nalogu Koordinatora Sluzbe

- Racunar sa pristupom internetu i intranetu
- Pozitivni zakonski propisi
- Normativna akta Komore

- Telefon

- Faks, skener, Stampac i ostala tehni¢ka oprema

4.1., Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze
Koordinator Sluzbe i Blagajnik Saradnici u sluzbama, centrima i
Direktor Komore udruzenjima

- VS - VI stepen 3kolske spreme ekonomskog smera
- Najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

- Sposobnost za finansijsku analizu i sintezu

- Sposobnost za timski rad

- Poznavanje rada na racunaru

Operativni

1 (jedan)
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RPKNi$

1. Naziv radnog

mesta

2. Zadaci i
ovlaséenja

3. Sredstva
potrebna za
rad

4. Veze u orga -
nizacionoj
strukturi

5. Posebni

uslovi, znanja

Sistematizacija 13. Blagajnik
radnih mesta

Blagajnik

4.1.

Vodi celokupno blagajnicko poslovanje za Komoru u skladu sa Zakonom,
Pravilnikom o ra¢unovodstvenim politikama i ostalim normativnim aktima

Ucestvuje u izradi finansijskog plana i godiSnjeg obracuna Komore

Ucestvuje u izradi finansijskih i raCunovodstvenih izvestaja i izveStaja o poslovanju
(polugodisnji, mesecni, prihodi, rashodi i rezultati poslovanja)

Uc€estvuje u godisnjem popisu osnovnih sredstava, sithog inventara, sredstava na
tekuéem raCunu, obaveza i potrazivanja i izrada predloga za rashodovanje osnovnih
i drugih sredstava

Prikuplja informacije i raCunovodstvene podatke u cilju dalje analize

Obavlja tacan i blagovremeni obradun zarada i drugih li€nih primanja, vodi urednu
evidenciju i potrebne statisticke evidencije o isplacenim zaradama i naknadama
Sastavlja statisticke izveStaje iz oblasti licnih primanja radnika i drugih
knjigovodstvenih isprava u vezi sa isplatom zarada

Vrsi taan i uredan obracun poreza i doprinosa

Obavlja obradune i placanje poreza za kredite za zaposlene, regres, jubilarne
nagrade

Popunjava poreske prijave i dostavlja ih nadleznim poreskim upravama

Vrsi podizanje, obracun i gotovinskih isplata i bonova

Redovno prati prihode i rashode iz blagajne

Unosi podatke u bazu podataka i aZurira registre

Vodi taéno i uredno blagajniCki dnevnik i blagajniCko poslovanje, vodi i knjizi
blagajnicke izvestaje

Vodi urednu evidenciju po administrativnim i drugim zabranama

Popunjava obrasce za prijavu podataka za utvrdivanje staZza osiguranja, zarade,
naknade zarade, odnosno osnhovnice osiguranja i visine uplaéenog doprinosa i
dostavlja ih nadleznim fondovima

Isplacuje nadoknade za prevoz radnika, solidarnu pomo¢, dnevnice za sluzbena
putovanja

Stara se o poStovanju i pravilnoj primeni propisa o blagajnickom maksimumu

Vrsi trebovanje i nabavku kancelarijskog materijala za Komoru

Ucestvuje u pripremi zajedni¢kih sastanaka i drugih skupova Sluzbi

Neguje dobre poslovne obicaje i poslovni moral

Radi na sopstvenom razvoju i stru¢nom usavrSavanju znanja i vestina

Izraduje licne izvestaje o radu, za periode koje definiSe Koordinator Sluzbe

Obavlja i druge poslove po nalogu Koordinatora Sluzbe

Racunar sa pristupom internetu i intranetu
Pozitivni zakonski propisi
Normativna akta Komore

Telefon
Faks, skener, Stampac i ostala tehni¢ka oprema
Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze

Koordinator Sluzbe i - R
Saradnik u Sluzbi

SSS- IV stepen Skolske spreme ekonomskog smera
Najmanje 6 meseci radnog iskustva u struci
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i sposobnosti - Sposobnost za finansijsku analizu i sintezu
za obavljanje - Sposobnost za timski rad
poslova - Poznavanje rada na racunaru
6. Podela posla Operativni
prema
slozenosti

7. Broj izvrsilaca 1 (jedan)
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RPKNi$

1. Naziv radnog
mesta

2. Zadaci i
ovlascéenja

3. Sredstva

Sistematizacija 14. Koordinator za marketing i odnose sa javnosc¢u
radnih mesta

Koordinator za marketing i odnose sa javhoséu

Planira, organizuje, prati i odgovoran je za program interne i eksterne komunikacije
Komore i za poslove protokola

Stara se o redovnom i taénom informisanju ¢lanova o aktivnostima Komore i o
obavestavanju nadleznih organa i javnosti kroz interne kanale komunikacije, kao $to
su publikacije Komore i azurna internet stranica Komore

Kreira sve komunikacione materijale Komore: saopstenja, najave za medije, govore,
prezentacije, oglase, priprema druge informativne i promotivhe materijale za
prezentaciju privrede, ¢lanova i Komore

Sprovodi poslove pripreme protokolarnih agendi za sednice, sastanke, putovanja,
posete delegacija, i obavlja ostale poslove protokola

Ureduje i priprema za izdavanje ¢asopise Komore - Casopis Regija, elektronski bilten
Infokom, uredjuje publikacije Komore, sadrzaj intraneta i redovno azurira internet
stranice i prezentaciju na socijalnim mrezama

Cuva i azurira svu komunikacijsko medijsku dokumentaciju i arhivu i stara se o
njenoj klasifikaciji, dostupnosti i bezbednosti, i sprovodi program prebacivanja arhive
u elektronski format

AZurira kontinuirano bazu medija i razvija odnose sa lokalnim i nacionalnim medijima
i novinarima

Distribuira medijima sve komunikacione materijale

Organizuje konferencije za novinare, okrugle stolove, savetovanja, promocije,
sajmove, izlozbe i druge promotivne dogadaje privrede, ¢lanova i Komore
Obezbeduje medijima adekvatne sagovornike iz Komore, ugovara gostovanja i
intervjue predstavnika Komore u medijima i daje neophodna uputstva oko javnog
nastupa

Prati tok objavljenih informacija u medijima kroz medija kliping i monitiring, sprovodi
analizu objavljenih priloga u medijima, kreira godiSnje i periodi¢ne izvestaje o
komunikacijskim aktivnostima

Saraduje sa privrednim komorama i drugim institucijama na planu unapredenja
informisanja kljuénih komorskih javnosti

Koordinira rad sa pres sluZzbama institucija koje su partneri ili suorganizatori
dogadaja u organizaciji Komore

Koordinira i saraduje sa eksternim pruZaocima usluga - Stamparijama, agencijama
za odnose sa javnosc¢u, marketinSkim agencijama, medijskim ku¢ama

Daje predloge Direktoru Komore za unapredenje komunikacije sa zaposlenima na
svim nivoima, radi jaanja timskog duha, stvaranja poverenja i motivisanja
zaposlenih

Osmisljava i sprovodi razliite aktivnosti u domenu interne komunikacije poput
organizacije sportskih aktivnosti, internih proslava

Kreira i plasira zaposlenima relevantne informacije putem sredstava interne
komunikacije

Saraduje sa Sluzbom za ljudske resurse, pravna pitanja, ¢lanstvo i naplatu prilikom
sprovodenja programa internog komuniciranja

Neguje dobre poslovne obi€aje i poslovni moral

Radi na sopstvenom razvoju i struénom usavrSavanju znanja i vestina

Izraduje licne izvestaje o radu, za periode koje definiSe Direktor Komore

Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Komore

Racunar sa pristupom intranetu i internetu
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potrebna za
rad

. Veze u orga -
nizacionoj
strukturi

. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

. Podela posla
prema
slozenosti

. Broj izvrsilaca

Telefon - fiksni i mobilni
Faks, skener, Stampac i i ostala tehnicka oprema

4.1. Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze

Direktor i - Koordinatori sluzbi, centara i udruzenja
Predsednik Komore

VSS drustvenog smera

Najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

Sposobnost komunikacije sa razliitim grupama saradnika i partnera
Pregovaracke sposobnosti

Prezentacione sposobnosti

Aktivno znanje engleskog jezika

Poznavanje rada na raCunaru

Operativni

1 (jedan)
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RPKNi$

1. Naziv radnog
mesta

2. Zadaci i
ovlascéenja

3. Sredstva

Sistematizacija 15. IT saradnik
radnih mesta

IT saradnik

Stara se i odgovoran je za kontinuirano, nesmetano i bezbedno funkcionisanje
informaciono komunikacionih i telekomunikacionih sistema, mreza, terminala,
aparata i ostale tehni¢ke opreme u Komori

Planira, postavlja, instalira i prati LAN, WAN i telekomunikacionu mrezu Komore i
daje stru¢na misljenja o njenom kontinuiranom unapredjenju

Planira, instalira, konfiguriSe i odrzava personalne raCunare, servere, kablove,
eternet i perifernu opremu

Izraduje tehniCku i korisniCku dokumentaciju za administriranje mreze

Prati zakonske propise u IKT industriji i obave$tava Direktora Komore o bitnim
promenama

Pruza stru¢nu podrsku zaposlenima prilikom kori§éenja softvera, hardvera i periferne
opreme i predlaze programe obuke

Razvija, testira, instalira, re-instalira i odrzava optimalna softverska i hardverska
reSenja, re-locira ih, a sve to obavlje ne remeteci redovno funkcionisanje sluzbi i tela
Komore

Kreira i odrzava intranet portal

PruZa tehni¢ku podrsku odrZzavanju internet stranice Komore

Sprovodi poslove oko redovnog licenciranja softvera

Planira i primenjuje mere bezbednosti sistema, ukljuCujuci firewalls, host
bezbednost, primena kriptografije na mrezne aplikacije

Obezbeduje funkcionisanje sistema baza, kao i kopiranja i Cuvanja podataka u svim
sluzbama Komore

Priprema planove za bezbednost i o€uvanje podataka u slu¢ejevima pada mreze,
kao i povracaj izgubljenih informacija

Cuva i azurira svu dokumentaciju i IKT arhivu i stara se o njenoj klasifikaciji,
dostupnosti i bezbednosti

Koordinira sa svim sluzbama oko prijema njihovih zahteva, analizira, preporucuje i
instalira softverska unapredjenja i operativhe procedure

Razraduje reSenja za poboljSanje rada postojeCe instalirane opreme i predlaze
nabavku u cilju poboljSanja postojeéeg rada

Sprovodi i organizuje redovne i vanredne servise opreme

Otklanja lakSe kvarove na racunarskoj opremi ukoliko je van garancije, koordinira sa
eksternim pruzaocima usluga u slu¢aju vecih kvarova

Vodi dokumentaciju o intervencijama na opremi, garancijama, uputstvima za
upotrebu, rezervnim delovima

Vodi racuna o ispravnosti video i druge tehniCke opreme, kancelarijske opreme,
ozvuéenja

Pruza IKT podrsku prilikom organizacije skupova u Komori

Saraduje sa pruzaocima usluga interneta, kablovskim, telekomunikacionim i drugim
opratorima i analizira njihove ponude kako bi predloZio optimalna reSenja

Neguje dobre poslovne obi€aje i poslovni moral

Radi na sopstvenom razvoju i stru€énom usavrSavanju znanja i vestina - sticanje
sertifikata sistem administratora, sistem inzenjera

Izraduje licne izvestaje o radu, za periode koje definiSe Direktor Komore

Obavlja i druge poslove po nalogu Direktora Komore

Racunar sa pristupom internetu i intranetu
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potrebna za
rad

. Veze u orga -
nizacionoj
strukturi

. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

. Podela posla
prema
slozenosti

. Broj izvrsilaca

- Neophodan alat za rad i servisiranje
- Strucna literatura

- Telefon

- Faks, skener, Stampac i ostala tehniCka oprema

4.1. Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze
Koordinator Sluzbe za | - Saradnici u udruzenjima, centrima i
ljudske resurse, sluzbama

pravna pitanja,
Clanstvo i naplatu i
Direktor Komore

- VSS - Elektrotehnicki fakultet, drugi odgovarajuéi fakultet informatickog smera ili
SSS sa CISCO sertifikatom

- Najmanje 2 godine radnog iskustva u struci

- Najnovija znanja iz domena IKT tehnologija

- Sposobnost za timski rad

Operativni

1 (jedan)
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RPKNis Sistematizacija

radnih mesta

16. Tehnic€ki sekretar - prevodilac

1. Naziv radnog
mesta

2. Zadaci i -
ovlascéenja

Tehnicki sekretar - prevodilac

Stara se i odgovoran je za tac¢nu, kompletnu i ljubaznu tehni¢ku podrsku radu

Predsednika i Direktora Komore

- Obavlja poslove telefonske komunikacije, korespodencije, zakazivanja sastanaka i
sednica, protokola, korespodencije sa sluzbama u Komori i izvan nje,
administrativno tehniCke i daktilografske poslove, umnozZavanje

- Obavlja prijem, raspodelu i otpremu sluzbene korespodencije i materijala

- Organizuje prijem, dostavu i otpremu poSste i vodi delovodni protokol

- Prima i opsluzuje stranke Predsednika i Direktora Komore

- Stara se o organizovanju poslovnih sastanaka

- Organizuje pripremu materijala i informacija za Predsednika i Direktora Komore za
sastanake i sednice organa i tela Komore, kao i za sastanake van Komore

- Vodi evidenciju kontakata Predsednika i Direktora Komore, formira i odrzava bazu
kontakata, zna&ajnijih datuma poslovnih partnera, ¢lanova i saradnika Komore

- Vodi evidenciju koriséenja i dostupnosti sluzbenih automobila

- Dostavlja Sluzbi za ljudske resurse, pravna pitanja, ¢lanstvo i naplatu i Sluzbi za
finansijsko poslovanje relevantne podatke za izradu ugovora i faktura

- Vrsi trebovanje propagandnog i prezentacionog materijala za Komoru, u saradnji s
Koordinatorom za marketing i odnose sa javno$¢éu

- Vrsi trebovanje kancelarijskog materijala za kabinet

- Obavlja prevodilacke poslove za potrebe Predsednika i Direktora Komore - prevodi
dokumentaciju, korespondenciju, a po potrebi prevodi za Predsednika i Direktora
Komore i na sastancima i skupovima

- Vodi evidenciju o ispunjenju obaveza i pravima zaposlenih: radno vreme, godisnji
odmori, bolovanja, sluzbeni putevi, dnevnice u saradnji sa SluZzbom za ljudske
resurse, pravna pitanja, ¢lanstvo i naplat

- Organizuje, prati i nadzire rad ugostiteljskog i higijenskog tehniCara i tehnicara
logistike

- Saraduje na poslovima opsteg karaktera u Komori

- Neguje dobre poslovne obicaje i poslovni moral

- Radi na sopstvenom razvoju i struénom usavrSavanju znanja i vestina

- Obavlja i druge poslove po nalogu Predsednika i Direktora Komore

. Sredstva
potrebna za
rad

. Podela posla

Radunar sa pristupom internetu i intranetu
Telefon - fiksni i mobilni
Faks, skener, Stampac i ostala tehni¢ka oprema

. Veze u orga - 4.1. Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze
nizacionoj Direktor i Ugostiteljski i -
strukturi Predsednik Komore higijenski tehnicar,
tehni€ar logistike
. Posebni - VS -Vlstepen
uslovi, znanja - Najmanje 6 meseci iskustva u struci
i sposobnosti - Poznavanje rada na racunaru
za obavljanje - Poznavanje daktilografije
poslova - Poznavanje jednog svetskog jezika

Komunikacione vestine i sposobnosti
Organizacione sposobnosti

Pomocéni
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prema
slozenosti

| 7. Broj izvr$ilaca | 1 (jedan)
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RPKNi$

1. Naziv radnog
mesta

2. Zadaci i
ovlascéenja

3. Sredstva
potrebna za
rad

4. Veze u orga -
nizacionoj
strukturi

5. Posebni
uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

6. Podela posla
prema
slozenosti

7. Broj izvrsilaca

Sistematizacija

17. Info desk operater

radnih mesta

Info desk operater

41.

Stara se i odgovoran je za blagovremenu, tacnu i ljubaznu telefonsku komunikaciju
sa zaposlenima i strankama Komore

Obavlja poslove na telefonskoj centrali - prebacivanje lokala i uspostavljanje
telefonske veze sa pravnim i fizi€kim licima izvan Komore

Daje potrebne informacije strankama putem telefona i prilikom neposrednog
kontakta

KontroliSe ulazak i izlazak stranaka i vodi evidenciju o tome

Proverava zakazane termine stranaka i upucuje ih u odgovarajucée kancelarije

Vodi evidenciju dolaska i odlaska zaposlenih i dostavlja je, na mese€nom nivou,
Sluzbi za ljudske resurse, pravna pitanja, ¢lanstvo i naplatu

Prima i zavodi prispelu postu u delovodni protokol

VrSi raspodelu prispele poste, klasifikaciju i signiranje

Vodi imenicni registar, Sifarnik, popis akata i internih dostavnih knjiga

Salje faksove

Neguje dobre poslovne obicaje i poslovni moral

Radi na sopstvenom razvoju i stru¢nom usavrSavanju znanja i vestina

Obavlja druge poslove po nalogu Direktora Komore

Racunar sa pristupom internetu i intranetu
Telefon, faks

Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze

Saradnik u Sluzbi za - -
ljudske resurse,

pravna pitanja,

¢lanstvu i naplatu i

Direktor

Komore

SSS IV stepen
Komunikacione vestine i sposobnosti

Pomocéni

1 (jedan)
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RPKNis Sistematizacija 18. Tehnicar logistike
radnih mesta

1. Naziv radnog Tehnicar logistike

mesta
2. Zadaci i - Stara se i odgovoran je za tacnu, blagovremenu i kompletnu dostavu sluzbene
ovlaséenja poste Komore, interno i eksterno, kao i za ostale poslove logistiCko-tehnike
podrske
- VrSi svakodnevnu dostavu dnevne Stampe i nedeljnu i mese¢nu dostavu Casopisa
- Vrsi fotokopiranje, kori¢enje, slaganje i seCenje materijala i druge tehni¢ko-logisticke
poslove
- Vodi rauna o tehniCkoj ispravnosti sredstava za rad, klimatizacije, protivpozarne
opreme
- Stara se o redovnim servisima, vanrednim i hitnim popravkama, po potrebi predlaze
nabavku delova ili drugih tehnickih sredstava, u saradnji s IT saradnikom
- Vodi evidenciju preduzetih popravki i radova, kao i spoljnih pruzaoca usluga
- Stara se o uskladistenoj robi i materijalu i vodi evidenciju stanja
- Rasporeduje potreban sitan inventar organizacionim delovima Komore preko knjige
trebovanja, a po dobijenom odobrenju neposrednog rukovodioca
- Sprovodi mere zastite na radu i protivpozarne zastite
- Nadgleda celokupno stanje objekta Komore, Sto podrazumeva i nadgledanje
instalacione infrastrukture, elektro, toplotne i vodovodne instalacije i o tome
obavestava neposrednog rukovodioca
- Rukuje tehni¢kom opremom - klima uredaji u salama za sastanke, ozvucenje, druga
tehni¢ka oprema
- Obavlja manje slozene tehnicke stuéno — operativne poslove
- Obavlja poslove upravljanja sluzbenim vozilima Komore
- Stara se o sluzbenim vozilima Komore, - njihovoj higijeni, ispravnosti i potrebnim
redovnim i vanrednim servisima i odrZava sluzbeno vozilo za koje je zaduZen
- Neguje dobre poslovne obicaje i poslovni moral
- Radi na sopstvenom razvoju i stru¢nom usavrSavanju znanja i vestina
- Obavlja i druge poslove po nalogu Tehni¢kog sekretar — prevodioca i Direktora
Komore
3. Sredstva - Telefon- fiksni i mobilni
potrebna za - Automobil
rad
4. Veze u orga - 4.1. Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze
nizacionoj Tehnicki sekretar — - -
strukturi prevodilac i Direktor
Komore
5. Posebni - 8SS - VI stepen Skolske spreme
uslovi, znanja i - PolozZen ispit za vozaca “B” kategorije
sposobnosti
za obavljanje
poslova
6. Podela posla Pomoc¢ni
prema
slozenosti

7. Broj izvrsilaca 2 (dva)
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RPKNis Sistematizacija 19. Ugostiteljski tehnic¢ar
radnih mesta

1. Naziv radnog Ugostiteljski tehnicar
mesta
2. Zadaci i - Pruza ugostiteljske usluge za potrebe Komore, organa i tela, organizacionih celina u
ovlaséenja Komori, kao i za potrebe sednica, sastanaka i drugih skupova u salama Komore
-  Stara se i odgovoran je za zdravstvenu bezbednost i svezinu napitaka i namirnica
- Stara se o higijenskom odrzavanju prostorije za pripremu posluzenja i napitaka
- Obavlja trebovanje neophodnih napitaka i ostale robe na mese¢nom nivou
- Neguje dobre poslovne obicaje i poslovni moral
- Radi na sopstvenom razvoju i stru¢nom usavrSavanju znanja i vestina
- Obavlja i druge poslove po nalogu tehni¢kog sekretara — prevodioca, saradnika u
Struénoj sluzbi za ljudske resurse, pravna pitanja, ¢lanstvu i naplatu i Direktora
Komore
3. Sredstva - Ugostiteljsko-posluziteljska oprema
potrebna za - Sredstva | pribor za odrzavanje higijene
rad
4. Veze u orga - 4.1. Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze
nizacionoj Tehnicki sekretar — - -
strukturi prevodilac, Saradnik
u Stru¢noj sluzbi za
ljudske resurse,
pravna pitanja,
¢lanstvu i naplatu i
Direktor Komore
5. Posebni - Osnovna 3Skola - Il stepen struéne spreme
uslovi, znanja - Komunikativnost, predusretljivost, ljubaznost
i sposobnosti
za obavljanje
poslova
6. Podela posla Pomo¢éni
prema
slozenosti

7. Broj izvrsilaca 1 (jedan)
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RPKNi$

1. Naziv radnog

2,

mesta

Zadaci i
ovlaséenja

. Sredstva

potrebna za
rad

. Veze u orga -

nizacionoj
strukturi

. Posebni

uslovi, znanja
i sposobnosti
za obavljanje
poslova

6. Podela posla

prema
sloZzenosti

7. Broj izvrsilaca

Sistematizacija 20. Higijenski tehni¢ar
radnih mesta

Higijenski tehnic¢ar

- Odrzava higijenu i €isto¢u u poslovnim prostorijama i sanitarnim ¢vorovima Komore

- Odrzava urednost u svim zajednickim prostorijama

- Brine o odrZzavanju zelenila u radnim prostorijama

- Prijavijuje potrebne koli¢ine sredstava i po potrebi vrsi njihovu nabavku

- Sprovodi mere zastite na radu i protivpozarne zastite

- Neguje dobre poslovne obicaje i poslovni moral

- Radi na sopstvenom razvoju i stru€nom usavrSavanju znanja i vestina

- Obavlja i druge poslove po nalogu Tehni¢kog sekretara — prevodioca, Saradnika u
Sluzbi za ljudske resurse, pravna pitanja, ¢lanstvo i naplatu i Direktora Komore

- Sredstva i pribor za odrzavanje higijene
- Sredstva zastite na radu

4.1. Podredenost 4.2. Nadredenost 4.3. Horizontalne veze

Tehnicki sekretar — - -
prevodilac, Saradnik

u Struénoj sluzbi za

ljudske resurse,

pravna pitanja,

¢lanstvu i naplatu i

Direktor Komore

- Osnovna skola - Il stepen stru¢ne spreme

Pomocéni

1 (jedan)
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