     
На основу члана 31 Закона о административној служби у управи Републике Српске («Службени гласник Републике Српске», број 16/02, 62/02, 38/03, 42/04 и 49/06) и члана 3 Уредбе о начелима за унутрашњу организацију и систематизацију радних мјеста у управи Републике Српске («Службени гласник Републике Српске», број 1/03, 29/03 и 41/06), директор Републичког педагошког завода Републике Српске,  д о н о с и 

П Р А В И Л Н И К 

О  УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЈЕСТА У РЕПУБЛИЧКОМ ПЕДАГОШКОМ ЗАВОДУ РЕПУБЛИКЕ СРПСКЕ

I - ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

 Члан 1.


Овим Правилником утврђују се: организационе јединице у Републичком педагошком заводу Републике Српске (у даљем тексту: Завод) и њихов дјелокруг; начин руковођења организационим јединицама; укупан број радних мјеста државних службеника, радних мјеста која немају статус државних службеника и помоћно–техничког особља, с називом и описом сваког радног мјеста и бројем потребних извршилаца; услови за обављање сваког радног мјеста или групе радних мјеста; категорија (стручна звања) државних службеника; начин припремања послова

(годишњи план рада , обука државних службеника, посебни пројекти и сл.) укључујући и  циљеве и намјере Завода, одговорност и задужење за планиране активности и друге методе за спровођење конкретних активности, организациона шема (однос између организационих јединица, руковођење и одговорност за рад организационих јединица), као и остала питања везана за организацију и управљање Заводом.

Члан 2.


Под организационим јединицама Завода подразумијевају се цјелине у којима су послови и радни задаци груписани по врсти, степену сложености, обиму и другим условима потребним за њихово успјешно обављање.

II. УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА ЗАВОДА

Члан 3. 

(1) Републички педагошки завод је управна организација у саставу Министарства просвјете и културе Републике Српске ( у даљем тексту: Министарство).

(2) Сједиште Републичког педагошког завода је у Бањалуци.

Члан 4. 

Организационе јединице у Заводу су:

 1. Сектор за образовање.
Унутрашње организационе јединице су:
 2. Одјељење правних, кадровских и општих послова.

Члан 5.

У оквиру Сектора за образовање образују се:

а)  Одсјек за предшколско васпитање и разредну наставу,

б)  Одсјек за опште образовање и предметну наставу,

в)  Одсјек за стручно образовање,

г)  Група за праћење и оцјену квалитетa у образовању.

Члан 6.

Завод има четири подручне јединице, и то: у Бијељини, Добоју, Фочи и Приједору.

III. ДЈЕЛОКРУГ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА

1. СЕКТОР ЗА ОБРАЗОВАЊЕ
Члан 7.

Сектор обједињава рад одсјека за разредну наставу, одсјека за опште бразовање и предметну наставу, одсјека за стручно  образовање, групе за праћење и оцјену квалитета у образовању и Одјељења правних, кадровских и општих послова .

Члан 8.

У Сектору за образовање врше се стручни и други послови који се односе на стручни надзор над радом предшколских установа, основних и средњих школа и специјалних установа; програме активности у предшколским установама; наставне планове и програме у основним и средњим школама и специјалним установама; програме васпитно-образовног рада у домовима ученика; методологију израде годишњих програма рада школа; програме усавршавање наставника, стручних сарадника и директора; праћење и оцјену квалитета у образовању, издавачку дјелатност и информисање наставника и стручних сарадника; вршење других послова у области педагошке службе.

Члан 9.

У Осјеку за предшколско васпитање и разредну наставу  обављају се сљедећи послови: педагошки–савјетодавни и инструктивни рад, надзорни рад у свим наставним предметима и областима рада у разредној настави, аналитичко-истраживачки рад, послови унапређења васпитно–образовног рада послови праћења и оцјене квалитета у разредној настави, послови стручне припреме издавачких и других пројеката из васпитно-образовне дјелатности, пројекти за потребе разредне наставе, послови вредновања и евалуације у разредној настави, послови развоја наставних планова и програма у разредној настави, и други послови који су у функцији унапређења васпитно–образовног рада у разредној настави.

Члан 10.

У Одсјеку за опште образовање и предметну наставу обављају се сљедећи послови: педагошко–савјетодавни и инструктивни рад, надзорни рад у свим наставним предметима и областима рада у предметној настави, аналитичко-истраживачки рад и послове унапређења васпитно–образовног рада у предметној настави, послови стручне припреме издавачких и других пројеката из васпитно–образовне дјелатности, пројекти за потребе предметне наставе, послови вредновања, евалуације и оцјене квалитета у предметној настави, послови развоја наставних планова и програма у предметној настави, и други послови који су у функцији унапређења васпитно–образовног рада у предметној настави.

Члан 11.

У Одсјеку за стручно образовање обављају се сљедећи послови: 

педагошко-савјетодавни и инструктивни рад, надзорни рад у свим стручним предметима у областима рада у предметној настави, аналитичко–истраживачки рад, послови унапређења васпитно-образовног рада, послови праћења и оцјене квалитета у стручним предметима, послови стручне припреме издавачких и других пројеката из васпитно-образовне дјелатности, пројекти из области стручног образовања, послови вредновања и евалуације у стручном образовању, послови развоја наставних планова и програма у стручном образовању и други послови који су у функцији унапређења васпитно-образовног рада у стручном образовању.

Члан 12. 

(1) Група за праћење и оцјену квалитета у образовању обавља послове на припреми инструмената за праћење и оцјену квалитета у образовању, организовању припреме и израде инструмената за праћење и оцјену квалитета у образовању, изради критеријума, утврђује процедуре и организацију провођење оцјене квалитете.

(2) У обављању послова из своје надлежности група уско сарађује са Одсјеком за опште образовање и предметну наставу, одсјеком за разредну наставу и предшколско васпитање, одсјеком за стручно образовање и Агенцијом за стандарде и оцјењивање у образовању за Федерацију БиХ и Републику Српску. 
2. ОДЈЕЉЕЊЕ ПРАВНИХ, КАДРОВСКИХ И ОПШТИХ ПОСЛОВА

Члан 13.


У Одјељењу правних, кадровских и општих послова обављају се правни послови, кадровски и општи, финансијско-материјални и књиговодствено-благајнички послови, административно–технички, канцеларијски и други послови.

IV. РУКОВОЂЕЊЕ И НАЧИН РАДА

Члан 14.

(1) Радом Завода руководи директор Завода.

(2) Директора Завода именује и разрјешава Влада у складу са Законом.

Члан 15.

Организационим јединицама Завода руководе:

1. Сектором за образовање – помоћник директора

2. Одјељењем правних, кадровских и општих послова - начелник Одјељења.

4. Одсјеком - руководилац одсјека, један од стручних савјетника кога одреди директор.

3. Групом – руководилац групе кога из реда запослених у групи одреди директор Завода.

Члан 16.

За свој рад радници су одговорни руководиоцу организационе јединице.

 Члан 17.

Рад у Подручним јединицама координира један од стручних савјетника кога одреди директор.

Члан 18.


У Заводу се обезбјеђује и развија тимски рад радника различитих, односно истих профила унутар појединих организационих јединица као и између организационих јединица.

Члан 19.


За извршење задатака и послова који захтијевају заједнички рад радника различитих, односно истих профила из организационих јединица директор може образовати и посебна радна тијела.

Члан 20.


(1) Радни и стручни састанци ради успјешног извршења послова се одржавају у оквиру организационих јединица .

(2) Састанке из става 1 овог члана сазива руководилац организационе јединице по сопственој иницијативи, на приједлог директора или радника те организационе јединице.

V. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА

Члан 21. 

(1) Завод за обављање послова и свог дјелокруга има 16 радних мјеста и 62 извршиоца. 

(2) У случају потребе за послове из дјелокруга сектора могу се ангажовати и спољњи сарадници.

Члан 22.


Послови и задаци из дјелокруга рада Завода систематизују се по радним мјестима у оквиру појединих организационих јединица како слиједи:
01. Директор Завода 

02. Замјеник директора

1. СЕКТОР ЗА ОБРАЗОВАЊЕ

03. Помоћник директора 

04. Стручни савјетници и то:

    1/А  У Одсјеку за предшколско васпитање и разредну наставу: 

1. Стручни савјетник за предшколско васпитање.

2. Стручни савјетник за разредну наставу,

*У Подручној јединици Бијељина:

1.Стручни савјетник за разредну наставу.

*У Подручној јединици Добој:

1. Стручни савјетник за разредну наставу.

* У Подручној јединици Приједор:

1. Стручни савјетник за разредну наставу.

* У Подручној јединици Фоча (Србиње):

1. Стручни савјетник за разредну наставу.

1/Б У Одсјеку за опште образовање и предметну наставу:

1. Стручни савјетник за педагоге у основној и средњој школи

2. Стручни савјетник за српски језик и књижевност

3. Стручни савјетник за енглески језик,

4. Стручни савјетник за њемачки језик,

5. Стручни савјетник за руски језик и дјечију штампу,

6. Стручни савјетник за биологију,

7. Стучни савјетник за филозофију,социологију, логику, демократију и људска права и стручну периодику за наставнике,
8. Стручни савјетник за физичко васпитање,

        9 .  Стручни савјетник за техничко образовање,

      10 .  Стручни савјетник за вјеронауку,

      11 .  Стручни савјетник за математику.

*У Подручној јединици Бијељина:

1. Стручни савјетник за српски језик и књижевност

2. Стручни савјетник за физику.

*У Подручној јединици Добој:

1. Стручни савјетник за историју,

2. Стручни савјетник за хемију,

3. Стручни савјетник за математику,

4. Стручни савјетник за физичко васпитање.

* У Подручној јединици Приједор:

1. Стручни савјетник за директоре у основној и средњој школи.

* У Подручној јединици Фоча:

1. Стручни савјетник за географију,

2. Стручни савјетник за рачунарство и информатику.

1/В  Одсјек за стручно образовање

1. Стручни савјетник за музичке школе и музичку културу,

2. Стручни савјетник за ликовне школе и ликовну културу,

3. Стручни савјетник за електротехничку групу предмета и практичну наставу,

4. Стручни савјетник за економску групу предмета, правна струка, угоститељство, шумарство, текстил, кожарство,(познавање робе, услуживање, куварство, пекарство, посластичарство, прехрамбена струка, трговинска струка, туризам),

 5. Стручни савјетник за специјалне установе и дјецу са посебним потребама у редовним школама. (стручни савјетник за специјалну наставу и инклузију.)

* У Подручној јединици Добој

1. Стручни савјетник за машинску групу предмета и практичну наставу.

1/Г Група за праћење и оцјену квалитета:

1. Стручни савјетник за праћење и оцјену квалитета у предшколском васпитању и основном васпитању и образовању,

2. Стручни савјетник за праћење и оцјену квалитета у средњем општем образовању и васпитању,

3. Стручни савјетник за праћење и оцјену квалитета у средњем стручном образовању и васпитању.

2. ОДЈЕЉЕЊЕ ПРАВНИХ, КАДРОВСКИХ И ОПШТИХ ПОСЛОВА

05. Начелник Одјељења,

      06. Виши стручни сарадник за економске односе ,

      07. Виши стручни сарадник- (информатичар)-програмер,

      08. Стручни сарадник  за административне  и опште послове ,

      09. технички секретар  - дактилограф  (у подручним јединицама),

      10. Оператер на рачунару и обрада података,

      11. Благајник,

      12. Возач,

      13. Портир – телефониста,

      14. Радник на фотокопирању – курир,

      15. Чистачица – курир,

      16. Чувар – кућни мајстор- возач.

Члан 23.
(1) Стручни савјетник обавља послове школског надзорника у складу са Законом о основној школи («Службени гласник Републике Српске», број 38/04), Законом о средњој школи («Службени гласник Републике Српске», број 38/04) и Правилника о школском надзору («Службени гласник Републике», број 4/04).

(2) Саставни дио овог Правилника чини шематски приказ организације и броја извршилаца у Заводу.

VI. ОПИС ПОСЛОВА И ЗАДАТАКА ПО РАДНИМ МЈЕСТИМА, УСЛОВИ ЗА ЊИХОВО ОБАВЉАЊЕ И БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА

Члан 24.

01. Д и р е к т о р 
      Директор Завода представља Завод, а нарочито:

а) брине о спровођењу закона и других прописа,

б) доноси проведбене прописе кад је за то изричито законом овлаштен,

в) надзире законитост, правовременост и ефективност рада државних службеника и осталих запослених радника,

г) брине о уредном и правилном кориштењу имовине и средстава за рад,

д) предузима мјере за утврђивање одговорности за повреде радне обавезе утврђене законом,

ђ) брине о законитој употреби средстава и налогодавац је за њихово кориштење у оквиру утврђеним буџетом.

Директор завода је одговоран за кориштење финансијских и материјалних средстава и људских ресурса Завода.

Директор завода је дужан да се придржава налога и упута министра просвјете и културе (у даљем тексту: министар) и за свој рад одговоран је министру.

Директор завода обавља најсложеније послове из дјелокруга Завода.

Директора завода именује и разрјешава Влада у складу са законом на период од пет година с могућношћу обнове мандата.

Услови: поред општих услова прописаних законом директор Завода мора имати високу стручну спрему, друштвеног или природног смјера, најмање осам година  искуства у струци или пет година радног искуства у органима државне управе и положен стручни испит за рад у органима државне управе.

 Пожељни услови: научни степен доктора, или магистра наука и објављена најмање три стручна или научна рада из подручја образовања. 

Број извршилаца: 1

02. Замјеник директора

а) замјењује директора у одсуству

б) обавља послове стручног усавршавања и напредовања просвјетних радника

в) обавља и друге послове које му повјери директор Завода.

Замјеник директора обавља најсложеније послове из дјелокруга Завода.

Замјеник директора је дужан да се придржава упута и налога директора и за свој рад одговоран је директору Завода.

Услови: поред општих услова прописаних законом мора имати високу стручну спрему, друштвеног или природног смјера, најмање осам година искуства у струци или пет година радног искуства у органима државне управе, положен стручни испит за рад у органима државне управе, положен стручни испит за обављање васпитно- образовног рада те познавање рада на рачунару.

  Пожељни услови: научни степен доктора или магистра наука или стручни степен специјалисте, објављена најмање три стручна или научна рада из подручја образовања.

Број извршилаца: 1

1. СЕКТОР ЗА ОБРАЗОВАЊЕ

03. Помоћник директора

а) организује рад сектора,

б) предлаже нацрт плана рада Завода,

в) распоређује послове на унутрашње организационе јединице, и врши надзор над њиховим радом, 

г) одређује и надзире начин и вријеме извршења послова,

д) потписује заједно с директором акте Завода а из надлежности сектора,

ђ) обавља и друге послове које му повјери директор.

Помоћник директора је одговоран за кориштење финансијских и материјалних средстава и људских ресурса организационе јединице – сектора.
За свој рад одговоран је директору Завода.

Услови: поред општих услова прописаних законом  мора имати високу стручну спрему, факултет друштвених наука или природно-математички факултет, најмање осам година радног искуства у струци или пет година радног искуства у органима државне управе и положен стручни испит за рад у органима државне управе, положен стручни испит за обављање васпитно-образовног рада, познавање рада на рачунару. 

 Пожељни услови: научни степен доктора или магистра наука или стручни степен специјалисте, објављена најмање три стручна или научна рада из подручја образовања.

Број извршилаца: 1 

04. Стручни савјетници

Стручни савјетници обављају послове школских надзорника, надзор у предшколским установама, основним школама, средњим школама и ђачким домовима у складу са одговарајућим прописима и послове праћења и оцјене квалитета у васпитању и образовању.

 Надзор се обавља непосредним увидом у: 

- организацију, планирање и извођење наставе и других васпитно-образовних облика рада,

- остваривање годишњег програма рада школске установе,

- остваривање наставних планова и програма,

- остваривање планова рада наставника,

- стање шклског простора (затвореног и отвореног) и опреме,

-примјену одобрених уџбеника,

-педагошку евиденцију и документацију.

У обављању надзора савјетник прати и провјерава:

   - стручни приступ спровођење испита и оцјењивање ученика,

- усклађеност броја ученика у одјељењина са одговарајућим прописима,

- примјену подзаконских аката, упутстава, препорука и наредби Министарства из области унапређења васпитно-образовног рада, оцјене квалитета, стручног усавршавања, примјену НПП и педагошко-савјетодавног рада,

- реализацију ваннаставних облика рада, слободних активности ученика и сарадњу са родитељима,

-  повезаност и сарадњу установе са друштвеном заједницом и другим организацијама и установама,

· организовање и реализацију такмичења ученика,

· организацију практичне наставе ученика у стручним школама,

· израду распореда часова,

· реализацију плана рада стручних органа школске установе,

·  верификацију наставника за обављање дјелатности,

· реализацију стручног усавршавања наставника,

· примјену Правилника о оцјењивању и напредовању наставника,

· припремање и полагање стручних испита наставника,

· рад директора и школског одбора,

· усклађеност рада установе са школским календаром,

· усклађеност дневног, седмичног и годишњег оптерећења ученика са законом,

· примјену других правилника које доноси министар.

 Стручни савјетник обавља и сљедеће послове:

· присуствује часовима наставе, полагању испита и извођењу других облика образовно-васпитног рада,

· пружа стручну помоћ у раду наставника и у оспособљавању приправника,

· прати и проучава савремена искуства у остваривању наставе и других облика образовно-васпитног рада и предлаже мјере за унапређивање рада наставника,

· утврђује функционалност школског простора и опреме,

· припрема извјештаје и информације о актуелним питањима из дјелокруга свога рада и предлаже надлежним органима предузимање неопходних мјера за отклањање уочених недостатака,

· даје мишљење и приједлоге надлежним органима ради унапређивања наставног плана и програма,

· учествује у оцјењивању наставника,

   -     даје мишљење о уџбеницима, приручницима и часописима који се користе у

школској установи,

· обавља и друге послове по налогу министра и директора.

· Овај рад има карактер рада на најсложенијим стручним пословима .

За свој рад одговорни су помоћнику директора.
Услови: поред општих услова предвиђених законом морају имати одговарајућу високу стручну спрему прописану за то радно мјесто, најмање осам година радног искуства у струци или пет година радног искуства у органима државне управе, положен стручни испит за обављање васпитно-образовног рада као и стручни испит за рад у органима државне управе, и да самостално обавља најсложније послове из једне или више области образовања које захтијевају посебну оспособљеност, познавање рада на рачунару.

Пожељни услови: научни степен и то сљедећим редом: доктор наука, магистар наука, специјалиста.

Број извршилаца: 43 
1/А.  ОДСЈЕК ЗА ПРЕДШКОЛСКО ВАСПИТАЊЕ И РАЗРЕДНУ НАСТАВУ 
04-1. Стручни савјетник за предшколско васпитање

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) – професор педагогије, дипломирани педагог- општи смјер или смјер школске педагогије, дипломирани школски педагог-психолог.

Број извршилаца:1

04-2.Стручни савјетник за разредну наставу

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04)-професор разредне наставе, односно професор педагогије и психологије, дипломирани педагог - општи смјер или смјер школске педагогије, дипломирани школски педагог –психолог.

Број извршилаца: 5

ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА БИЈЕЉИНА

04– 3. Стручни савјетник за разредну наставу

Услови: као под 04 –2

Број извршилаца: 1

ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА ДОБОЈ

04 – 4. Стручни савјетник за разредну наставу

Услови као под 04– 2

Број извршилаца : 2

ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА ПРИЈЕДОР

04 – 5. Стручни савјетник за разредну наставу

Услови: као под 04– 2 

Број извршилаца: 2

ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА ФОЧА

04- 6. Стручни савјетник за разредну наставу

Услови:као под 04 – 2 

Број извршилаца: 1

1/Б ОДСЈЕК ЗА ОПШТЕ ОБРАЗОВАЊЕ И ПРЕДМЕТНУ НАСТАВУ

04 – 7. Стручни савјетник за педагоге у основној и средњој школи

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник»(под 04 ) – професор педагогије и професор педагогије и психологије.

Број извршилаца: 1

04- 8. Стручни савјетник за српски језик и књижевност

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) – професор српског језика, односно дипломирани филолог за српски језик и књижевност; професор српског језика, односно дипломирани филолог за југословенску књижевност и општу књижевност; професор српског језика и југословенске књижевности; професор историје југословенске књижевности и српског језика; професор српског језика и књижевности и француског/ енглеског/ њемачког/ руског језика с прегледом француске, енглеске, њемачке, руске књижевности (професор српског језика који има у дипломи у стручном називу српски језик као самосталан и равноправан предмет).

Број извршилаца: 2 

04 – 9. Стручни савјетник за енглески језик

Услови:поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) – професор енглеског језика, односно дипломирани филолог за енглески језик и књижевност.

Број извршилаца: 2

04 – 10. Стручни савјетник за њемачки језик 

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04)  -професор њемачког језика, односно дипломирани филолог за њемачки језик и књижевност.

Број извршилаца: 1 

04 – 11. Стручни савјетник за руски језик и дјечију штампу

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) – професор руског језика, односно дипломирани филолог за руски језик и књижевност. 

Број извршилаца: 1  

04– 12. Стручни савјетник за биологију

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) – професор биологије, дипломирани биолог (положена педагошка група предмета).

Број извршилаца: 1

04 – 13. Стручни савјетник за филозофију, социологију, логику, демокрартију и људска права и стручну периодику за наставнике

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04 ) – професор филозофије, дипломирани филозоф, професор филозофије и социологије; професор социлогије, дипломирани социолог, професор социологије и сертификат о завршеној обуци за демократију и људска права, професор филозофије и сертификат о завршеној обуци за демократију и људска права.

Број извршилаца: 1 

04 – 14. Стручни савјетник за физичко васпитање

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04)  - професор физичког васпитања, професор физичке културе, дипломирани педагог физичке културе, професор физичког васпитања и спорта, професор спорта и физичког васпитања.

Број извршилаца: 1 

04 – 15. Стручни савјетник за техничко образовање

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) – 

 професор општетехничког образовања, професор основа технике и производње(ОТП)

Број извршилаца. 1 

04 – 16. Стручни савјетник за вјеронауку

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) – завршен теолошки факултет.

Број извршилаца: 1 

04 – 17. Стручни савјетник за математику

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 4)-професор математике, дипломирани математичар, професор математике с физиком, професор математике и физике, професор математике и информатике, 

Број извршилаца: 1 

ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА БИЈЕЉИНА 

04 – 18. Стручни савјетник за српски језик и књижевност

Услови као под 04-8

Број извршилаца: 1 

04 – 19. Стручни савјетник за физику

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04 ) – професор физике, дипломирани физичар, дипломирани астрофизичар (положена педагошка група предмета). 

Број извршилаца: 1 

ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА ДОБОЈ

04– 20. Стручни савјетник за историју

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04), -професор историје, дипломирани историчар.

Број извршилаца: 1 

04- 21. Стручни савјетник за хемију

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) – професор хемије, дипломирани хемичар (положена педагошка група предмета).

Број извршилаца: 1 

04 –22. Стручни савјетник за математику

Услови: као под -  04 - 17 

Број извршилаца: 1 

04- 23. Стручни савјетник за физичко васпитање

Услови као под – 04-14 

Број извршилаца.1 

ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА ПРИЈЕДОР

04-24. Стручни савјетник за директоре у основној и средњој школи

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) –
 завршен факултет наставног смјера и посебно искуство – најмање четири године искуства на радном мјесту директора основне или средње школе.

Број извршилаца: 1 

ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА ФОЧА

04- 25. Стручни савјетник за географију

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) – професор географије, дипломирани географ.

Број извршилаца: 1 

04 – 26. Стручни савјетник за рачунарство и информатику

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) –

дипломирани инжењер електротехнике, смјер рачунарство и информатика; професор електротехнике, смјер рачунарство; дипломирани инжењер електротехнике, смјер рачунарство; професор информатике.

Број извршилаца: 1 

1/В. ОДСЈЕК ЗА СТРУЧНО ОБРАЗОВАЊЕ

04 – 27. Стручни савјетник за музичке школе и музичку култуту

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04)  - професор музике, академски музичар; дипломирани музичар – музички педагог или дипломирани музички педагог.
Број извршилаца: 1 

04 – 28. Стручни савјетник за ликовне школе и ликовну културу 

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто»стручни савјетник» (под 04) –; професор ликовне умјетности; дипломирани сликар примијењеног сликарства или дипломирани сликар примијењене умјетности; академски сликар, односно дипломирани сликар , академски вајар, односно дипломирани вајар; академски графичар, односно дипломирани графичар, професор историје умјетности.

Број извршилаца: 1 

04- 29. Стручни савјетник за електротехничку групу предмета и практичну наставу

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) –

дипломирани инжењер електротехнике; професор електротехнике; дипломирани инжењер електронике.

Број извршилаца: 1

04- 30. Стручни савјетник за економску групу предмета, правна струка, угоститељство, шумарство, текстил,кожарство ( познавање робе, услуживање, куварство, пекарство, посластичарство, прехрамбена струка,трговачка струка, туризам)

Услови. поред услова предвиђених за радно мјесто»стручни савјетник» (под 04) –

дипломирани економиста са положеном педагошко-психолошком групом предмета

Број извршилава: 1 

04 – 31. Стручни савјетник за специјалну наставу у васпитно-образовним установама за образовање дјеце са сметњама у психофизичком развоју

(специјалне установе и дјеца са посебним потребама у редовним школама)

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» ( под 04) – професор дефектологије односно дипломирани дефектолог.

Број извршилаца: 1 

ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА ДОБОЈ

04- 32. Стручни савјетник за машинску групу предмета и практичну наставу

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) –

професор механике, професор машинства, дипломирани инжењер машинства; (положена педагошка група предмета).

Број извршилаца: 1 

2/Г ГРУПА ЗА ПРАЋЕЊЕ И ОЦЈЕНУ КВАЛИТЕТА

04- 33. Савјетник за праћење и оцјену квалитета у предшколском васпитању и основном васпитању и образовању

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто «стручни савјетник» (под 04) – завршен факултет педагогије, педагогије – психологије, или други факултет  друштвених наука наставног смјера . 

Број извршилаца: 1

04 – 34. Стручни савјетник за праћење и оцјену квалитета у средњем општем образовању и васпитању

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто»стручни савјетник» (под 04) – 

завршен факултет педагогије, педагогије – психологије, или други факултет друштвених наука наставног смјера.

Број извршилаца: 1 

04 – 35. Стручни савјетник за праћење и оцјену квалитета у средњем стручном образовању и васпитању

Услови: поред услова предвиђених за радно мјесто»стручни савјетник» (под 04) –кандидат треба да има завршен факултет педагогије, педагогије – психологије, или други факултет друштвених наука наставног смјера.

Број извршилаца: 1 

ОДЈЕЉЕЊЕ ПРАВНИХ, КАДРОВСКИХ И ОПШТИХ ПОСЛОВА

05. Н а ч е л н и к  О д ј е љ е њ а 

а) организује, обједињује и усмјерава рад Одјељења, односно радника у њему,

б) одговара за благовремено, законито и правилно обављање послова из дјелокруга Одјељења,

в) одређује и надзире начин и вријеме извршења послова,

г) обавља и друге послове које му повјери директор Завода.

Начелник Одјељења обавља најсложеније послове из дјелокруга Одјељења.

За свој рад одговоран је помоћнику директора.

Услови: поред општих услова прописаних законом мора испуњавати сљедеће

услове -  висока стручна спрема- правни факултет, најмање три године радног искуства  у струци или двије године радног искуства у органима државне управе, положен стручни испит за рад у органима државне управе, те познавање рада на рачунару.

Број извршилаца: 1

06. В и ш и  с т р у ч н и  с а р а д н и к   за  е к о н о м с к е  п о с л о в е 

а) стара се о правилној примјени материјално-финансиских прописа и ажурном вођењу послова,

б) води потребну документацију материјалног и финансијског пословања,

в) стара се о благовременом попису имовине, 

г) врши контролу утрошка средстава и о томе подноси извјештаје,

д) попуњава статистичке извјештаје из оквира материјално–финансисјких послова,

ђ) припрема извјештаје и анализе везане за материјално–финансијске послове Завода,

е) припрема и саставља приједлог финансијског плана Завода,

ж) обавља и друге послове по налогу начелника Одјељења.

Ради на најсложенијим пословима.

За свој рад одговоран је начелнику Одјељења.

Услови: поред општих услова прописаних законом мора испуњавати сљедеће услове – висока стручна спрема – економски факултет, најмање двије године радног искуства у 

струци или једну годину радног искуства у органима државне управе и положен стручни испит за рад у органима државне управе, те познавање рада на рачунару.

Број извршилаца: 1
07. Виши стручни сарадник (информатичар)– програмер
а) обезбјеђује неопходне програме за унос и обраду података из дјелатности Завода

б) обавља и друге послове које му повјери начелник Одјељења.

Рад на најсложенијим пословима.

За свој рад одговоран је начелнику Одјељења.

Услови: поред законом прописаних услова мора испуњавати сљедеће услове – висока стручна спрема – професор математике (смјер рачунарство и информатика), професор математике, дипломирани математичар (смјер рачунарства и информатике), дипломирани математичар, односно професор математике који је савладао наставни план и програм високог образовања из предмета рачунарство и информатика у трајању од најмање четири семестра, дипломирани инжењер електротехнике (смјер рачунарске технике или смјер рачунарске технике и информатике, или смјер за рачунарску технику), електротехнички факултет- одсјек за информатику и рачунарство, дипломирани инжењер електротехнике или машинства који је слушао и положио двосеместрални специјалистички курс из информатике, најмање двије године радног искуства у струци или једну годину радног искуства у органима државне управе и положен стручни испит за рад у органима државне управе.

Број извршилаца: 1 

08. Стручни сарадник за административне и опште послове

а) административни послови- факсирање, копирање, обављање телефонских разговора,

б) води дјеловодни протокол и архиву Завода,

в) технички послови везани за пријем странака,

г) организација састанака и службених путовања,

д) обавља и друге послове по налогу начелника Одјељења. 

За свој рад одговоран-а је начелнику Одјељења.

Ради на једноставнијим – мање сложеним пословима

Услови: поред општих услова прописних законом мора. испуњавати сљедеће услове 

-средња стручна спрема, најмање шест мјесеци радног искуства и положен

стручни испит за рад у органима државне управе, познавање рада на рачунару, те способност организованог приступа послу и доброг утврђивања приоритета.

Број извршилаца: 1 

09. Оператер на рачунару и обрада података

     а) уноси податке у рачунар 

     б) обрађује унесене податке 

     в) куца потребне материјале

     г)  врши умножавање откуцаних материјала, које доставља на даљу отпрему,

     д) врши дактилографске послове за директора и начелника Одјељења.

     ђ) е –mail кореспонденција и интернет презентација, 

     е) обавља и друге послове по налогу начелника Одјељења

     За свој рад одговоран је начелнику Одјељења.

     Услови: поред општих услова прописаних законом мора испуњавати сљедеће 

услове - средња стручна спрема ( IV), најмање шест мјесеци радног искуства, као и

положен испит за дактилографа I класе .

Број извршилаца:1

10. Благајник

а) врши обрачун плата, топлог оброка  и превоза за раднике Завода,

б) обавља исплату плата, аконтација, путних трошкова и других примања и накнада

в) куца обрасце и врши обраду података за све врсте исплата,

г) обавља потребна књижења у дневнику благајне и другим финансијским документима,

д) благовремено извршава обавезе из дужничко-повјерилачких односа,

ђ) попуњава обрасце и статистичке извјештаје везане за послове свог радног мјеста

е) обавља потребне књиговодствене послове,

ж) обавља и друге послове по налогу начелника Одјељења.

За свој рад одговоран је начелнику Одјељења.

Услови: поред општих услова прописаних законом мора испуњавати сљедеће услове – средња стручна спрема –економски техничар, најмање шест мјесеци радног искуства, те познавање рада на рачунару.

      Број извршилаца: 1

11. Возач 

а) послови вожње за потребе Завода,

б) евиденција о километражи и раду возила,

в) послови одржавања хигијене возила,

г) пријављивање штете или квара на возилу,

д) регистрација, сервисирање, технички преглед возила,

ђ) повремени послови возача

е) обавља и друге послове по налогу начелника Одјељења.

 За свој рад одговоран је начелнику Одјељења. 

Услови: поред општих услова прописаних законом мора испуњавати и сљедеће услове – КВ радник - електромеханичар, КВ или ВКВ возач са положеним одговарајућим категоријама за возача.

Број извршилаца: 1 

12. Портир -телефониста

а) контрола и вођење евиденције о улазцима странака у зграду Завода,

б) евиденција о улазцима и изласцима радника Завода,

в) рад на телефонској централи,

г) вођење евиденције и пријава насталих кварова на телефонским апаратима и телефонској централи, 

д) обавља и друге ослове по налогу начелника Одјељења.

За свој рад одговоран је начелнику Одјељења.

Услови: поред општих услова прописаних законом мора испуњавати сљедеће услове – ССС – 

Број извршилаца: 1 

13. Радник на фотокопирању – курир 

а) врши умножавање материјала и његово повезивање и слагање за потребе Завода,

б) припрема кафе и сокове за раднике Завода и странке

в) обавља потребне курирске послове за потребе Завода,

г) обавља и друге послове по налогу начелника Одјељења.

Услови: поред општих услова прописаних законом мора испуњавати и сљедеће услове – основна школа.

Број извршилаца: 1  

14. Чистачица - курир

а) чисти и одржава просторије Завода,

б) обавља курирске послове за потребе Завода,

в) обавља и друге послове по налогу начелника Одјељења.

За свој рад је одговоран-а је начелнику Одјељења.

Услови: поред општих услова прописаних законом мора испуњавати и сљедеће услове - основна школа.

Број извршилаца: 2

15. Чувар – кућни мајстор- возач

 а) обезбјеђује објекат Завода (зграду, дворишни објекат- библиотеку и возни парк),

 б) врши поправке мањих кварова на инсталацијама (електро- водовод),

 в) пријава већих кварова надлежним службама за одржавање уз сагланост начелника Одјељења,

д) повремени послови возача (послови вожње за потребе рада Завода),

ђ) обављање и других послова по налогу начелника Одјељења.

Услови- машински техничар, електромеханичар, или друга ССС, положен возачки испит Б категорије.

Број извршилаца:1

                                  ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА БИЈЕЉИНА

16. Технички секретар – дактилограф

а) административни послови: факсирање, копирање, обављање телефонских

разговора, е –mail коресподенција,

б) врши дактилографске послове за подручну јединицу,

в) води дјеловодни протокол и архиву подручне јединице

г) технички послови везани за пријем странака,  

д) организација састанака и службених путовања,

ђ) чисти и одржава просторије подручне јединице,

е) обавља курирске послове за подручну јединицу 

ж) припрема кафе и сокове за раднике подручне јединице и странке,

з) обавља и друге послове по налогу начелника Одјељења.

За свој рад одговоран је начелнику Одјељења.

Услови: поред општих услова прописаних законом мора испуњавати сљедеће услове- средња стручна спрема, најмање шест мјесеци радног искуства, као и познавање рада на рачунару, дактилографске способности, те способност организованог приступа послу и доброг утврђивања приоритета.

Број извршилаца: 1
ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА ДОБОЈ

17. Технички секретар – дактилограф

 - као под 16

Број извршилаца: 1 

ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА ФОЧА

18. Технички секретар- дактилограф

- као под 16

Број извршилаца: 1

ПОДРУЧНА ЈЕДИНИЦА ПРИЈЕДОР

19. Технички секретар- дактилограф

-као под 16

Број извршилаца: 1

VII. НАЧИН ПРОГРАМИРАЊА И ПЛАНИРАЊА
Члан 25.

(1)  Годишњим програмом рада утврђују се послови који за Завод произилазе из његове надлежности и дјелокруга утврђеног законом.

(2)  На основу програма из става 1. овог члана доносе се оперативни планови рада по одјељењима којима се ближе одређују задаци и послови, носиоци тих задатака и послова и рокови за њихово извршење.

Члан 26.

За послове чије извршавање захтијева посебну организацију рада, рокове, начин и услове рада, могу се доносити и посебни програми рада.

Члан 27.

Јавне набавке врше се у складу са законом којим се регулишу јавне набавке и у складу са расположивим средствима у буџету.
  VIII. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 28.

(1) Овај правилник доноси директор завода уз претходну сагласност Владе Републике Српске.

(2) Распоређивање запослених на радна мјеста у Заводу обавиће се у складу са Законом о административној служби у управи Републике Српске («Службени гласник Републике Српске», број 16/02, 62/02, 38/03, 42/04 и 49/06), Правилником о јединственим правилима и процедури провођења јавне конкуренције за запошљавање, именовање и постављање државних службеника («Службени гласник Републике Српске», број 84/03), Уредбом о начелима за унутрашњу организацију и систематизацију радних мјеста у управи Републике Српске («Службени гласник Републике Српске», број 1/03, 29/03 и 41/06).

Члан 29.

(1) На радне односе радника који су запослени у Заводу, а који нису државни службеници примјењиће се Закон о радним односима у државним органима, Закон о раду и колективни уговори -општи и посебни.

(2)  То су технички секретар - дактилограф (у подручним јединицама), оператер на рачунару–обрада података, благајник,  возач, портир-телефониста, радник на фотокопирању- курир, чистачица – курир и чувар-кућни мајстор-возач.

Члан 30. 

Овај правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања одлуке Владе Републике Српске о давању сагласности на Правилник.

Члан 31.

Ступањем на снагу овог правилника престаје да важи Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних мјеста у Републичком педагошком заводу број 614.1.98. од 11.11.2003. године.

                                                                                                           Д и р е к т о р

Број: 07/2.01/01-614-11/07                                                                  

Датум : 20.02.2007. године,                                                         Др Мирко Бањац
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