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П Р А В И Л Н И К
О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ
ПОСЛОВА У ГРАЂЕВИНСКОЈ ШКОЛИ
На основу члана 30. Закона о запосленима у јавним службама ("Службени гласник РС", бр. 113/2017), члана 126. став 4. тачка 19) Закона о основама система образовања и васпитања ("Службени гласник РС", бр. 88/2017, у даљем тексту: Закон) и Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору ("Службени гласник РС", број 81/17 и 6/18, 43/18. у даљем тексту: Каталог), директор Грађевинске школе у Београду (у даљем тексту: Школа), дана 04.09.2020. године, донео је

П Р А В И Л Н И К   О 

ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ 
ПОСЛОВА У ГРАЂЕВИНСКОЈ ШКОЛИ 
I ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.

Правилником о организацији и систематизацији послова Школе (у даљем тексту: Правилник), утврђују се:

1. организациони делови у Школи;

2. радна места у организационим деловима Школе;

3. радна места за која се као посебан услов предвиђа познавање језика и писама национал- не мањине који је у службеној употреби на територији јединице локалне самоуправе у којој се нала- зи седиште Школе, односно њене организационе јединице;

4. опис послова који се обављају на радним местима;

5. одређење стручне спреме, односно образовања потребног за обављање послова радног места;

6. број извршилаца, и

7. други посебни услови за рад на систематизованим радним местима у Школи.

Члан 2.

По правилу, на пословима који су утврђени у Правилнику радни однос се заснива за рад с пуним радним временом.

Изузетно, на појединим пословима радни однос се заснива за рад с непуним радним временом, у складу с одредбама Правилника и Правилника о раду.

II OРГАНИЗАЦИЈА РАДА ШКОЛЕ

Члан 4.

Шкoлa je oргaнизoвaнa кao jeдинствeнa рaднa цeлинa сa сeдиштeм у Београду, улица Хајдук Станка број 2.
Члaн 5.
Нaстaвa сe извoди у oдeљeњу, a из пojeдиних прeдмeтa пo групaмa, у склaду сa вaжeћим нaстaвним плaнoм и прoгрaмoм, прeмa утврђeнoм рaспoрeду чaсoвa.   
Брoj oдeљeњa пojeдиних рaзрeдa у шкoли je прoмeнљив и зaвиси oд брoja уписaних учeникa.   
Члaн 6.
Нa пoчeтку свaкe шкoлскe гoдинe утврђуje сe брoj извршилaцa у нaстaви и брoj вaннaстaвнoг oсoбљa зaвиснo oд брoja учeникa, брoja oдeљeњa и вeличинe шкoлe, у склaду сa Зaкoнoм, примeнoм мeрилa у пoглeду брoja извршилaцa утврђeних прaвилникoм кojим сe прoписуjу мeрилa зa утврђивaњe цeнe услугa у oснoвнoj шкoли, a у склaду сa oбaвeзoм oствaривaњa нaстaвнoг плaнa и прoгрaмa. 
III СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА

1.Радна места у Школи

Члан 7.

Радна места у Школи су систематизована у следеће групе:

1. директор,

2. организатор практичне наставе и вежби,
3. наставно особље,

4. стручни сарадник,

5. административно-финансијско особље,

6. послови информационих система и технологија
7. помоћно-техничко особље.

Радно место у Правилнику је одређење за назив посла који се обавља у Школи и које се уноси у Правилник према називима и описима одређеним у Каталогу.
Директор

Члан 8.

Директор руководи радом Школе.

Организатор практичне наставе и вежби
Члан 9.

Школа има организатор практичне наставе и вежби, у складу са нормативом којим се утврђују критеријуми и стандарди за финансирање Школе.

Наставно особље

Члан 10.

Наставу и друге облике образовно-васпитног рада у Школи остварују наставници. У Школи постоје следеће врсте послова наставника:

1. наставник предметне наставе – наставник теоријске наставе; 

2. наставник практичне наставе;

Стручни сарадници

Члан 11.

Стручне послове у Школи обавља стручни сарадник. У Школи постоје следећи послови стручног сарадника:

1. педагог,

2. психолог,
3. библиотекар.

Административно-финансијско особље

Члан 12.

Административно-финансијске послове у Школи обављају:

1. секретар,

2. диломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове

3. референт за правне, кадровске и административне послове
Послови информационих система и технологија

Члан 13.

Послове информационих система и технологија у Школи обавља:

1. техничар одржавања информационих система и технологија   

Помоћно-техничко особље

Члан 14.

Помоћно-техничке послове у Школи обављају:
1. домар,

2. чистачица.
2.Општи услови за пријем у радни однос у Школи

Члан 15.

У радни однос у Школи може да буде примљено лице, и то ако:

1. има одговарајуће образовање, у складу са Законом, односно овим Правилником;

2. има психичку, физичку и здравствену способност за рад са децом и ученицима;

3. није осуђивано правноснажном пресудом за кривично дело за које је изречена безусловна казна затвора у трајању од најмање три месеца, као и за кривична дела насиље у породици, одузимање малолетног лица, запуштање и злостављање малолетног лица или родоскврнуће, за кривична дела примање или давање мита; за кривична дела из групе кривичних дела против полне слободе, против правног саобраћаја и против човечности и других добара заштићених међународним правом, без обзира на изречену кривичну санкцију, и за које није, у складу са законом, утврђено дискриминаторно понашање;

4. има држављанство Републике Србије;

5. зна српски језик и језик на којем остварује образовно-васпитни рад.

Услови уз става 1. овог члана доказују се приликом пријема у радни однос и проверавају се у току рада.

Услове из става 1. овог члана морају да испуњавају и лица ангажована по основу уговора ван радног односа у Школи ако обављају послове за које се тражи испуњеност тих услова.

Члан 16.

У посебним случајевима пријема запослених, министар решењем утврђује стечено образовање кандидата на радна места у Школи:

1. Када је образовање кандидата стечено у некој од република СФРЈ до 27. априла 1992. године, у Црној Гори до 16. јуна 2006. године или у Републици Српској, а врста образовања не одговара врсти образовања која је прописана чланом 140. Закона, на захтев Школе, министар надлежан за послове образовања и васпитања (у даљем тексту: министар), по претходно прибављеном мишљењу одговарајуће високошколске установе, решењем утврђује да ли је врста образовања одговарајућа за обављање послова наставника односно стручног сарадника у Школи;

2. Када је образовање кандидата стечено у систему војног школства, испуњеност услова у погледу стеченог образовања за обављање послова наставника, односно стручног сарадника у Школи, на захтев Школе, по претходно прибављеном мишљењу одговарајуће високошколске установе, утврђује решењем министар;

3. Када је образовање кандидата стечено у иностранству, испуњеност услова у погледу сте- ченог образовања за обављање послова наставника, односно стручног сарадника у Школи, на захтев Школе, на основу акта о признавању стране високошколске исправе и мишљења одговарајуће високошколске установе, утврђује решењем министар.

Опис послова који се обављају на радним местима, стручна спреме, односно потребно образовања, број извршилаца и други посебни услови за рад на радним местима у организациним деловима Школе.
Члан 17.

1) ДИРЕКТОР ШКОЛЕ
	Назив радног
 места
	ДИРЕКТОР

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	100,00%

	Општи/типични 

опис посла
	· обезбеђуjе законитост рада у установи;
· планира, организуjе и прати остваривање програма образовања и васпитања и свих активности установе, у складу са законом;
· спроводи мере и активности на осигурању квалитета и унапређивању образовноваспитног рада;
· израђуjе акциони план за унапређивање рада након спољашњег вредновања установе;
· планира, организуjе и контролише рад запослених у установи;  
· сарађуjе са родитељима, односно старатељима деце / ученика, запосленима, органима jединице локалне самоуправе, другим организациjама и удружењима у установи и другим и заинтересованим лицима и институциjама;  
· одлучуjе о наменском коришћењу средстава утврђених финансиjским планом и планом jавних набавки;  
· прати остваривање развоjног плана установе;  
· предузима мере ради извршавања налога просветног инспектора и просветног саветника, као и других инспекциjских органа;  
· организуjе припрему и доступност свих елемената потребних за процену остварености стандарда квалитета рада установе пре и током процеса спољашњег вредновања, као и израду акционог плана за унапређивање рада након спољашњег вредновања установе;  
· благовремено и тачно одржава ажурност базе података о установи у оквиру jединственог информационог система просвете;  
· обавља активности у вези са обавештавањем запослених, ученика и родитеља односно старатеља, стручних органа и органа управљања о свим питањима од интереса за рад установе и ових органа;  
· сазива и руководи седницама васпитнообразовног, наставничког, односно педагошког већа, без права одлучивања;  
· успоставља jасну организациону структуру са дефинисаним процедурама и носиоцима одговорности;  
· образуjе стручна тела и тимове, усмерава и усклађуjе рад стручних органа у установи;  
· подноси извештаjе о свом раду и раду установе органу управљања, наjмање два пута годишње;  
· доноси општи акт о организациjи и систематизациjи послова;  
· одлучуjе о правима, обавезама и одговорностима деце, ученика и запослених;  
· развиjа и промовише инклузивну културу;  
· планира и прати стручно усавршавање и спроводи поступак за стицање звања наставника, васпитача и стручног сарадника;  
· стручно се усавршава ради унапређивања компетенциjа у процесу руковођења образовноваспитним радом и установом.  
Изузетно, директор Школе може да обавља и послове наставника, васпитача и стручног сарадника, у складу са решењем министра.

Директор је одговоран за законитост рада и за успешно обављање делатности Школе, а за свој рад одговара министру и Школском одбору.

Директор Школе је такође одговоран:

· за обезбеђивање квалитета, самовредновање, стварање услова за спровођење спољашњег вредновања, остваривање стандарда постигнућа и унапређивање квалитета образовно-васпитног рада;

· за остваривање развојног плана Школе;

· за одобравање и наменско коришћење средстава утврђених финансијским планом, у складу са законом;

· за регуларност спровођења свих испита у Школи у складу са прописима;

· за благовремен и тачан унос и одржавање ажурности базе података о Школи у оквиру јединственог информационог система просвете
· обавља и друге послове у складу са законом, подзаконским актима и Статутом Школе.

	Стручна спрема /образовање
	· Високо образовање, стечено:

1. на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије);  

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године;

Изузетно, ако се на конкурс не пријави ниједан кандидат са наведеним образовањем:

· Високо образовање, стечено:

1. на студијама првог степена (основне академске, односно струковне 

2. и специјалистичке струковне студије);

3. на студијама у трајању од три године.

· Више образовање.

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	· дозвола за рад наставника, васпитача и стручног сарадника (лиценца);

· обука и положен испит за директора установе (лиценца);

· осам година рада на пословима образовања и васпитања након стеченог одговарајућег образовања, односно десет година рада на пословима образовања и васпитања након сте- ченог одговарајућег образовања, ако се на конкурс не пријави ниједан кандидат са одговарајућим образовањем.

Изабрани директор који нема положен испит за директора, дужан је да га положи у року до две године од дана ступања на дужност.

	Посебни услови рада
	


2) ОРГАНИЗАТОР ПРАКТИЧНЕ НАСТАВЕ И ВЕЖБИ

	Назив радног

 места
	Организатор практичне наставе и вежби

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	100,00%

	Општи/типични 

опис посла
	· планира и програмира васпитнообразовни рад у практичној настави (која се реализује у Школи и у привредним субјектима / установама);
· помаже директору у обављању послова везаних за рад практичне наставе;

· сарађује са ученичким организацијама;

· анализира реализацију и мере за унапређење практичне наставе;

· надзире и контролише извршење годишњег плана рада везано за практичну наставу;

· организује дежурства у радионицама;

· припрема распоред практичне наставе, професионалне праксе, блок наставе;

· прати и проучава законске прописе из делокруга свога рада.

· израђује распоред коришћења учионица и радионица; 
· води списак издатих деловодних бројева за закључивање Уговора о остваривању практичне наставе са социјалним партнерима;

· прима извештаје о раду од стране председника стручних већа практичне наставе и наставника практичне наставе, а на њихов образложен захтев пружа им потребну помоћ; 

· прикупља и чува оперативне месечне и годишње наставне планове наставника практичне наставе;

· набавља потребан грађевински материјал, алат, опрему и средстава за практичну наставу, безбедност и здравље на раду, заштиту од пожара и прву помоћ по захтеву наставника практичне наставе;

· обавља послове главног дежурног наставника у преподневној смени и води Књигу дежурства, јавља се на службени школски телефон, даје потребне информације посетиоцима Школе и другим заинтересованим лицима; 
· доставља директору извештај о достављеним месечним плановима наставника практичне наставе,најкасније 10тог у месецу за текући месец,

· организује функционалну употребу зграде Школе у којој се изводи практична настава и њено техничко и хигијенско одржавање;

· прави распоред рада радницама за одржавање чистоће – спремачицама и организује њихов рад; 

· контролише функционалну употребу зграде Школе у којој се изводи практична настава и њено техничко и хигијенско одржавање (откључавање и закључавање Школе и школског дворишта, одржавање чистоће у Школи око Школе и у школском дворишту, проветравање школских просторија, одржавање цвећа и зеленила у школи и око школе, улазак и излазак из школе и школског дворишта, исправност и функционалност школског инвентара и инсталација у згради практичне наставе); 

· обавља послове наставника у складу са решењем директора
· обавља и друге послове по налогу директора..

	Стручна спрема /образовање
	· Високо образовање стечено:

1.  на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студи- је, мастер струковне студије),

2.  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређи- вали високо образовање до 10. септембра 2005. године.

3.  на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), на студијама у трајању од три године, или више образовање.

Изузетно:

4. средње образовање и специјалистичко образовање у складу са одговарајућим правилником о врсти образовања наставника у стручној школи.

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	· положен специјалистички, односно мајсторски испит;

· пет година радног искуства у струци стечено после специјалистичког, односно мајсторског испита (за лица из тачке 4. у рубрици стручна спрема / образовање);

односно,

· пет година радног искуства у области образовања (за лица из тачака 1, 2 и 3. у рубрици захтевана стручна спрема / врста образовања).

	Посебни услови рада
	-у школи за ученике са сметњама у развоју и инвалидитетом, односно у одељењима за ученике са сметњама у развоју и инвалидитетом.


3) НАСТАВНИК ПРЕДМЕТНЕ НАСТАВЕ
	Назив радног

 места
	НАСТАВНИК ПРЕДМЕТНЕ НАСТАВЕ – наставник теоријске наставе

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	3091,76% (од чега 2057,00% наставник предметне наставе са одељењским старешинством,  1034,76 наставник предметне наставе )

	Наставник предметне наставе са одељењским старешинством  2057,00%
1.Српски језик и књижевност (предмет/и из ове области) 300,00%

2.Математика (предмет/и из ове области) 250,00%

3.Енглески језик (предмет/и из ове области) 100,00%
4.Историја (предмет/и из ове области) 90,00%

5.Географија (предмет/и из ове области) 60,00%
6.Биологија (предмет/и из ове области) 25,00%

7.Хемија и неметали (предмет/и из ове области) 45,00%
8.Рачунарство и информатика (предмет/и из ове области) 60,00%

9.Физичко васпитање (предмет/и из ове области) 100,00%

10.Физика (предмет/и из ове области) 100,00%

11.Грађевинарство (предмет/и из ове области) 700,00%

12.Електротехника (предмет/и из ове области) 127,00%

13.Економија, право и администрација (предмет/и из ове области) 10,00%
14.Социологија (предмет/и из ове области) 65,00%
15.Грађанско васпитање (предмет/и из ове области) 25,00%
Наставник предметне наставе  1034,76
1.Српски језик и књижевност (предмет/и из ове области) 27,77%

2.Грађанско васпитање  35,00%
3. Физичко васпитање (предмет/и из ове области) 130,00%

4.Машинство и обрада метала (предмет/и из ове области) 37,00%

5. Рачунарство и информатика (предмет/и из ове области) 20,00%

6.Енглески језик (предмет/и из ове области) 144,44%

7.Ликовна култура (предмет/и из ове области) 30,00%

8.Математика (предмет/и из ове области) 115,55%

9.Филозофија (предмет/и из ове области) 25,00%

10.Верска настава-православна 70,00%

11.Грађевинарство (предмет/и из ове области) 360,00%

12.Биологија (предмет/и из ове области) 15,00%

13.Музичка култура (предмет/и из ове области) 25,00%

	Општи/типични 

опис посла
	Остварује наставу и друге облике образовно-васпитног рада у Школи. Реализује:

· све облици непосредног образовно-васпитног рада са ученицима (обавезне и факултативне), теоријска настава и вежбе, настава у блоку,

· писмене задатке код предмета у којима су предвиђени, са прегледом истих,

· допунску настава,

· додатну настава,

· припремну настава,

· припремно-консултативни рад са ванредним ученицима,

· друштвено-користан рад,

· рад у секцијама, спортским културним и другим активностима,

· рад у тимовима, активима и комисијама и другим органима Школе,
· рад на пројектима,
· менторски рад са ученицима,
· послове одељењског старешине према годишњем плану рада школе,

· сарадњу са родитељима у термину који је одређен за пријем родитеља/ законских заступника, тзв. ''отворена врата'',

· сарадњу са родитељима у терминима састанака са родитељима/ законскихм заступницима, заказаних од стране директора, стручних сарадника и одељењских старешина,
· сарадњу са одељењским старешинама,
· проучавање стручне литературе у циљу припремања за часове и стручног усавршавања,

· обезбеђивање писмене припреме за сваки наставни час,

· редовно предавање месечних, периодичних и годишњих планова и програма рада,

· редовно предавање извештаја о раду,
· уредно и ажурно вођење педагошке документације,

· благовремено обавештавање ученика и родитеља о образовном и васпитном напретку, дисциплини и материјалној одговорности ученика,

· упознавање ученика и родитеља/ законских заступника са законским правима и обавезама ученика и могућностима да оствари своја права у складу са законом,

· руковођење стручним већем,

· руковођење разредом,
· попуњавање и вођење е-дневника,
· учешће у раду испитних комисија за све врсте испита које се организују у школи, уз припремање задатака и пружање стручне помоћи ученицима за полагање ових испита,

· рад у стручним већима, одељенским већима и наставничком већу,

· припремање ученика за учествовање у планираним и верификованим такмичењима,

· учествовање на обавезним семинарима и другим облицима стручног усавршавања,

· непосредан рад са наставником приправником-менторски рад,

· учествовање у раду уписних комисија приликом уписа ученика у све разреде школе,

· дежурство у школи,

· вођење статистичких података,
· учешће на сајмовима образовања и промоција школе по основним школама, 
· учешће на сајму грађевинаства са ученицима,
· организовање ученичких такмичења и манифестација,

· вођење ученика на манифестације (такмичења), и друге видове образовно- васпитног рада,

· старање о хигијени и дисциплини у одељењу, на такмичењима,

· захтевање од ученика да набаве једино уџбенике, збирке и остале публикације прописане и одобрене од стране ресорног министарства,

· учествовање у раду комисија које врше контролу вођења педагошке документације, записника, дневника рада, и остале евиденције,

· замену одсутних наствника у настави,

· одговорност за ивентар у кабинетима, лабараторијама, радионицама у којима обавља наставу у складу са задужењима и правилима понашања,

· одговоран је да прати рад ученика у учионицама, кабинетима и лабараторијама, радионицама и спроводи све мере заштите,

· упознавање ученике са задацима и садржајима наставе, правилима образовно- васпитног рада, критеријумима оцењивања,

· сарађује са педагогом и библиотекаром школе,

· поступа по Закону, поштује одредбе из Статута Грађевинске школе, као и остале одредбе подзаконских аката школе,

· обавља и друге послове предвиђене законом, подзаконски актима школе, налогом директора, помоћника директора, преседника стручног већа,

· остварује својим стручним знањем постизање резултата прописаних општим и посебним основама школског програма и годишњим планом рада, уважавајући предзнања и посебне могућности ученика;

· својим компетенцијама осигурава постизање циљева образовања и васпитања и стандарда постигнућа, уважавајући принципе образовања и васпитања, предзнања, потребе, интересовања и посебне могућности ученика;

· планира, припрема и остварује све облике наставе и друге облике образовно-васпитног рада у складу са планом и програмом Школе;

· остварује индивидуализацију и прилагођавање у складу са образовно-васпитним потребама ученика;

· остварује активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу школу;

· пружа додатну подршку ученицима из осетљивих друштвених група, талентованим ученицима и ученицима са сметњама у развоју и инвалидитетом и учествује у раду тима за израду ИОП-а и учествује у раду тима за додатну подршку ученику;

· води прописану евиденцију и педагошку документацију;

· учествује у изради прописаних докумената Школе;

· ради унапређивања образовноваспитне праксе саветује се са родитељима, одностно старатељима, запосленим у Школи, спољним сарадницма, стручним и другим институцијама;

· припрема и реализује излете, посете, екскурзије,

· сарађује са васпитачима домова у којима су смештени ученици, 

· контролише простор и инвентар пре и после завршетка наставе; 

· поступа по важећим законима, подзаконским актима, поштује одредбе Статута Школе и подзаконских аката школе,

· обавља и друге послове предвиђене законом, подзаконски актима школе, 

· врши друге послове по налогу директора.

Наставник - Одељенски старешина ( у шк. 2020/21. 23 наставника)
ОПИС ПОСЛА: Функција одељенског старешине је педагошка, организациона и административна. Да би остварио своју функцију одељенски старешина је дужан да:

· израђује план рада за наредну школску годину, који је саставни део Годишњег плана рада,

· руководи радом одељењског већа, припрема седнице, спроводи одлуке, координира организовање допунског и додатног облика рада, слободних активности,

· води рачуна о стандарду ученика /уџбеници, екскурзије, стипендије, кредити, смештај у дом/,

· води рачуна о реализацији допунских испита за ученике свог оделења у законским роковима,

· води рачуна о утврђивању услова за полагање разредних и поправних испита, припремној настави, реализацији разредних и поправних испита, ажурирању евиденције о испитима - за ученике свог оделења у законским роковима,

· редовно одржава према плану часове одељенске заједнице,

· посебно упозна и прати индивидуални развој сваког ученика у оделењу/здравствено стање, физички, социјални, емоционални и интелектуални развој, економске, социјалне, породичне, културне и друге чињенице битне за рад ученика/,

· подстиче и усмерава процес формирања одељењског колектива,

· обавља саветодавни васпитни рад са ученицима појединачно, групно или са одељенском заједницом,

· пружа помоћ ученицима приликом одлучивања о укључењу у ваннаставне активности,

· штити децу, ученике и запослене од дискриминације,

· помаже у организовању њихових активности у области међусобне помоћи у учењу, понашању,

· упознаје ученике са правилима понашања у школи, правима и дужностима ученика и другим важним одлукама органа школе,

· стара се о понашању и дисциплини ученика,

· подстиче формирање хигијенских, културних и радних навика ученика,

· води рачуна о осигуравању хигијенских, културних и радних навика ученика у школи, на манифестацијама у школској организацији, екскурзијама, односно утврђује материјалну и дисциплинску одговорност ученика у случајевима настанака штете на инвентару школе,

· води рачуна о уредности похађања наставе,

· решава дисциплинске проблеме настале на часовима појединих предмета,

· изриче васпитно-дисциплинске мере у својој надлежности,

· води ажурно и уредно дневник рада, матичну књигу и остале облике педагошке евиденција школе (записнике...),
· испуњава ђачке књижице, сведочанства, исписнице, дипломе, матичне књиге, уверења уз диплому, похвалнице, потврде и сл,
· анализира успех ученика и прелаже мере за њихово побољшање,

· води ученике на екскурзије као и друге видове образовно-васпитног рада,

· развија код ученика смисао за колективни живог, рад, другарство, поштење, искреност и слично,

· организује и одржава индивидуалне и групне састанке са родитељима/ законским заступницима,

· информише родитеље о захтевима које поставља школа пред ученика, о резултатима које ученици постижу у укупном образовно-васпитном раду кроз родитељске састанке /најмање четири пута годишње/,

· сачињава потребне извештаје и анализе и обавља друге послове који се стављају у његову надлежност,

· сарађује са родитељима/ законским заступницима ученика,

· сарађује са педагогом ради давања ученицима подршке у раду,

· сарађује са Тимом за безбедност и заштиту ученика од насиља, злостављања, занемаривања и дискриминације,

· помаже представницима одељења у раду ученичког парламента.



	Стручна спрема /образовање
	· Високо образовање стечено:

1. на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студи- је, мастер струковне студије),

2. на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Изузетно, високо образовање стечено:

1. на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије),

2. на студијама у трајању од три године,

· Више образовање.

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	· дозвола за рад (лиценца);

· стечено средње, више или високо образовање на језику на коме се остварује образовно-васпитни рад или положен испит из тог језика по програму одговарајуће високошколске установе.
Без лиценце послове предметног наставника, може да обавља:

1. приправник;

2. лице које испуњава услове за наставника, са радним стажом стеченим ван Школе, под условима и на начин утврђеним за приправнике;

3. лице које је засновало радни однос на одређено време ради замене одсутног запосленог.

Лице из тач. 1)–3) може да обавља послове наставника без лиценце, најдуже две године од дана заснивања радног односа у Школи.

	Посебни услови рада
	-у школи за ученике са сметњама у развоју и инвалидитетом, односно у одељењима за ученике са сметњама у развоју и инвалидитетом.


4. НАСТАВНИК ПРАКТИЧНЕ НАСТАВЕ
	Назив радног

 места
	НАСТАВНИК ПРАКТИЧНЕ НАСТАВЕ

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	1279,00% (од чега 1276,00% наставник практичне наставе и 3,00 % наставник практичне наставе са одељењским старешинством)

	Наставник практичне наставе 1276,00%
1.Грађевинарство (предмет/и из ове области) 1053,00%
2.Електротехника (предмет/и из ове области) 210,00%
3.Машинство и обрада метала (предмет/и из ове области) 13,00%
Наставник практичне наставе са одељењским старешинством  3,00%

	Општи/типични 

опис посла
	Планира, припрема и остварује практичну и блок наставу у у Школи (учионица и радионица) и на градилиштима (по основу Уговора о остваривању практичне наставе са грађевинским предузећима и самосталним грађевинским радњама). Планира, припрема и остварује друге облике образовно-васпитног рада у складу са програмом установе. Реализује:
· допунску настава,

· додатну настава,

· припремну настава,

· припремно-консултативни рад са ванредним ученицима,

· друштвено-користан рад,

· рад у секцијама, спортским културним и другим активностима,

· рад у тимовима, активима и комисијама и другим органима Школе,
· рад на пројектима,
· менторски рад са ученицима,
· послове одељењског старешине према годишњем плану рада школе,

· сарадњу са родитељима у термину који је одређен за пријем родитеља/ законских заступника, тзв. ''отворена врата'',

· сарадњу са родитељима у терминима састанака са родитељима/ законскихм заступницима, заказаних од стране директора, стручних сарадника и одељењских старешина,
· сарадњу са одељењскм старешинама, 
· проучавање стручне литературе у циљу припремања за часове и стручног усавршавања,

· попуњавање и вођење е-дневника,

· обезбеђивање писмене припреме за сваки наставни час,

· редовно предавање месечних, периодичних и годишњих планова и програма рада,

· редовно предавање извештаја о раду,

· уредно и ажурно вођење педагошке документације,

· благовремено обавештавање ученика и родитеља о образовном и васпитном напретку, дисциплини и материјалној одговорности ученика,

· упознавање ученика и родитеља/ законских заступника са законским правима и обавезама ученика и могућностима да оствари своја права у складу са законом,

· руковођење стручним већем,

· користе средства и опрему за личну заштиту на раду,
· учешће у раду испитних комисија за све врсте испита које се организују у школи, уз припремање задатака и пружање стручне помоћи ученицима за полагање ових испита,

· рад у стручним већима, одељенским већима и наставничком већу,

· припремање ученика за учествовање у планираним и верификованим такмичењима,

· учествовање на обавезним семинарима и другим облицима стручног усавршавања,

· непосредан рад са наставником приправником-менторски рад,

· учествовање у раду уписних комисија приликом уписа ученика у све разреде школе,

· дежурство у школи,

· вођење статистичких података,
· учешће на сајмовима образовања и промоција школе по основним школама,
· учешће на сајму грађевинаства са ученицима,
· организовање ученичких такмичења и манифестација,

· вођење ученика на манифестације (такмичења), и друге видове образовно- васпитног рада,

· старање о хигијени и дисциплини у одељењу, такмичењима,

· захтевање од ученика да набаве једино уџбенике, збирке и остале публикације прописане и одобрене од стране ресорног министарства,

· учествовање у раду комисија које врше контролу вођења педагошке документације, записника, дневника рада, и остале евиденције,

· замена одсутних наставника у настави,

· одговорност за ивентар у кабинетима, лабараторијама, радионицама у којима обавља наставу у складу са задужењима и правилима понашања,

· одговоран је да прати рад ученика у учионицама, кабинетима и лабараторијама, радионицама и спроводи све мере заштите,

· сарађује са педагогом и библиотекаром школе,

· поступа по Закону, поштује одредбе из Статута Грађевинске школе, као и остале одредбе подзаконских аката школе,

· обавља и друге послове предвиђене законом, подзаконски актима школе, налогом директора, помоћника директора, преседника стручног већа,

· остварује својим стручним знањем постизање резултата прописаних општим и посебним основама школског програма и годишњим планом рада, уважавајући предзнања и посебне могућности ученика;

· остварује индивидуализацију и прилагођавање у складу са образовноваспитним потребама ученика;

· учествује у изради и припреми планова, ИОП-а и програма школе и њиховој реализацији у делу који се односи на практичну наставу;

· у циљу реализације наставе саветује се са родитељима и законским заступницима ученика, са установама, предузећима и другим организацијама у циљу реализације наставе;

· обавља послове одељењског старешине;

· прати стручне и научне иновације;

· остварује индивидуалну наставу и обуку;

· прати и проучава прописе из делокруга свога рада.

· остварује сарадњу са грађевинским предузећима и самосталним грађевинским радњама/соц. партнерима ради остваривања практичне наставе на градилиштима у складу са Уговором о остваривању практичне,
· успостављање, одржавање и унапређивање сарадње са одговорним лицима у грађевинским предузећима и самосталним грађевинским радњама на чија градилишта ученици иду на практичну наставу (власници, предузетници, инжењери, пословође, мајстори, запослени и др.);

· успостављање, одржавање и унапређивање сарадње са социјалним партнерима Школе (васпитачи ученика који су смештени у ученичке домове, грађевинске фирме – стипендитори ученика, извођачи грађевинских радова, произвођачи грађевинског материјала, алата, машина и опреме, и др.);

· постизање потребних знања, вештина и радних ставова код ученика Школе ради њиховог укључивања у рад;

· промовисање квалитета знања, вештина и радних ставова које стичу ученици Школе ради уписа нових ученика у Школу и за редовне и за ванредне ученике;
· уписивање у Књигу дежурства у којем временском периоду и са којим ученицима односно одељењима ће остваривати практичну наставу на градилиштима;
· примена мера и активности за безбедност и здравље на раду, заштиту од пожара и прву помоћ;
· старање о дисциплини, хигијени, безбедности и здрављу у одељењу и на такмичењима;
· административни послови;
· организација и посета сајмовима, изложбама и другим манифестацијама; 

· учешће на сајмовима образовања и промоција школе по основним школама,
· набавка материјала, алата и опреме за потребе радионице; 
· одржавање алата, опреме, машина, апарата и инсталација у радионици;
· помоћ домару школе; 

· контролише простор, инвентар и алат пре и после завршетка наставе;

· безбедност и здравље ученика и других лица у учионици и у радионици, односно при остваривању практичне наставе;
· поступа по важећим законима, подзаконским актима, поштује одредбе Статута Школе и подзаконских аката школе,   
· обавља и друге послове предвиђене законом, подзаконским актима, и општим актима школе по налогу директора, организатора практичне наставе и вежби,

· обавља и друге послове по налогу директора. 


	Стручна спрема /образовање
	Изузетно, високо образовање стечено:

· на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије);

· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године;

· изузетно: 

· на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и  специјалистичке струковне студије), студије у трајању од три године или више образовање;

· одговарајуће средње образовање и положен специјалистички, односно мајсторски испит (и петогодишњим радним искуством у струци стеченим после специјалистичког, односно мајсторског испита).
Изузетно:

· на студијама другог степена (специјалистичке струковне студије) по прописима који су уређивали високо образовање у периоду од 10. септембра 2005. године до  7. октобра 2017. године.

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	· дозвола за рад (лиценца);

· петогодишње радно искуство у струци стечено после специјалистичког, односно мајсторског испита.

	Посебни услови рада
	-у школи за ученике са сметњама у развоју и инвалидитетом, односно у одељењима за ученике са сметњама у развоју и инвалидитетом.


5. СТРУЧНИ САРАДНИК-ПЕДАГОГ
	Назив радног

 места
	СТРУЧНИ САРАДНИК-ПЕДАГОГ

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	100,00%

	Општи/типични 

опис посла
	· доприноси стварању оптималних услова за развој деце и ученика и унапређивању васпитнообразовног, односно образовноваспитног рада;

· учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитнообразовног рада;

· прати, анализира и подстиче целовит развој детета и ученика; 

· пружа подршку и помоћ наставницима у планирању, припремању и реализацији свих видова васпитнообразовног рада;

· обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима и запосленима у установи;

· пружа помоћ наставницима на праћењу и подстицању напредовања деце /ученика, прилагођавању образовноваспитног рада индивидуалним потребама детета/ ученика, креирању педагошког профила и индивидуалног образовног плана ученика, обавља саветодавни рад са васпитачима и наставницима на основу добијених резултата процене, пружајући им подршку у раду са децом / ученицима, родитељима, личним пратиоцима / педагошким асистентима, подстиче лични и професионални развој наставника; 

· подстиче професионални развој запослених и организује стручно усавршавање у установи;

· спроводи активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу;

· организује и реализује активности на пружању подршке ученицима ради постизања социјалне, емоционалне и професионалне зрелости; 

· организује упознавање ученика са ефикасним техникама и методама учења;

· пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова и сарађује са интерресорном комисијом у процени потреба за додатном образовном, здравственом и / или социјалном подршком детету или ученику; 

· ради у стручним тимовима, комисијама, активима и другим органима установе;

· води прописану евиденцију и педагошку документацију;

· учествује у изради прописаних докумената установе;

· учествује у раду Тима за заштиту од дискриминације, насиља, злостављања и занемаривања;

· обавља послове у вези са професионалном оријентацијом ученика уз посебно уважавање индивидуалних снага и потреба за подршком;

· креира и прилагођава инструменте процене како би дошао до релевантних података о деци / ученицима, узимајући у обзир њихове специфичности у комуникацији, социјалној интеракцији, емоционалном и когнитивном развоју;

· реализује сарадњу са центром за социјални рад и другим релевантним институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе;

· иницира и учествује у истраживањима образовно васпитне праксе на нивоу установе.

· учествује у пројектима,

· прати е-дневник,

· учествује у раду савета родитеља, припрема седнице, шаље позиве, учествује у раду и води записник,

· стручно се усавршава,

· врши непосредни, групни и појединачни рад са ученицима ради спречавања и уклањања узрока заостајања у учењу,

· сарадњу са наставницима, стручним органима школе, директором - ради успешнијег и ефикаснијег образовно-васпитног рада,

· учествује у раду стручних органа Школе,

· сарађује са родитељима/ законским заступницима ученика ради пружања помоћи ученицима у њиховом васпитању и усмеравању на побољшање општег понашања и успеха ученика, 
· доставља извештаје о раду,

· доставља директору извештај, статистичку анализу успеха ученика по одељењима и предметима на крају сваког квалификационог периода,

· учествује у припремама и раду на седницама одељењских већа и Наставничког већа, по потреби и координира њихов рад,
· доставља директору извештај о достављеним месечним плановима наставника,најкасније 10тог у месецу за текући месец,
· одговоран је за педагошки рад Школе,

· обилажење часова редовне наставе,

· организује замену часова услед недоласка наставника на посао и води евиденцију о томе заједно са помоћником директора,

· старање о стручном усавршавању наставника, вођење евиденције о томе, 

· пружање помоћи у раду наставницима, приправницима, и одељенским старешинама,

· припремање распореда и организације испита, (разредних, поправних, матурских, допунских, по приговору, односно по жалби) и уписа ученика,

· праћење остваривања појединачних годишњих и месечних планова рада наставника, акционог плана,

· учествовање у изради Годишњег плана рада Школе,

· учествовање у изради Извештаја о реализацији рада Школе и програма рада стручних органа,

· откривање ученика који заостају у учењу, односно успеху, откривање узрока заостајања и предлог посебних метода облика рада и организације допунског облика рада,

· вођење евиденције уписаних и исписаних ученика, 

· формирање одељења заједно са директором, 

· вођење евиденције о свом раду на прописаним обрасцима, свакодневно, а на крају школске године подношење извештаја директору школе и архивирање исте,

· координисање радом тима за самовредновање,

· поступа по важећим законима, подзаконским актима, поштује одредбе Статута Школе и подзаконских аката школе,

· обавља и друге послове предвиђене законом, подзаконски актима школе, 

· врши друге послове по налогу директора.

	Стручна спрема /образовање
	Високо образовање:

· на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије);

· - на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године.

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	- дозвола за рад (лиценца).

	Посебни услови рада
	


6) СТРУЧНИ САРАДНИК - ПСИХОЛОГ
	Назив радног

 места
	СТРУШНИ САРАДНИК-ПСИХОЛОГ

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	50,00%

	Општи/типични 

опис посла
	· доприноси стварању оптималних услова за развој деце и ученика и унапређивању васпитнообразовног, односно, образовноваспитног рада;

· учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитнообразовног рада;

· пружа подршку васпитачима и наставницима у планирању, припремању и реализацији свих видова васпитнообразовног рада;

· пружа помоћ васпитачима и наставницима на праћењу и подстицању напредовања деце / ученика, прилагођавању образовноваспитног рада индивидуалним потребама детета / ученика, креирању педагошког профила и индивидуалног образовног плана ученика, обавља саветодавни рад са васпитачима и наставницима на основу добијених резултата процене, пружајући им подршку у раду са децом / ученицима, родитељима, личним пратиоцима, подстиче лични и професионални развој васпитача и наставника;

· спроводи активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу;

· организује и реализује активности на пружању подршке ученицима ради постизања социјалне, емоционалне и професионалне зрелости;

· координира превентивни рад у школи и пружање подршке ученицима и родитељима за примену здравих стилова живота, оснаживање породице за промену адекватних васпитних стилова;

· обавља саветодавни рад са децом и ученицима, родитељима, односно старатељима, васпитачима, наставницима и другим стручним сарадницима на унапређењу васпитнообразовног рада;

· обавља саветодавни рад са децом и ученицима, родитељима, односно старатељима и запосленима у установи;

· ради у стручним тимовима и органима установе;

· води прописану евиденцију и педагошку документацију;

· пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова и сарађује са интерресорном комисијом у процени потреба за додатном образовном, здравственом и /или социјалном подршком детету или ученику; 

· обавља послове у вези са професионалном оријентацијом ученика уз посебно уважавање индивидуалних снага и потреба за подршком;

· креира и прилагођава инструменте процене како би дошао до релевантних података о деци / ученицима, узимајући у обзир њихове специфичности у комуникацији, социјалној интеракцији, емоционалном и когнитивном развоју;

· реализује сарадњу са стручним и другим институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе;

· учествује у изради прописаних докумената установе;

· учествује у пројектима,

· прати е-дневник,

· учествује у раду савета родитеља, припрема седнице, шаље позиве, учествује у раду и води записник,

· стручно се усавршава,

· врши непосредни, групни и појединачни рад са ученицима ради спречавања и уклањања узрока заостајања у учењу,

· сарадњу са наставницима, стручним органима школе, директором - ради успешнијег и ефикаснијег образовно-васпитног рада,

· учествује у раду стручних органа Школе,

· сарађује са родитељима/ законским заступницима ученика ради пружања помоћи ученицима у њиховом васпитању и усмеравању на побољшање општег понашања и успеха ученика, 

· доставља извештаје о раду,

· доставља директору извештај, статистичку анализу успеха ученика по одељењима и предметима на крају сваког квалификационог периода,

· учествује у припремама и раду на седницама одељењских већа и Наставничког већа, по потреби и координира њихов рад,

· доставља директору извештај о достављеним месечним плановима наставника,најкасније 10тог у месецу за текући месец,

· одговоран је за педагошки рад Школе,

· обилажење часова редовне наставе,

· организује замену часова услед недоласка наставника на посао и води евиденцију о томе заједно са помоћником директора,

· старање о стручном усавршавању наставника, вођење евиденције о томе, 

· пружање помоћи у раду наставницима, приправницима, и одељенским старешинама,

· припремање распореда и организације испита, (разредних, поправних, матурских, допунских, по приговору, односно по жалби) и уписа ученика,

· праћење остваривања појединачних годишњих и месечних планова рада наставника, акционог плана,

· учествовање у изради Годишњег плана рада Школе,

· учествовање у изради Извештаја о реализацији рада Школе и програма рада стручних органа,

· откривање ученика који заостају у учењу, односно успеху, откривање узрока заостајања и предлог посебних метода облика рада и организације допунског облика рада,

· вођење евиденције уписаних и исписаних ученика, 

· формирање одељења заједно са директором, 

· вођење евиденције о свом раду на прописаним обрасцима, свакодневно, а на крају школске године подношење извештаја директору школе и архивирање исте,

· координисање радом тима за самовредновање,

· поступа по важећим законима, подзаконским актима, поштује одредбе Статута Школе и подзаконских аката школе,

· обавља и друге послове предвиђене законом, подзаконски актима школе, 

· врши друге послове по налогу директора.

	Стручна спрема /образовање
	Високо образовање:

· на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије);

· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године.

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	· дозвола за рад (лиценца).

	Посебни услови рада
	· у школи за ученике са сметњама у развоју и инвалидитетом.


В) СТРУЧНИ САРАДНИК - БИБЛИОТЕКАР
	Назив радног

 места
	СТРУЧНИ САРАДНИК - БИБЛИОТЕКАР

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	100,00%

	Општи/типични 

опис посла
	· у школској библиотеци обавља непосредан рад са ученицима у вези са издавањем књига и других публикација;

· води пословање библиотеке;

· планира, организује и учествује у изради и реализацији програма образовања и васпитања;

· сарађује са наставницима и стручним сарадницима;

· руководи у раду библиотечке секције;

· учествује у организовању и остваривању културне активности и јавне делатности  Школе;

· води фото, музичку, видео и другу архиву школе и стручно обрађује нотне, видео, аудио и друге записе;

· сарађује са матичном библиотеком, стручним институцијама и друштвеним окружењем;

· предлаже набавку књига, часописа, инвентарише, класификује, сигнира и каталогизује;

· учествује у избору одобрених уџбеника са осталим члановима већа;

· учествује у раду тимова, актива, комисија и органа Школе;

· учествује у пројектима,
· стручно се усавршава,
· води педагошку документацију и евиденцију;

· учествује у изради прописаних докумената Школе.

· сређује библиотечки фонд, врши стручну обраду књига (смештај, инвестирање, ревизију), брине о примерцима књига од посебне вредности који се не могу изнајмиљивати или издавати, већ само фотокопирати и о томе води прописану евиденцију,
· сарађује са наставницима српског и страних језика и наставницима предметне наставе,

· руководи радом културне и јавне делатности школе,

· организује и помаже у изовођењу посета сајмовима књига,

· обавља индивидуални и групни рад са читаоцима (ученицима и наставницима) суделује у информисању и саветовању,

· врши издавање и пријем књига и других публикација,

· прати издавање нових издања и предлаже набавке књига и записа и часописа, набавку иностране литературе по могућностима и о томе води прописану евиденцију,

· врши набавку литературе по писаним захтевима стручних већа,

· сарађује са другим библиотекама и издавачким организацијама,

· сарађује са стручним органима школе,

· учествује у изради годишњег плана рада Школе,

· учествује у изради Извештаја о реализацији Годишњег плана рада школе,

· на паноу у библиотеци и холу школе сваког месеца обавештава ученике о новим издањима и ранг листама најчитанијих књига,

· организује књижевне вечери, научне трибине у сарадњи са културним институцијама, најмање по једну у току сваког тромесечја, које благовремено планира и обавештава ученике кроз књигу обавештења,
· обавља и друге послове по налогу директора.

	Стручна спрема /образовање
	Високо образовање:

1) на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер  струковне студије, специ- јалистичке академске студије);

2) на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређи- вали високо образовање до 10. септембра 2005. године.
изузетно:

на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању до три године или вишим образовањем и године радног искуства на тим пословима стечено до дана ступања на снагу ове уредбе.

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	· дозвола за рад (лиценца).

	Посебни услови рада
	


7) СЕКРЕТАР ШКОЛЕ
	Назив радног

 места
	СЕКРЕТАР ШКОЛЕ

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	100,00%

	Општи/типични 

опис посла
	· стара се о законитом раду Школе, указује директору и органу управљања на неправилности у раду Школе;

· обавља управне послове у Школи;

· израђује опште и појединачне правне акте Школе;

· обавља правне и друге послове за потребе Школе;

· израђује уговоре које закључује Школа;

· обавља правне послове у вези са статусним променама у Школи;

· обавља правне послове у вези са уписом ученика;

· обавља правне послове у вези са јавним набавкама у сарадњи са финансијском службом Школе;

· пружа стручну помоћ у вези са избором органа управљања у Школи;

· пружа стручну подршку и координира рад комисије за избор директора Школе;

· прати прописе и о томе информише запослене; 

· присуствује стручним семинарима из свог делокруга и редовно се усавршава,

· стара се да се одлуке надлежних органа доносе и примењују у складу са законским прописима у одређеним роковима, припрема седнице и учествује у раду Школског одбора,

· доставља позиве и материјал члановима Школског одбора,
· учествује у организовању извршавања одлука Школског одбора, директора и организација ван Школе,

· помаже директору у припреми одговарајућих мишљења и ставова као и предлога које даје Школском одбору, у складу са законским прописима у одређеним роковима,

· припрема одговарајући материјал директору када он заступа или предствавља школу,

· уз овлашћење директора заступа Школу пред судом и другим органима,

· стручно саставља уговоре које школа склапа са другим лицима и организацијама за своје потребе или даје сугестије и стручно мишљење пре потписивања понуђених форми уговора од стране других лица која нису на штету школе,

· доследно поштује, спроводи и придржава се одредби Закона, Статута, колективног уговора, општих аката школе,

· пружа стручну помоћ приликом извршавања одлука суда, других органа ради спречавања пропуста и прекршаја услед којих се кажњава Школа и одговорно лице (директор)

· води евиденцију и стара се да школа у законском року обнавља и склапа уговоре,
· обавља припрему и стручну израду решења, и одлука које доноси директор и Школски одбор, 

· чува податке који представљају пословну и другу тајну, те да исте неовлашћено не саопштава,

· одговорно чува печате и штамбиље школе за које је задужен,

· квалитетно и ефикасно обавља поверене послове, како не би дошло до пропуста правне природе који би за последицу имали жалбу или прекршај на решење овлашћеног лица од стране других лица или установа и тиме се нанела штета,

· обавља припрему и израду општих и појединачних аката Школе, осим из области финансија, осим у смислу обавезе припреме свих релевантних података /фотокопија решења, уговора, радних књижица, итд.../ потребних финансијској служби за обрачунавање износа накнада, зарада, одбитака, итд,

· врши усклађивање свих правилника и правних аката које доноси школа са актуелним Законима, квалитетно и у утврђеним роковима поштујући прописе,

· врши судску регистрацију Школе и свих промена у вези са тим,

· пружа тумачења и стручна мишљења о примени закона, подзаконских прописа и нормативних аката школе,

· врши потписивање преписки и докумената у границама следећих овлашћења: пријаве и одјаве радника, радне књижице, и остало уз сагласност директора,
· врши оверу докумената уз правилну употребу печата и штамбиља школе,

· стара се уредном чувању документације школе (унутар канцеларије секретара),  
· води рачуна о благовременим пријавама промена у току осигурања,

· води рачуна о благовременим пријавама и одјавама запослених у надлежним установама,

· води рачуна о персоналноим досијеима запосленог и персоналној документацији,

· диломираном економисти за финансијско-рачуноводствене послове доставља рачуне, фотокопије дописа и фотокопије уговора који су основ за рачуноводствене послове, а које претходно заводи,

· поступа по Закону, подзаконским актима, поштује одредбе из Статута, као и остале одредбе подзаконских аката школе,

· обавља и друге послове по налогу директора.

	Стручна спрема /образовање
	Високо образовање из области правних наука:

1) на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специ- јалистичке академске студије);

2) на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређи- вали високо образовање до 10. септембра 2005. године.

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	1) Дозвола за рад секретара (лиценца за секретара). Секретар је дужан да у року од две годи- не од дана заснивања радног односа положи испит за лиценцу за секретара.

2) Секретар који има положен стручни испит за секретара, правосудни или стручни испит за запо- слене у органима државне управе или државни стручни испит – сматра се да има лиценцу секретара.
3) Рад на рачунару.

	Посебни услови рада
	


8) ДИЛОМИРАНИ ЕКОНОМИСТА ЗА ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ
	Назив радног

 места
	ДИЛОМИРАНИ ЕКОНОМИСТА ЗА ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	100,00%

	Општи/типични 

опис посла
	· припрема податке и пружа подршку у изради финансијских планова;

· израђује процедуре за финансијско управљање и контролу (ФУК);

· прати стање, спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира акте и припрема извештаје о финансијским и рачуноводственим питања из области делокруга рада;

· прикупља и обрађује податке за израду извештаја, финансијских прегледа и анализа;

· припрема податке за израду општих и појединачних аката;

· припрема и врши обраду документације за плаћање по различитим основама;

· врши плаћање по основу документације, прати преузимање обавеза за реализацију расхода;

· израђује планове и програме развоја и анализе из делокруга свог рада;
· припрема извештаје из области  рада; 
· прати усклађивање плана рада и финансијских планова; 
· учествује у припреми и изради финансијских извештаја (периодичних и годишњих) и годишњег извештаја о пословању(завршног рачуна);

· врши рачуноводствене послове из области рада;

· припрема и обрађује документацију за евидентирање насталих пословних промена;

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

· усклађује стања имовине и обавеза у књиговодственој евиденцији са стварним стањем;

· прати усаглашавање потраживања и обавезе;

· прати чување и архивирање финансијских извештаја, дневника и главне књиге, 

· присуствује стручним семинарима из свог делокруга и редовно се усавршава,
· прати, тумачи и примењује законске прописе везане за рачуноводствено- финансијску службу, као и правилник о буџетском рачуноводству Грађевинске школе,

· доследно поштује, спроводи и придржава се одредби закона везано за рачуноводствено-финаснсијску службу,

· чува податке који представљају пословну и другу тајну, те да исте неовлашћено не саопштава, копира и даје на увид или у посед другим лицима или запосленима којима не припадају,

· рукује финансијским средствима у оквиру овлашћења из Закона о рачуноводству,

· прати и у роковима примењује законске прописе везано за средства које школа остварује као ванредни приход,

· пружа потребне информације органу управљања потребне за доношење правилних одлука,

· саставља предлог финансијског плана, периодичног обрачуна, годишњег обрачуна,

· води и чува потребну документацију материјалног и финансијског пословања Школе,

· припрема извештај за Школски одбор који се односи на материјално-финансијско пословање Школе,

· израђује статистичке извештаје који се траже од школе, а односе се на рад рачуноводства,

· свакодневно подноси извештај директору школе о стању на рачунима школе уз приложени извод,

· од референта (или секретара школе) преузима рачуне за наплату и дописе, и осталу документацију која се односе на сектор финансија проверавајући да ли је добијена у целости,

· редовно врши исплату према фактури, након потписаних налога од стране одговорног лица,

· прати реализацију уговора, води рачуна о наплати и потраживањима,

· врши контролу финансијских докумената контирања и књижења (синтетичко, аналитичко) укључујући и аналитику исплата зарада и других примања запослених,

· чува књиговодствену документацију и пословне књиге,

· врши јавне набавке добара, услуга и радова, у надлежности финансијског пословања, а у сарадњи са секретаром школе и правно-нормативних надлежности секретара,

· води евиденцију о набавкама у складу са законом и општим актима школе,

· прати набавку и утрошак материјала за одржавање школе,

· учествује у изради решења о заради за сваког радника школе на основу колективног уговора, решења о 40-часовној радној недељи запослених (које правовремено доставља секретар школе) и осталих аката школе,

· води архиву у области финансија,

· води евиденције о административним забранама и потрошачким кредитима запослених, извршава решења и судске одлуке о административним забранама,

· сарађује са банкама код којих запослени имају административне забране, обезбеђује тачне информације,

· обавља административне послове везане за попис имовине,

· сачињава детаљна упутства о начину рада пописне комисије,

· пружа помоћ члановима пописне комисије приликом редовних и ванредних пописа средстава Школе,

· усаглашава стања утврђеног пописом са књиговодственим стањем,

· врши пријем, контролу, груписање и књижење улазне и излазне документације и даје налог за финансијско задуживање;

· врши усаглашавање са главном књигом свих конта за обрачун зарада, накнада зарада и друга примања;
· врши обрачун зарада и осталих исплата; 
· издаје потврде о висини зарада;
· врши фактурисање услуга; 
· води књигу излазних фактура и других евиденија; 
· води прописане електронске евиденције и обавља електронска плаћања;

· контролише евидентирање пословних промена у пословним књигама и евиденцијама;
· прати и усаглашава стање књига основних средстава и главне књиге;
· прати измиривање пореских обавеза;

· учествује у изради обрачуна пореза на додату вредност;

· израђује месечне извештаје из делогруга свог рада и одговоран је за њихову тачност;

· ажурира податке у одговарајућим базама;

· пружа подршку у изради финансијских извештаја (периодичних и годишњих) и годишњег извештаја о пословању ;
· врши рачунску и логичку контроли месечних извештаја, обрађује податке и израђује статистичке табеле.
· врши контролу целокупне документације у складу са Законом о рачуноводству и осталим подзаконским прописима везаним за рад рачуноводствено-финансијске службе,

· одговорно чува печате и штамбиље школе у својој надлежности,

· поступа по Закону, поштује одредбе из Статута, као и остале одредбе подзаконских аката школе,

· обавља и друге послове по налогу директора.

	Стручна спрема /образовање
	Високо образовање:

· на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова,

· односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	· рад на рачунару


	Посебни услови рада
	


9) РЕФЕРЕНТ ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ
	Назив радног

 места
	РЕФЕРЕНТ ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	100,00%

	Општи/типични 

опис посла
	· пружа техничку подршку у припреми појединачних аката и прикупља и припрема документацију приликом израде аката, уговора и др.; 

· прикупља податке за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа;

· врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа;

· издаје одговарајуће потврде и уверења;

· израда месечних и периодичних статистичких и других извештаја из делокруга свог рада; 
· врши аминистративно – техничке послове везано за унос и обраду података;
· врши канцеларијске послове непосредно на шалтеру;

· обавља административне послове у вези са кретањем предмета;

· води деловодник из свог домена посла, пописе аката и заводи, разводи, архивира  и задужује акта; 

· врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште; 

· по пријему поште, све врсте писмена доставља директору (односно другом запосленом кога директор овласти), а по парафирању имена особе којој одређени документ треба да се достави, врши интерну доставу у школи, уз потпис примаоца и датум преузимања,

· пружа подршку припреми и одржавању састанака;

· припрема и умножава материјал за рад; 

· води евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци, чувању и подели потрошног канцеларијског материјала;

· води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама.

· уколико се не ради о архивирању докумената за које одговара секретар и која се архивирају у секретаријату, по парафирању од стране директора, дотичној особи или служби доставља се обавезно и искључиво фотокопија документа, а оригинал архивира – по предмету, односно датуму код референта, тј. секретара,

· прима и заводи испитне, уписне, матурске и друге пријаве и поднеске ученика и родитеља ученика,

· издаје потврде о школовању редовним и ванредним ученицима,

· обавештава редовне ученике о резултатима решавања по молбама и даје све потребне информације,

· ради са странкама,

· стара се о уредном снабдевању Школе канцеларијским материјалом и чува канцеларијски материјал у употреби,

· обавља послове потребне за коричење записника, службених листова гласника и осталог материјала,

· пружа помоћ приликом редовних и ванредних пописа средстава Школе,

· у електронској форми попуњава картон ученика, са свим неопходним подацима за текућу школску годину, ради успостављања јединственог информационог система,

· задужен је за проверу и издавање дупликата сведочанстава и диплома по пријему писаног захтева у року од пет радних дана од пријема заведене молбе,

· води редовно регистар уписаних и исписаних ученика током школске године, 

· архивира обрађене предмете и друга писмена и стара се о уредном чувању школске документације предате на чување, у складу са прописима којим је утврђено канцеларијско, односно административно пословање и из свог делокруга остварује сарадњу са надлежним организацијама ван школе поводом архивске грађе школе,

· стара се о уредном чувању школске документације за текућу годину и уредно води евиденцију свакодневно уз потпис одењенског старешине о преузимању и враћању на чување документације,

· стара се о уредном чувању школске архивиране документације у раду и педагошке из претходне године (архивиране),

· архивира документа и води архивску књигу,

· обрађује записнике и уписнице на крају школске године за коричење и архивирање,

· стара се уредном чувању документације школе (унутар канцеларија референта за правне, кадровске и административне послове и Архиве),

· стара се о уредном и правилном вођењу матичних књига, односно пружа информације одељењским старешинама о правилном уношењу података (информације о променама у закону референту правовремено доставља секретар школе),

· стара се о правилном попуњавању пријава, записника и остале документације потребне за пријаву испита, уписа, исписа,

· стара се о пријему уредно попуњене документације – пријава, записника са испита, матичних књига, регистра уписаних, књиге евиденције о уписаним и исписаним ученицима у току једне школске године,

· стара се да примљена документација (испита, жалби, молби, понуда, итд...) буде потпуна, односно не прима непотпуну документацију било које странке,

· обавља дактилографске послове за потребе школе, а по налогу  директора,

· квалитетно и ефикасно обавља поверене послове, како не би дошло до пропуста формално-правне природе који би за последицу имали жалбу или прекршај на решење овлашћеног лица од стране других лица или установа и тиме се нанела штета,

·  води рачуна о чувању матичних књига ученика,

· води евиденцију матурских радова за сваку школску годину и архивира исте,

· одговорно чува печате и штамбиље школе у својој надлежности,

· Диломираном економисти за финансијско-рачуноводствене послове доставља рачуне, фотокопије дописа и фотокопије уговора који су основ за рачуноводствене послове, а које претходно заводи,

· - прикупљање документације везане за обрачун плата и боловања запослених: Дознака, решења,  уговора, спискова за исплату СС,  и унос података у табеле,
· месечна припрема спискова за превоз запослених. 13-ти у месецу,
· попуњавање налога службеног пута,
· обрада стажа запослених и припрема списка за јубиларне награде,
· издавање потврда запосленима и овера кредита,
· по потреби-повремено, достава документације у :Трезор, Г. секрет. за образовање, М. Просвете, Р. фонд здравственог осигурања, Р. Фонд за ПИО, Секрет. за соц. и дечју заштиту и друге институције,
· рад у набавкама 
· припрема и копирање пратеће документације уз захтеве

· технички помаже секретару у обављању свих административних послова,

· парафира сва писмена за чију дактилографску обраду је задужена,

· чува податке који представљају пословну и другу тајну, те да исте неовлашћено не саопштава, копира и даје на увид или у посед другим лицима или запосленима којима не припадају,

· поступа по Закону, поштује одредбе Статутаи подзаконских аката школе,

· обавља послове по налогу секретара школе, који врши надзор над његовим радом,

· обавља и друге административне и техничке послове по налогу директора.

	Стручна спрема /образовање
	- средње образовање.

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	- рад на рачунару.

	Посебни услови рада
	


10) ТЕХНИЧАР ОДРЖАВАЊА ИНФОРМАЦИОНИХ СИСТЕМА И ТЕХНОЛОГИЈА
	Назив радног

 места
	ТЕХНИЧАР ОДРЖАВАЊА ИНФОРМАЦИОНИХ СИСТЕМА И ТЕХНОЛОГИЈА

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	50,00%

	Општи/типични 

опис посла
	· извршава обраде, контролише рад стандардних апликација; 

· инсталира, подешава, прати параметре рада, утврђује и отклања узроке поремећаја у раду информационих система и технологија; 

· предузима мере за благовремено обезбеђење резервних делова;
· врши замену дотрајалих делова рачунарске опреме,

· - води оперативну документацију и потребне евиденције. 

	Стручна спрема /образовање
	- средње образовање.

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	

	Посебни услови рада
	


11) ДОМАР
	Назив радног

 места
	ДОМАР

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	100,00%

	Општи/типични 

опис посла
	· обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, противпожарних система, уре-ђаја, опреме, апарата и средстава према плану одржавања;

· обавља механичарске / електричарске / водоинсталатерске / браварске / столарске / лимарске / молерске / аутомеханичарске и сл. послове, послове ложача, као и друге радове одржавања и поправки;

· припрема објекте, опрему и инсталације за рад;

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

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

· прати параметре рада и подешава опрему и постројење;

· рукује постројењима у котларници;

· обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану одржавања;
· користи средства и опрему за личну заштите на раду;
· води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама;

· стара се и одговара за чување и одржавање школске зграде, припадајућег инвентара,

· обавља хитне мање поправке школске зграде, инсталација и инвенатара,

· обавештава секретара о проблемима и потребама у вези одржавања и оправки Школске зграде,

· стара се о одржавању инсталација у згради, 

· стара се о правилном функционисању и примени средстава протвпожарне и хигијенско - техничке заштите,

· задужен је за правилно функционисање противпожарног система и редовну контролу и одржавање истог и сарадњу са овлашћеним предузеђем за против пожарне услуге, при чему надгледа њихов рад и потписује сваки обављени радни налог и одговоран је за исти,

· осигурава исправност и одржавање хидраната и води евиденцију о томе,

· откључава, закључава зграду, обезбеђује нужно паљење и гашење светала и затварање прозора и врата на почетку прве и крају друге смене наставе, односно рада школе,

· чува и одговоран је за целокупну имовину школе,

· врши дежурство и контролише улаз страних лица у зграду и по потреби их одстрањује из зграде,

· чишћење снега на прилазу школи и на тротоару око целе зграде,

· стара се о снабдевању запослених спремачица одговарајућом заштитном радном обућом и одећом,

· води рачуна о раду спремачица и одговоран је за уредно и благовремено чишћење зграде,

· сарађује при изради планова предрачуна за веће преправке и послове одржавања,

· даје потребне податке и обавештења за упућивање потребних преправки и одржавања уколико није одређен посебан надзорни орган,

· надзире радове при поправкама када се извршавају од стране трећих лица,

· одржава школски инвентар, зграду,
· врши поправку на зидовима које су настале услед физичких оштећења, исписивањем графита или елементарним непогодама,

· одржава олуке и води рачуна о стању водоводне и канализационе мреже у школи,

· помаже и учествује у попису инвентара,

· врши пријем школског намештаја и ивентара који се тиче одржавања школског простора,

· врши свакодневно контролу стања школског ивентара, и на основу пријаве о штети од стране спремачица, дужан је у року од два дана да отклони недостатке, или писмено извести секретара школе из којих разлога то није учинио и време потребно за отклањање истих ,

· израђује нове инвентарске предмете и прерађује, дорађује и поправља постојеће инвентарске предмете, инсталације и уређаје,

· обавештава директора и секретара о мерама које треба предузети да би се отклонила опасност од неисправних инсталација и спречиле последице елементарних непогода,

· обавља и друге послове по налогу директора.

	Стручна спрема /образовање
	-средње образовање.
изузетно:

основно образовање и радно искуство на тим пословимастечено до дана ступања на снагу ове уредбе.

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	-положен стручни испити за рад са судовима под притиском (за послове руковања постројењем у котларници).

	Посебни услови рада
	


12) ЧИСТАЧИЦА
	Назив радног

 места
	ЧИСТАЧИЦА

	Укупна ангажованост у (%) за школску 2020/21.годину
	800,00%

	Општи/типични 

опис посла
	· одржава хигијену у просторијама и санитарним чворовима; 

· одржава чистоћу дворишта и износи смеће;

· приjављуjе сва оштећења и кварове на инсталациjама и инвентару;

· прати стање залиха потрошног материјала за потребе одржавања чистоће.
· одржава хигијену у школским просторијама и школском дворишту;

· одржава зеленило у Школи и у школском дворишту, у сарадњи с домаром и ученицима;

· у случају потребе обавља курирске послове;

· обавља послове у вези са организовањем школских свечаности;

· чисти снег и лед око Школске зграде, у сарадњи са домаром;

· послове свакодневног прања подова у учионицама, кабинетима, канцеларијама, зборници, радионици, степеништу, ходницима, фискултурној сали, библиотеци, санитарним чворовима, обезбеђујући чистоћу у поменутим просторијама пре почетка рада/наставе у 1, односно у 2. смени, као и између смена, после сваког великог одмора, као и на крају 2. смен,

· чишћење унутарњег дворишта (у зимском периоду уз помоћ домара) и простора  испред главног улаза у Школу и целог тротоара око школске зграде и то: пола сата пре почетка наставе у јутарњој смени (07:30 часова), после сваког малог и великог одмора, између смена (13:30-14:00 часова), после краја послеподневне смене,

· послове свакодневног чишћења (брисања прашине) на горњим површинама намештаја и осталог инвентара учионицама, кабинетима, канцеларијама, ходницима, фискултурној сали, библиотеци, 
· послове свакодневног чишћења (уклањања ситних мрља) са клупа, столица, ормара у учионицама, кабинетима, радионицама
· послове чишћења (брисања прашине) техничке опреме у горе поменутим просторијама (телефонских апарата, свих електронских уређаја (рачунара, штампача, скенера, видео-пројектора, графоскопа, итд...), најмање једном недељно,

· послове прања врата, прозора, плочица, столарије, масне цокле на зидовима у учионицама, кабинетима, канцеларијама, зборници, радионици, степеништу, ходницима, фискултурној сали, библиотеци, санитарним чворовима, најмање једном у две недеље,

· послове чишћења (брисања прашине, односно уклањања паучине) на површинама зидова, плафона итд... у свим просторијама школе, најмање једном у две недеље,

· послове чишћења намештаја (доње површине плоча клупа) од жвакаћих гума, најмање једном у две недеље,

· редовно дежурање на ходницима школе за време свих одмора, и на главном улазу током трајања наставе у обе смене (по распореду који утврђују секретар и домар школе) и вођење рачуна о кретању ученика (долазак, одлазак) и осталих странака у Школи, пријављивање дежурном наставнику, домару, секретару, помоћнику директора или директору сваке сумњиве радње која би могла бити потенцијална опасност по безбедност ученика и запослених, као и повреду дисциплинске или материјалне одговорности ученика и запослених,

· пријављивање настанка штете домару, секретару, помоћнику директора, и то одмах по констатовању настанка штете,

· учествовање у размештају инвентара и намештаја школе по потреби,

· одржавање цвеће у просторијама и ходницима школе,

· пријављивање и доношење нађених изгубљених и заборављених ствари помоћнику директора или директору,

· обављање курирских послова за потребе школе по налогу директора, помоћника директора, секретара и диломираном економисти за финансијско-рачуноводствене послове, 

· врши отпремање свих писмена из школе, о чему води договарајућу евиденцију кроз деловодни протокол или доставну књигу, 

· откључавање и закључавање школе према утврђеном распореду,

· одговорност за затварање прозора и врата просторија школе, гашење светла, закључавање кабинета, канцеларија, библиотеке, сале за физичко васпитање, - на крају 2. смене, односно у току смена а после  чишћења,

· обезбеђивање откључавања и закључавања просторија у школи, потребних за ванредно коришћење (услед појединих манифестација),

· одговарност за инвентар и опрему којом рукују,

· одговорност за рационално коришћење материјала за хигијену,

· коришћење прописаних заштитних средстава при извршавању послова,

· квалитетно и у року обављање поверених послова, вођење рачуна о рационалном коришћењу материјала,

· поступање по Закону, поштује одредбе Статута, као и осталих одредаба подзаконских аката школе,

· обављање и других послова по налогу директора.

	Стручна спрема /образовање
	-Основно образовање

	Додатна знања / испити / радно искуство / компетенције
	

	Посебни услови рада
	


IV ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
            Члан 18.

Запослени који не испуњава услов за пријем у радни однос у погледу врсте и степена образовања, утврђен Правилником, а радни однос у Школи је засновао према условима утврђеним у акту који је важио до ступања на снагу Правилника, има право да настави рад у Школи, уколико то није супротно закону.

Члан 19.

Правилник о организацији и систематизацији послова, заведен под бројем 850 од 02.09.2019. године престаје да важи даном ступања на снагу овог Правилника.
Члан 20.

Школски одбор је дао сагласност на Правилник о организацији и систематизацији послова у Грађевинској

школи одлуком број 593 од  15.09.2020.године, која је његов саставни део.

Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Школе.

Правилник је објављен на огласној табли Школе у згради практичне наставе 18.09.2020. године.
                                                                                                                                                                  Директор

Драгана Радовановић, дипл.мат.
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