Na osnovu člana 38. stav 3. Zakona o zaštitniku građana („Službeni glasnik RS“, br. 79/05 i 54/07) i člana 3. Odluke o obrazovanju i radu stručne službe Zaštitnika građana od 24. avgusta 2007. godine, Zaštitnik građana, uz saglasnost Narodne skupštine Republike Srbije, donosi
P R A V I L N I K
O UNUTRAŠNJEM UREĐENJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA U STRUČNOJ SLUŽBI ZAŠTITNIKA GRAĐANA
 I UVODNE ODREDBE
Član  AUTONUM  
Ovim pravilnikom utvrđuju se: unutrašnje organizacione jedinice, njihov delokrug i međusobni odnos; rukovođenje unutrašnjim jedinicama; ovlašćenja i odgovornosti rukovodilaca unutrašnjih jedinica i način saradnje sa drugim organima i organizacijama; nazivi radnih mesta na kojima rade državni službenici na položaju i opisi njihovih poslova; nazivi radnih mesta sa odgovarajućim opisom poslova i zvanjem za državne službenike na izvršilačkim radnim mestima, odnosno vrste u koje su razvrstana radna mesta nameštenika; potreban broj državnih službenika i nameštenika za svako radno mesto i uslovi za zaposlenje na svakom radnom mestu u Stručnoj službi Zaštitnika građana (u daljem tekstu: Stručna služba).
U skladu sa načelom rodne ravnopravnosti, svi nazivi radnih mesta i drugi 
pojmovi u ovom Pravilniku upotrebljeni u muškom gramatičkom rodu podjednako 
obuhvataju i odnose se na lica ženskog i muškog roda.

II UNUTRAŠNJE UREĐENJE
Član  AUTONUM  
Za obavljanje stručnih i administrativnih poslova iz nadležnosti Zaštitnika građana (u daljem tekstu: Zaštitnik) obrazuju se sledeće osnovne unutrašnje jedinice:

1. Sektor za postupanje po pritužbama,

2. Sektor za unapređenje ljudskih i manjinskih sloboda i prava
3. Sektar za opšte poslove. 

Član 3.

U sektorima se obrazuju uže unutrašnje jedinice - odeljenja i odseci.
1. SEKTOR ZA POSTUPANJE PO PRITUŽBAMA
Član 4.

1. U Sektoru za postupanje po pritužbama obavljaju se poslovi: 
· vođenja postupaka po pritužbama fizičkih i pravnih lica (domaćih ili stranih) koje se odnose na nepoštovanje prava građana i povrede učinjene aktima, radnjama ili nečinjenjem organa uprave, organa nadležnog za pravnu zaštitu imovinskih prava i interesa Republike Srbije, kao i drugih organa i organizacija, preduzeća i ustanova kojima su poverena javna ovlašćenja (u daljem tekstu – organi uprave), ako se radi o povredi republičkih zakona, drugih propisa i opštih akata, a što uključuje i upućivanje na korišćenje pravnog leka, proveru navoda iz pritužbi, pribavljanje svih relevantnih dokumenata i izjava od nadležnih organa uprave i drugih zainteresovanih lica, pristup organima uprave i zavodima za izvršenje zavodskih sankcija i drugim ustanovama u kojima se nalaze lica lišena slobode, u cilju utvrđivanja postojanja povrede prava i predlaganje mera iz nadležnosti Zaštitnika građana;

· kontrole zakonitosti, pravilnosti i efikasnosti rada organa uprave;

· pripremanja predloga mera za unapređenje rada organa uprave u oblasti zaštite i unapređenja ljudskih i manjinskih sloboda i prava, po inicijativi Zaštitnika;

· iniciranja izmena zakona, podzakonskih akata i drugih propisa u cilju unapređenja zaštite ljudskih i manjinskih sloboda i prava;

· pripremanja predloga za pokretanje postupka po inicijativi Zaštitnika;

· pripremanja predloga akata kojima Zaštitnik građana podnosi zahtev, odnosno prijavu nadležnom organu za pokretanje krivičnog, prekršajnog ili drugog postupka, ako nađe da u radnjama funkcionera ili zaposlenog u organu uprave ima elemenata krivičnog ili drugog kažnjivog dela;

· pripremanja predloga akata kojima Zaštitnik preporučuje razrešenje funkcionera koji je odgovoran za povredu prava građana, odnosno kojim inicira pokretanje disciplinskog postupka protiv zaposlenog u organu uprave koji je neposredno odgovoran za učinjenu povredu;

· praćenja rada Ustavnog suda Srbije i evidentiranja slučajeva ustavne žalbe građana protiv pojedinačnih akata ili radnji organa uprave, a kojima se povređuju ili uskraćuju ljudska i manjinska slobode i prava zajemčena Ustavom;

· praćenje sudske prakse Evropskog suda za ljudska prava, postupaka koji mogu da dovedu do tužbe protiv Republike Srbije pred Evropskim sudom, kao i slučajeva protiv Republike Srbije pred Evropskim sudom, u cilju prevencije takvih postupaka blagovremenom zaštitom prava oštećene strane i pružanja pomoći organima uprave koji odlučuju o pravima i slobodama građana da pravovremeno i zakonito deluju. 

· praćenja stanja u pogledu zaštite ljudskih i manjinskih sloboda i prava;

· prikupljanja i sistematizovanja podataka o stanju zaštite ljudskih i manjinskih sloboda i prava, na osnovu kojih se priprema godišnji izveštaj Zaštitnika, pojedinačni i posebni izveštaji, uzimajući u obzir važeće propise i dokumente ;

· pružanja stručne pomoći građanima prilikom sastavljanja i podnošenja pritužbi Zaštitniku;
· upućivanja građana na propisane postupke i nadležne organe ukoliko se radi o pritužbama čiji predmet nije u nadležnosti Zaštitnika,

· drugi poslovi iz delokruga rada Sektora.

Član 5.

U Sektoru za postupanje po pritužbama obrazuju se uže unutrašnje jedinice: 

1.1. Odeljenje za ljudska prava i slobode i prava lica lišenih slobode,
1.2. Odeljenje za rodnu ravnopravnost, prava deteta i prava osoba sa invaliditetom,

1.3. Odeljenje za prava nacionalnih manjina,

1.4. Odeljenje za dobru upravu i
1.5. Odeljenje za savetodavnu pravnu pomoć.

Član 6.

1.1.
U Odeljenju za ljudska prava i slobode i prava i prava lica lišenih slobode obavljaju se poslovi: 

· postupanja po pritužbama fizičkih i pravnih lica (domaćih ili stranih) koje se odnose na slučajeve navodnog kršenja građanskih, političkih, ekomonskih, socijalnih i kulturnih sloboda i prava, odnosno prava lica lišenih slobode,
· kontrole rada organa uprave u pogledu ostvarivanja ljudskih sloboda i prava, odnosno prava lica lišenih slobode;

· pripremanja predloga za pokretanje postupka po inicijativi Zaštitnika, ako se proceni da aktima, radnjama ili nečinjenjem organa uprave dolazi do povrede ljudskih sloboda i prava, odnosno prava lica lišenih slobode;
· praćenja propisa i stanja u vezi sa ostvarivanjem ljudskih sloboda i prava, kao i prava lica lišenih slobode;

· iniciranja mera za unapređenje rada organa uprave u oblasti ostvarivanja i unapređenja ljudskih sloboda i prava, odnosno prava lica lišenih slobode; 

· iniciranja akata Zaštitnika kojima se predlažu zakoni i pokreću inicijative za izmene zakona, podzakonskih akata i drugih propisa u cilju unapređenja zaštite ljudskih sloboda i prava, odnosno prava lica lišenih slobode, uzimajući u obzir utvrđeno stanje, važeće propise, kao i standarde i preporuke Organizacije ujedinjenih nacija, Saveta Evrope, Organizacije za evropsku bezbednost i saradnju, Evropske Unije i drugih međunarodnih organizacija i institucija čiji je Republika Srbija član ili koje odslikavaju evropske principe i vrednosti;

· pripreme predloga akata kojima Zaštitnik građana podnosi zahtev, odnosno prijavu nadležnom organu za pokretanje krivičnog, prekršajnog ili drugog postupka, ako nađe da u radnjama funkcionera ili zaposlenog u organu uprave ima elemenata krivičnog ili drugog kažnjivog dela zbog povrede ljudskih sloboda i prava, odnosno prava lica lišenih slobode;

· pripreme predloga akata kojima Zaštitnik preporučuje razrešenje funkcionera koji je odgovoran za povredu prava građana, odnosno kojim inicira pokretanje disciplinskog postupka protiv zaposlenog u organu uprave koji je neposredno odgovoran za učinjenu povredu iz delokruga rada Odeljenja;
· prikupljanja i sistematizovanja podataka o stanju zaštite ljudskih sloboda i prava, odnosno prava lica lištenih slobode, na osnovu kojih se priprema odgovarajući deo godišnjeg izveštaja Zaštitnika, s obzirom na važeće propise i relevantne međunarodne standarde;

· izrade pojedinačnih i posebnih izveštaja iz delokruga rada Odeljenja, s obzirom na važeće propise i relevantne međunarodne standarde;;

· drugi poslovi iz delokruga rada Odeljenja.

Član 7.

1.2.
U Odeljenju za rodnu ravnopravnost, prava deteta i prava osoba sa invaliditetom obavljaju se poslovi: 

· postupanja po pritužbama fizičkih i pravnih lica (domaćih ili stranih) koje se odnose na slučajeve navodnog kršenja načela ravnopravnosti polova (rodne ravnopravnosti), a posebno direktnu ili indirektnu diskriminaciju ili nejednak tretman na osnovu i zbog rodne pripadnosti, seksualne orjentacije, rodnog identiteta, kao i nasilje nad ženama i kršenja drugih ženskih ljudskih prava;
· postupanja po pritužbama zbog navodnih povreda prava deteta, a posebno nasilja nad decom,

· postupanja po pritužbama zbog navodnih povrede prava osoba sa invaliditetom;

· kontrole rada organa uprave u pogledu ostvarivanja ravnopravnosti polova, prava deteta i prava osoba sa invaliditetom;
· pripremanja predloga za pokretanje postupka po inicijativi Zaštitnika, ako se proceni da aktima, radnjama ili nečinjenjem organa uprave dolazi do povreda ravnopravnosti polova, prava deteta i prava osoba sa invaliditetom; 

· praćenja propisa i stanja u pogledu ravnopravnosti polova, prava deteta i prava osoba sa invaliditetom;

· iniciranja mera za unapređenje rada organa uprave u oblasti ostvarivanja i unapređivanja ravnopravnosti polova, prava deteta i prava osoba sa invaliditetom;

· iniciranja akata Zaštitnika kojima se predlažu zakoni i pokreću inicijative za izmene zakona, podzakonskih akata i drugih propisa u cilju unapređenja zaštite rodne ravnopravnosti, prava deteta i prava osoba sa invaliditetom, uzimajući u obzir utvrđeno stanje, važeće propise, kao i standarde i preporuke Organizacije ujedinjenih nacija, Saveta Evrope, Organizacije za evropsku bezbednost i saradnju, Evropske Unije i drugih međunarodnih organizacija i institucija čiji je Republika Srbija član ili koje odslikavaju evropske principe i vrednosti;

· pripremanja predloga akata kojima Zaštitnik građana podnosi zahtev, odnosno prijavu nadležnom organu za pokretanje krivičnog, prekršajnog ili drugog postupka, ako nađe da u radnjama funkcionera ili zaposlenog u organu uprave ima elemenata krivičnog ili drugog kažnjivog dela iz delokruga rada Odeljenja;
· pripremanja predloga akata kojima Zaštitnik preporučuje razrešenje funkcionera koji je odgovoran za povredu prava građana, odnosno kojim inicira pokretanje disciplinskog postupka protiv zaposlenog u organu uprave koji je neposredno odgovoran za učinjenu povredu iz delokruga rada Odeljenja;
· prikupljanja i sistematizovanja podataka o stanju zaštite u pogledu rodne ravnopravnosti, prava deteta i prava osoba sa invaliditetom na osnovu kojih se priprema deo godišnjeg izveštaja Zaštitnika, s obzirom na važeće propise i relevantne međunarodne standarde i preporuke;

· izrade pojedinačnih izveštaja iz delokruga rada Odeljenja, s obzirom na važeće propise i relevantne međunarodne standarde i preporuke, i 

· drugi poslovi iz iz delokruga rada Odeljenja.

Član 8.

1.3.
U Odeljenju za prava nacionalnih manjina obavljaju se poslovi: 

· postupanja po pritužbama fizičkih i pravnih lica (domaćih ili stranih) koje se odnose na slučajeve navodnih povreda kolektivnih i individualnih prava pripadnika nacionalnih manjina;

· kontrole rada organa uprave u pogledu ostvarivanja prava nacionalnih manjina; 

· pripremanja predloga za pokretanje postupka po inicijativi Zaštitnika, ako se proceni da aktima, radnjama ili nečinjenjem organa uprave dolazi do povrede prava nacionalnih manjina;
· praćenja propisa i stanja u pogledu ostvarivanja prava nacionalnih manjina;

· iniciranja mera za unapređenje rada organa uprave u oblasti ostvarivanja i unapređenja prava nacionalnih manjina; 

· iniciranja akata Zaštitnika kojima se predlažu zakoni i pokreću inicijative za izmene zakona, podzakonskih akata i drugih propisa u cilju unapređenja zaštite prava nacionalnih manjina, uzimajući u obzir utvrđeno stanje, važeće propise, kao i standarde i preporuke Organizacije ujedinjenih nacija, Saveta Evrope, Organizacije za evropsku bezbednost i saradnju, Evropske Unije i drugih međunarodnih organizacija i institucija čiji je Republika Srbija član ili koje odslikavaju evropske principe i vrednosti;

· pripremanja predloga akata kojima Zaštitnik građana podnosi zahtev, odnosno prijavu nadležnom organu za pokretanje krivičnog, prekršajnog ili drugog postupka, ako nađe da u radnjama funkcionera ili zaposlenog u organu uprave ima elemenata krivičnog ili drugog kažnjivog dela iz delokruga rada Odeljenja;

· pripremanja predloga akata kojima Zaštitnik preporučuje razrešenje funkcionera koji je odgovoran za povredu prava građana, odnosno kojim inicira pokretanje disciplinskog postupka protiv zaposlenog u organu uprave koji je neposredno odgovoran za učinjenu povredu iz delokruga rada Odeljenja;
· prikupljanja i sistematizovanja relevantnih podataka o stanju zaštite prava nacionalnih manjina na osnovu kojih se priprema deo godišnjeg izveštaja Zaštitnika, s obzirom na važeće propise i relevantne međunarodne standarde i preporuke;

· izrade posebnih i pojedinačnih izveštaja iz delokruga rada Odeljenja, s obzirom na važeće propise i relevantne međunarodne standarde i preporuke, i
· drugi poslovi iz delokruga rada Odeljenja.

Član 9.

1.4.
U Odeljenju za dobru upravu obavljaju se poslovi: 

· postupanja po pritužbama koje se odnose na slučajeve navodnog kršenja načela upravnog postupka i drugih pravila koja uređuju odnos građana i organa uprave u demokratskom društvu;
· kontrole rada organa uprave, u smislu poštovanja načela i pravila upravnog postupka, posebno poštovanja dostojanstva građana, zakonitosti, zaštite prava građana i javnog interesa, efikasnosti, istine, ocene dokaza, samostalnosti, pružanja pomoći stranci, ekonomičnosti i drugih pravila dobre uprave;

· pokretanja postupka po inicijativi Zaštitnika, ako se proceni da aktima, radnjama ili nečinjenjem organa uprave dolazi do povreda principa i pravila dobre uprave; 

· praćenje propisa i stanja u vezi ostvarivanja načela i normi o upravnom postupku i dobroj upravi;

· iniciranja mera za unapređenje rada organa uprave u oblasti dobre uprave;

· iniciranja akata Zaštitnika kojima se predlažu zakoni i pokreću inicijative za izmene zakona, podzakonskih akata i drugih propisa u cilju unapređenja rada organa uprave, uzimajući u obzir utvrđeno stanje, važeće propise, kao i standarde i preporuke Organizacije ujedinjenih nacija, Saveta Evrope, Organizacije za evropsku bezbednost i saradnju, Evropske Unije i drugih međunarodnih organizacija i institucija čiji je Republika Srbija član ili koje odslikavaju evropske principe i vrednosti;

· pripremanja predloga akata kojima Zaštitnik građana podnosi zahtev, odnosno prijavu nadležnom organu za pokretanje krivičnog, prekršajnog ili drugog postupka, ako nađe da u radnjama funkcionera ili zaposlenog u organu uprave ima elemenata krivičnog ili drugog kažnjivog dela;

· pripremanja predloga akata kojima Zaštitnik preporučuje razrešenje funkcionera koji je odgovoran za povredu prava građana, odnosno kojim inicira pokretanje disciplinskog postupka protiv zaposlenog u organu uprave koji je neposredno odgovoran za učinjenu povredu iz delokruga rada Odeljenja;
· prikupljanja i sistematizovanja podataka iz delokruga rada Odeljenja na osnovu kojih se priprema deo godišnjeg izveštaja Zaštitnika, s obzirom na važeće propise i relevantne međunarodne standarde i preporuke;

· izrade posebnih i pojedinačnih izveštaja iz delokruga rada Odeljenja; 

· drugi poslovi iz delokruga rada Odeljenja.

Član 10.

1.5.
U Odeljenju za savetodavnu pravnu pomoć obavljaju se poslovi: 
· pružanja stručne pomoći građanima prilikom sastavljanja i podnošenja pritužbe Zaštitniku; 

· pomoći neukoj, nepismenoj ili stranci sa invaliditetom pri sastavljanju pritužbe Zaštitniku; 

· davanja saveta odnosno upućivanje građana na propisane postupke i nadležne organe ukoliko se radi o predmetu pritužbe koji nije u nadležnosti Zaštitnika, 

· drugi poslovi iz delokruga rada Odeljenja.

2. SEKTOR ZA UNAPREĐENJE LJUDSKIH I MANJINSKIH SLOBODA I PRAVA
Član 11.

U Sektoru za unapređenje ljudskih i manjinskih sloboda i prava obavljaju se poslovi: 

· praćenja poštovanja propisa iz oblasti zaštite ljudskih i manjinskih prava od strane organa uprave i praćenja stanja u tim oblastima;
· pripreme akata Zaštitnika kojima se predlažu zakoni i pokreću inicijative za izmene zakona, podzakonskih akata i drugih propisa u cilju unapređenja ljudskih i manjinskih sloboda i prava, ako se smatra da do povrede prava dolazi zbog nedostatka propisa ili nedostataka u propisima, pri čemu se naročita pažnja posvećuje integraciji međunarodnih i evropskih standarda u nacionalni pravni sistem;
· pripreme predloga mišljenja koje u postupku pripreme propisa Zaštitnik daje Vladi i Narodnoj skupštini na predloge zakona i drugih propisa, ako se njima uređuju pitanja koja su od značaja za zaštitu ljudskih i manjinskih sloboda i prava; 

· pripremu predloga akata kojima Zaštitnik pokreće postupak pred Ustavnim sudom za ocenu ustavnosti i zakonitosti zakona, drugih propisa i opštih akata;

· pripreme predloga, mišljenja i saveta Zaštitnika o pitanjima od značaja za prevenciju kršenja ljudskih i manjinskih sloboda i prava, odnosno unapređenje njihove zaštite;

· pripreme i ostvarivanja svih oblika saradnje (radni sastanci, okrugli stolovi, konferencije, stručni seminari) Zaštitnika sa predstavnicima državnih organa, organizacija civilnog društva, međunarodnih vladinih i nevladinih organizacija, posebno sa institucijama koje deluju u oblasti zaštite ljudskih i manjinskih sloboda i prava;

· izrade samostalnih projekata i učestvovanja u zajedničkim projektima koji za cilj imaju unapređenje zaštite ljudskih i manjinskih sloboda i prava;

· izradu godišnjeg, pojedinačnih i posebnih izveštaja iz nadležnosti Zaštitnika;
· pripremanja publikacija kojima se promoviše značaj poštovanja ljudskih i manjinskih sloboda i prava, unapređuje dijalog između pripadnika većinskog naroda i nacionalnih manjina, kao i između različitih manjinskih grupa, ukazuje na zabranu i štetne posledice svih oblika netrpeljivosti, diskriminacije, nepoštovanja principa jednakosti; 

· pripremanje obaveštenja za građane u cilju njihovog lakšeg pristupa načinima ostvarivanja prava, kao i edukativnih publikacija namenjenih organima uprave kojima se ti organi upoznaju sa pravima i obavezama Zaštitnika i promoviše koncept dobre uprave;
· praćenja rada Ustavnog suda Srbije, praćenja slučajeva pokrenutih ustavnom žalbom građana protiv pojedinačnih akata ili radnji državnih organa ili organizacija kojima su poverena javna ovlašćenja, a kojima se povređuju ili uskraćuju ljudska i manjinska prava i slobode;

· praćenja sudske praksa Evropskog suda za ljudska prava, i
· drugi poslovi iz delokruga rada Sektora.

Član 12.

U Sektoru za unapređenje ljudskih i manjinskih sloboda i prava obrazuju se sledeće uže unutrašnje jedinice:

2.1. Odeljenje za sistemska normativno-pravna pitanja;
2.2. Odeljenje za izradu izveštaja i publikacija, i
2.3. Odeljenje za saradnju i projekte.

Član 13.

2.1.
U Odeljenju za sistemska normativno-pravna pitanja obavljaju se poslovi: 

· razmatranja i analiziranja primene postojećih zakonskih propisa i drugih akata iz oblasti zaštite ljudskih i manjinskih sloboda i prava;
· pripremanja predloga za podnošenje inicijative Vladi odnosno Narodno skupštini za izmenu ili dopunu zakona i drugih propisa i opštih akata kao i predloga za donošenje novih zakona, drugih propisa u opštih akata kada se smatra da je to od značaja za ostvarivanje i zaštitu ljudskih i manjinskih sloboda i prava;
· pripremanja predloga mišljenja koja se upućuju Vladi i Narodnoj skupštini u postupku pripreme propisa na predloge zakona i drugih propisa, ako se njima uređuju pitanja koja su od značaja za zaštitu ljudskih i manjinskih sloboda i prava; 
· pripremanja predloga za pokretanje postupka pred Ustavnim sudom za ocenu ustavnosti i zakonitosti zakona, drugih propisa i opštih akata, i 

· drugi poslovi iz delokruga rada Odeljenja.

Član 14.

2.2.
U Odeljenju za izradu izveštaja i publikacija obavljaju se poslovi: 

· ustanovljavanja i vođenja baze podataka iz pritužbi upućenih Zaštitniku prema njihovoj tematskoj oblasti, karakteru, podnosiocu, učestalosti i drugim relevantnim karakteristikama; 
· razmatranja izveštaja koji nastaju u radu ostalih organizacionih jedinica u Stručnoj službi radi pripremanja, na osnovu njih, godišnjeg izveštaja za Narodnu skupštinu Republike Srbije;
· izrade godišnjeg i drugih izveštaja Zaštitnika;
· pružanja stručne pomoći drugim sektorima i odeljenjima u pripremi pojedinačnih i posebnih izveštaja Zaštitnika koji sadrže analize i ocenu stanja u različitim oblastima ljudskih i manjinskih sloboda i prava, odnosno obrađuju slučajeve od posebnog značaja;
· pripremanja informatora o radu Službe Zaštitnika i različitih publikacija kojima se promoviše značaj poštovanja ljudskih i manjinskih sloboda i prava i koncept dobre uprave, i 

· drugi poslovi iz delokruga rada Odeljenja.

Član 15.

2.3.
U Odeljenju za saradnju i projekte obavljaju se poslovi: 

· pripremanja i organizovanja svih oblika saradnje Zaštitnika sa institucijama relevantnim za ostvarivanje i unapređenje zaštite ljudskih i manjinskih sloboda i prava, a naročito saradnje sa ombudsmanom autonomne pokrajine i građanskim braniocima (ombudsmanima) u jedinicama lokalne samouprave radi celovite i blagovremene zaštite sloboda i prava; 

· izrade samostalnih projekata i učestvovanje u zajedničkim projektima koji imaju za cilj unapređenje zaštite ljudskih i manjinskih sloboda i prava;

· pripremanja učešća Zaštitnika, odnosno zamenika Zaštitnika u svim oblicima javne rasprave o nacrtima zakona i na konferencijama koje se organizuju radi razmene iskustava u oblasti unapređenja zaštite ljudskih i manjinskih sloboda i prava; 

· drugi poslovi iz delokruga rada Odeljenja.

3. SEKTOR ZA OPŠTE POSLOVE
Član 16.

U Sektoru za opšte poslove obavljaju se poslovi: 
· prijema zaposlenih u radni odnos i ostvarivanja prava, dužnosti i odgovornosti iz radnog odnosa državnih službenika na položaju, državnih službenika na izvršilačkim radnim mestima i nameštenika u Stručnoj službi;

· izrade opštih i pojedinačnih akata iz oblasti radnih odnosa zaposlenih u Stručnoj službi;

· vrednovanja učinka rada državnih službenika;

· obuke i stručnog usavršavanja zaposlenih;

· vođenja odgovarajućih evidencija u oblasti rada;

· materijalno-finansijski i računovodstveni poslovi;
· postupanja po zahtevima za slobodan pristup informacijama od javnog značaja;

· vođenja postupaka javnih nabavki;

· prijema, otpremanja i arhiviranja pošte;
· razvijanja informatičke osnove za odvijanje radnog procesa;
· održavanja informatičke opreme i internet prezentacije Zaštitnika
· drugi poslovi iz delokruga rada Sektora. 

Član 17.

U Sektoru za opšte poslove obrazuju se sledeće uže unutrašnje jedinice: 

3.1. Odsek za kadrovske poslove;
3.2. Odsek za finansijsko-materijalne poslove;

3.3. Odsek pisarnice sa arhivom i 

3.4. Odsek za informatičke poslove.

Član 18.

3.1. U Odseku za kadrovske poslove obavljaju se poslovi:
· praćenja primene zakona i drugih propisa koji se odnose na rad Stručne službe;
· pripremanja predloga opštih akata Stručne službe i ugovora koje zaključuje Zaštitnik sa drugim pravnim i fizičkim licima;
· izrade nacrta rešenja iz oblasti rada i radnih odnosa;
· pripreme i izrade kadrovskog plana;
· praćenja i analiziranja kadrovske osposobljenosti zaposlenih u Stručnoj Službi;
· pripremanja programa stručnog obrazovanja i usavršavanja zaposlenih u Stručnoj službi i praćenja njegove realizacije;
· vođenja kadrovskih i drugih evidencija;
· stručne pomoći u postupku ocenjivanja državnih službenika;
· pripremanja predloga akta o sistematizaciji,
· obavljanja stručnih i administrativnih poslova za potrebe konkursne komisije Stručne službe;
· obavljanja poslova javnih nabavki;
· drugi poslovi iz delokruga rada Odseka. 

Član 19.

3.2. U Odseku za finansijsko-materijalne poslove obavljaju se poslovi
· izrade plana potrebnih sredstava;
· evidentiranja i plaćanja dospelih obaveza;
· sastavljanja periodičnih izveštaja i završnog računa o izvršenim rashodima;
· vođenja finansijskog knjigovodstva, knjigovodstva osnovnih sredstava, sitnog inventara i potrošnog materijala;
· obračuna i isplate plata i ostalih ličnih primanja;
· nabavke, uskladištenja i izdavanje potrošnog materijala i sitnog inventara;
· prijema i evidentiranja smeštaja novonabavljenih osnovnih sredstava; 
· izrade informacija, izveštaja i analiza iz oblasti finansijsko-materijalnog poslovanja, i 
· drugi poslovi iz delokruga rada Odeljenja.

Član 20.

3.3. U Odseku pisarnice sa arhivom obavljaju se poslovi:

· fizičkog i elektronskog prijema podnesaka,
· otvaranja i pregleda pošte,
· klasifikovanja i zavođenja predmeta, akata i podnesaka, združivanja, dopune i kompletiranja predmeta i dostavljanja u rad;
· prijema rešenih predmeta, njihovog evidentiranja, arhiviranja i čuvanja u priručnoj arhivi,
· izlučivanja bezvrednog registraturskog materijala,
· vođenja knjiga preporučene i druge pošte, kao i pošte sa oznakom određenog stepena poverljivosti,
· prijema stranaka i davanja obaveštenja o kretanju predmeta iz delovodnika,
· kurirsko-vozački poslovi (unutrašnja i spoljna dostava i upravljanje službenim vozilima), 
· kancelarijski i pomoćno-tehnički poslovi, i
· drugi poslovi iz delokruga rada Odseka.
Član 21.

3.4. U Odseku za informatičke poslove obavljaju se poslovi:

· razvijanja informatičke osnove za odvijanje radnog procesa;
· održavanja računarske mreže;
· obezbeđivanja pristupa internetu i usluga elektronske pošte korisnicima iz Stručne službe;
· obezbeđivanje, održavanje i unapređivanje internet prezentacije;
· izrada aplikativnih softvera i pružanje informatičkih usluga na zahtev korisnika iz Stručne službe, i 
· drugi poslovi iz delokruga rada Odseka. 

POSEBNA UNUTRAŠNJA JEDINICA
4. KABINET ZAŠTITNIKA GRAĐANA
Član 22.

U Kabinetu Zaštitnika građana obavljaju se poslovi:
· savetodavne i protokolarne prirode, 
· odnosa sa medijima i javnošću
· administrativni poslovi koji su od značaja za ostvarivanje nadležnosti Zaštitnika i njegovih zamenika;

· organizovanja i koordinacije aktivnosti vezanih za ostvarivanje saradnje Zaštitnika i njegovih zamenika sa državnim organima, nevladinim organizacijama, međunarodnim organizacijama i institucijama; 
· savetodavno-analitički poslovi u vezi s organizovanjem službenih putovanja i javnih nastupa Zaštitnika;
· pripreme podsetnika i drugih materijala za razgovore Zaštitnika i njegovih zamenika sa stranim delegacijama i zvaničnicima iz inostranstva;
· komunikacije sa građanima i učestvovanja u organizovanju i realizaciji poseta građana Zaštitniku, kao i aktivnosti Zaštitnika van sedišta organa, i
· drugi poslovi iz delokruga rada Kabineta.

RUKOVOĐENJE UNUTRAŠNJIM JEDINICAMA I ODGOVORNOST
Član 23.

Stručnom službom rukovodi generalni sekretar, koji za svoj rad odgovara Zaštitniku, odnosno zamenicima Zaštitnika.

Generalni sekretar je državni službenik na položaju.


Član 24.

Pomoćnik generalnog sekretara rukovodi radom sektora u Stručnoj službi. 

Za rad sektora i svoj rad pomoćnik generalnog sekretara odgovara Zaštitniku, odnosno zamenicima Zaštitnika i generalnom sekretaru.

Pomoćnik generalnog sekretara je državni službenik na položaju.

Član 25.

Načelnik odeljenja i šef odseka za svoj rad i za rad uže unutrašnje jedinice kojom rukovode odgovaraju pomoćniku generalnog sekretara u čijem je sektoru uža unutrašnja jedinica i generalnom sekretaru. 

Član 26.

Kabinetom Zaštinika rukovodi šef kabineta.

Šef Kabineta je državni služabenik na položaju. 

Za rad Kabineta i svoj rad, šef Kabineta odgovara Zaštitniku, odnosno zameniku Zaštitnika.

Član 27.
Državni službenici i nameštenici u Stručnoj službi odgovaraju za svoj rad rukovodiocu uže unutrašnje jedinice, pomoćniku generalnog sekretara i generalnom sekretaru.

MEĐUSOBNI ODNOS ORGANIZACIONIH JEDINICA
Član 28.

Međusobni odnosi unutrašnjih organizacionih jedinica, sektora, odeljenja, odseka i Kabineta zasnivaju se na načelima jedinstva u izvršavanju poslova iz nadležnosti Zaštitnika i međusobne saradnje, obaveštavanja i dogovaranja, te pravima, dužnostima i odgovornostima propisanim zakonom, Odlukom o obrazovanju Stučne službe Zaštitnika i ovim Pravilnikom. Svi oblici organizacionih jedinica u ostvarivanju međusobne saradnje razmenjuju podatke, informacije, obaveštenja i iskustva s kojima raspolažu i do kojih dolaze u obavljanju svojih poslova i zadataka i koji su potrebni za vršenje poslova i zadataka iz delokruga drugih jedinica. U cilju ostvarivanja saradnje i koordinacije organizacionih jedinica, održavaju se i periodični sastanci rukovodilaca sektora i izvršilaca sa generalnim sekretarom, zaštitnikom, odnosno zamenicima Zaštitnika, kao i sastanci rukovodilaca sektora i načelnika odeljenja, odnosno šefova odseka.
II SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U STRUČNOJ SLUŽBI
ZAŠTITNIKA
Član 29.

Pravilnik o unutrašnjem uređenju i sistematizaciji radnih mesta sadrži radna mesta na položajima, izvršilačka radna mesta i radna mesta na kojima rade nameštenici, i to:

Državnih službenika na položaju:
	položaj u prvoj grupi
	1

	položaj u drugoj grupi
	3

	položaj u trećoj grupi
	1

	Ukupno
	5


Izvršilačka radna mesta državnih službenika: 
	u zvanju višeg savetnika
	14 radnih mesta
	19 državna službenika

	u zvanju samostalnog savetnika
	 9 radnih mesta
	12 državnih službenika

	u zvanju savetnika
	 5 radnih mesta
	  5 državnih službenika

	u zvanju mlađeg savetnika
	 8 radnih mesta
	  8 državnih službenika

	u zvanju referenta
	 6 radna mesta
	10 državna službenika

	Ukupno 
	42
	54


Radna mesta nameštenika:

	u četvrtoj vrsti radnih mesta
	1 radno mesto
	3 nameštenika

	Ukupno 
	2
	4


Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Stručnoj službi Zaštitnika građana je 50 sa ukupno 59 državnih službenika na položaju i na izvršilačkim radnim mestima i 4 nameštenika.
Radna mesta su sledeća:

	STRUČNA SLUŽBA ZAŠTITNIKA GRAĐANA


	Red. Br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	1
	Generalni sekretar
	Rukovodi Stručnom službom; koordinira i usklađuje rad unutrašnjih organizacionih jedinica Stručne službe; stara se o blagovremenom i ujednačenom obavljanju poslova neophodnih za funkcionisanje Stručne službe Zaštitnika; izrađuje planove vezane za aktivnosti Stručne službe i stara se o njihovoj realizaciji; usklađuje i unapređuje metode rada Stručne službe; pruža stručna uputstva, raspoređuje zadatke i nadzire rad zaposlenih u Stručnoj službi; sarađuje sa državnim i drugim organima i organizacijama u vršenju nadležnosti Zaštitnika; pomaže Zaštitniku, odnosno zamenicima Zaštitnika u izvršavanju poslova, i obavlja druge poslove koje odredi Zaštitnik.


	1
	Pravni fakultet, najmanje 9 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet) .
	Polo-žaj
I grupa


	2
	Radno mesto administrativno-tehničkog sekretara

	Obavlja direktnu i telefonsku komunikaciju sa strankama i zaposlenima u cilju pravovremene razmene informacija; vrši prijem i slanje faksova i elektronske pošte radi efikasnog prenošenja informacija; vrste evidencija za potrebe generalnog sekretara, odnosno Zaštitnika; vrši prijem stranaka i vodi evidenciju rasporeda sastanaka, obavlja i druge poslove po nalogu generalnog sekretara, odnosno Zaštitnika.

	1
	Srednja školska sprema, 3 godine radnog iskustva,

znanje rada na računaru (MS Office paket i internet) .
	Nameštenik
IV-vrsta

	
	1. SEKTOR ZA POSTUPANJE PO PRITUŽBAMA
	
	
	

	3
	Pomoćnik generalnog sekretara
	Planira, organizuje i nadzire rad užih unutrašnjih jedinica u Sektoru, starajući se o blagovremenom i stručnom izvršavanju radnih zadataka zaposlenih; obezbeđuje da se sve aktivnosti u Sektoru odvijaju po planu i utvrđenim prioritetima i po potrebi otklanja slabosti ili nedostatke koji se pojave u radu; organizuje stručne i konsultativne sastanke Sektora i pruža stručnu pomoć zaposlenima u Sektoru u vezi sa izvršavanjem poslova; sarađuje sa Zaštitnikom i njegovim zamenicima kao i sa rukovodiocima drugih organizacionih jedinica u postupku rešavanja pritužbi; priprema izveštaje o radu Sektora; obavlja i druge poslove iz delokruga Sektora, po nalogu generalnog sekretara, Zaštitnika i njegovih zamenika. 
	1
	Pravni fakultet, najmanje 9 godina radnog iskustva u struci, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Polo-žaj
II grupa


	Red. br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	
	1.1. ODELJENJE ZA LJUDSKA PRAVA I SLOBODE I PRAVA LICA LIŠENIH SLOBODE
	
	
	

	4
	Načelnik Odeljenja

	Rukovodi radom Odeljenja; obavlja najsloženije poslove iz delokruga Odeljenja; planira, koordinira i nadzire rad izvršilaca u Odeljenju; evidentira pritužbe i predlaže prioritet rešavanja pritužbi iz nadležnosti Odeljenja; prati domaće i međunarodne propise u oblasti zaštite ljudskih prava isloboda i prava lica lišenih slobode i prati njihovu primenu; obavlja neophodne konsultacije sa rukovodiocem Sektora, Zaštitnikom i njegovim zamenikom ovlašćenim za zaštitu ljudskih prava i sloboda i prava lica lišenih slobode; sarađuje sa drugim unutrašnjim jedinicama Stručne službe Zaštitnika i drugim organima u cilju izvršenja poslova iz delokruga Odeljenja; priprema pojedinačne izveštaje o stanju zaštite ljudskih prava i sloboda i prava lica lišenih slobode; obavlja i druge poslove iz delokruga Odeljenja, po nalogu rukovodioca Sektora.

	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet). 
	Viši savetnik

	5
	Radno mesto za postupanje po pritužbama

	Postupa po pritužbma građana koje se odnose na slučajeve kršenja građanskih i političkih prava i sloboda građana, kao i prava lica lišenih slobode; predlaže pokretanje sopstvene inicijative Zaštitnika ako se proceni da je došlo do kršenja ljudskih prava i sloboda; uspostavlja saradnju sa organima državne uprave; vrši analize i daje stručne predloge za unapređenje zakona, podzakonskih akata i drugih propisa od značaja za ostvarivanje prava oz delokruga Odeljenja; ocenjuje potrebu utvrđivanja stanja i situacija na terenu;  ocenjuje potrebu obilaska lica na izdržavanju zatvorskih kazni i pritvorenih lica;priprema materijal i pomaže u izradi pojedinačnih izveštaja o stanju zaštite ljudskih prava; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja. 


	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Samostalni savetnik

	6
	Radno mesto za stručnu podršku u postupku po pritužbama

	Pomaže u postupku po pritužbama; Obavlja potrebne provere kod nadležnih organa o navodima iznetim u pritužbama; Kompletira dokazni materijal i dokumentaciju za postupanje po pritužbama; Priprema materijal relevntan za izradu pojedinačnih izveštaja iz nadležnosti Odeljenja; Prati rad Ustavnog suda Srbije; Sarađuje sa NVO koje se bave zaštitom ljudskih prava; Prati sudsku praksu Evropskog suda za ljudska prava; Obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja.


	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 3 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).

	Savetnik

	7
	Radno mesto za podršku u postupku po pritužbama 
	Upoznaje se sa sadržinom pritužbi iz delokruga rada Odeljenja; priprema dodatnu građu za obrađivača pritužbe; pomaže načelniku Odeljenja u vođenju evidencije pritužbi; pomaže u pripremi materijala za izradu izveštaja iz nadležnosti Odeljenja; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja.
	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, 1 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Mlađi savetnik


	Red. br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	
	1.2. ODELJENJE ZA RODNU RAVNOPRAVNOST, PRAVA DETETA  I OSOBA SA INVALIDITETOM
	
	
	

	8
	Načelnik Odeljenja
	Rukovodi radom Odeljenja; obavlja najsloženije poslove iz delokruga Odeljenja; planira, koordinira i nadzire rad izvršilaca u Odeljenju; evidentira pritužbe i predlaže prioritet rešavanja pritužbi iz nadležnosti Odeljenja; prati domaće i međunarodne propise u oblasti zaštite ženskih ljudskih prava, ravnopravnosti polova, seksualnih manjina, prava deteta i lica sa invaliditetom i prati njihovu primenu; obavlja neophodne konsultacije sa rukovodiocem Sektora, Zaštitnikom i njegovim zamenikom ovlašćenim za rodnu ravnopravnost, prava deteta i osoba sa invaliditetom; sarađuje sa drugim unutrašnjim jedinicama Stručne službe Zaštitnika i drugim organima u cilju izvršenja poslova iz delokruga Odeljenja; priprema pojedinačne izveštaje o stanju zaštite ženskih ljudskih prava, ravnopravnosti polova, seksualnih manjina, prava deteta i lica sa invaliditetom; obavlja i druge poslove iz delokruga Odeljenja, po nalogu rukovodioca Sektora.

	1
	Pravni ili fakultet društvenih nauka, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet)
	Viši savetnik

	9
	Radno mesto za postupanje po pritužbama
	Postupa po pritužbama građana koje se odnose na različite oblike diskriminacije iz delokruga Odeljenja; postupa po pritužbama o kršenju ljudskih prava žena, pripadnika seksualnih manjina, lica sa invaliditetom; inicira pokretanje postupaka od strane Zaštitnika u slučaju povrede prava iz delokruga Odeljenja; vrši analize i daje stručne predloge za unapređenje zakona, podzakonskih akata i drugih propisa od značaja za ostvarivanje prava oz delokruga Odeljenja ocenjuje potrebu utvrđivanja stanja i situacija na terenu; priprema materijal i pomaže u izradi pojedinačnih izveštaja iz nadležnosti Odeljenja; prevodi međunarodna dokumenta iz domena rada Odeljenja; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja. 

	1
	Pravni ili fakultet društvenih nauka, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet)..
	Samostalni savetnik

	10
	Radno mesto za stručnu podršku 
	Pomaže u postupku po pritužbama; Obavlja potrebne provere kod nadležnih organa o navodima iznetim u pritužbama; kompletira dokazni materijal i dokumentaciju za postupanje po pritužbama; priprema materijal relevantan za izradu pojedinačnih izveštaja iz nadležnosti Odeljenja; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja.


	1
	Pravni ili fakultet društvenih nauka, najmanje 3 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).

	Savetnik

	11
	Radno mesto za podršku
	Upoznaje se sa sadržinom pritužbi iz nadležnosti Odeljenja; priprema dodatnu građu za obrađivača pritužbe; pomaže načelniku Odeljenja u vođenju evidencije pritužbi; pomaže u pripremi materijala za izradu izveštaja iz nadležnosti Odeljenja; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja.
	1
	Pravni ili fakultet društvenih nauka,1 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet) 

	Mlađi savetnik


	Red. br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	
	1.3. ODELJENJE ZA PRAVA NACIONALNIH MANJINA
	
	
	

	12
	Načelnik Odeljenja
	Rukovodi radom Odeljenja; obavlja najsloženije poslove iz delokruga Odeljenja; planira, koordinira i nadzire rad izvršilaca u Odeljenju; evidentira pritužbe i predlaže prioritet rešavanja pritužbi iz nadležnosti Odeljenja; prati domaće i međunarodne propise u oblasti zaštite ženskih ljudskih prava, ravnopravnosti polova, seksualnih manjina, prava deteta i lica sa invaliditetom i prati njihovu primenu; obavlja neophodne konsultacije sa rukovodiocem Sektora, Zaštitnikom i njegovim zamenikom ovlašćenim za rodnu ravnopravnost, prava deteta i osoba sa invaliditetom; sarađuje sa drugim unutrašnjim jedinicama Stručne službe Zaštitnika i drugim organima u cilju izvršenja poslova iz delokruga Odeljenja;priprema pojedinačne izveštaje o stanju zaštite ženskih ljudskih prava, ravnopravnosti polova, seksualnih manjina, prava deteta i lica sa invaliditetom; obavlja i druge poslove iz delokruga Odeljenja, po nalogu rukovodioca Sektora.

	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Viši savetnik

	13
	Radno mesto za postupanje po pritužbama
	Postupa po pritužbama građana koje se odnose na sve oblike nepoštovanje kolektivnih i individualnih prava nacionalnih manjina; inicira pokretanje postupaka od strane Zaštitnika u slučaju povrede prava iz delokruga Odeljenja; vrši analize i daje stručne predloge za unapređenje zakona, podzakonskih akata i drugih propisa od značaja za ostvarivanje prava iz delokruga Odeljenja; ocenjuje potrebu utvrđivanja stanja i situacija na terenu; priprema materijal i pomaže u izradi pojedinačnih izveštaja iz nadležnosti Odeljenja; prevodi međunarodna dokumenta iz domena rada Odeljenja; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja. 

	2
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Viši savetnik

	14
	Radno mesto za stručnu podršku 
	Evidentira sve pritužbe iz nadležnosti Odeljenja; Pomaže u postupku po pritužbama; Obavlja potrebne provere kod nadležnih organa o navodima iznetim u pritužbama; Kompletira dokazni materijal i dokumentaciju za postupanje po pritužbama; Priprema materijal relevntan za izradu pojedinačnih izveštaja iz nadležnosti Odeljenja; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja

	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).

	Samostalni
Savetnik

	15
	Radno mesto za podršku
	Upoznaje se sa sadržinom pritužbi iz nadležnosti Odeljenja; priprema dodatnu građu za obrađivača pritužbe; pomaže načelniku Odeljenja u vođenju evidencije pritužbi; pomaže u pripremi materijala za izradu izveštaja iz nadležnosti Odeljenja; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja.


	1
	Pravni ili fakultet društvenih nauka, 1 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Mlađi savetnik


	Red. br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	
	1.4. ODELJENJE ZA DOBRU UPRAVU
	
	
	

	16
	Načelnik Odeljenja

	Rukovodi radom Odeljenja; obavlja najsloženije poslove iz delokruga Odeljenja; planira, koordinira i nadzire rad izvršilaca u Odeljenju; evidentira pritužbe i predlaže prioritet rešavanja pritužbi iz nadležnosti Odeljenja; prati zakone i propise na osnovu kojih organi državne uprave, organi nadležni za pravnu zaštitu imovinskih prava i interesa Republike Srbije, kao i drugi organi i organizacije, preduzeća i ustanove kojima su poverena javna ovlašćenja obavljaju poslove iz svoje nadležnosti; obavlja neophodne konsultacije sa rukovodiocem Sektora, Zaštitnikom i njegovim zamenikom ovlašćenim dobru upravu; sarađuje sa drugim unutrašnjim jedinicama Stručne službe Zaštitnika i drugim organima u cilju izvršenja poslova iz delokruga Odeljenja; priprema pojedinačne izveštaje o stanju uprave; obavlja i druge poslove iz delokruga Odeljenja, po nalogu rukovodioca Sektora.


	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet)..
	Viši savetnik

	17
	Radno mesto za postupanje po pritužbama

	Postupa po pritužbama građana koje se odnose na slučajeve kršenja prava građana od strane organa državne uprave i drugih organa; učestvuje u pripremanju pokretanja inicijativa Zaštitnika za zaštitu prava građana od nezakonitih akata i postupaka organa državne uprave; vrši analize i daje stručne predloge za unapređenje zakona, podzakonskih akata i drugih propisa od značaja za nadležnost Odeljenja; priprema materijal i pomaže u izradi pojedinačnih izveštaja iz nadležnosti Odeljenja; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja. 


	2
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet)..
	Viši
savetnik

	18
	Radno mesto za stručnu podršku u postupku po pritužbama

	Pomaže u postupku po pritužbama; Obavlja potrebne provere kod nadležnih organa o navodima iznetim u pritužbama; Kompletira dokazni materijal i dokumentaciju za postupanje po pritužbama; Priprema materijal relevntan za izradu pojedinačnih izveštaja iz nadležnosti Odeljenja;Obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja.
	2
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).


	Samostalni savetnik

	19
	Radno mesto za podršku u postupku po pritužbama 
	Upoznaje se sa sadržinom pritužbi iz nadležnosti Odeljenja; priprema dodatnu građu za obrađivača pritužbe; pomaže načelniku Odeljenja u vođenju evidencije pritužbi; pomaže u pripremi materijala za izradu izveštaja iz nadležnosti Odeljenja; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja.


	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, 1 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Mlađi savetik


	Red. br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	
	1.5. ODELJENJE ZA SAVETODAVNU PRAVNU POMOĆ
	
	
	

	20
	Načelnik Odeljenja

	Rukovodi radom Odeljenja; obavlja najsloženije poslove iz delokruga Odeljenja; planira, koordinira i nadzire rad izvršilaca u Odeljenju; evidentira pritužbe i predlaže prioritet rešavanja pritužbi iz nadležnosti Odeljenja; koordinira pružanje stručne pomoći građanima prilikom sastavljanja i podnošenja pritužbi Zaštitniku; koordinira proces upućivanja građana na druge organe i propisane postupke; sarađuje sa drugim organima u cilju dostavljanja pritužbi koje su podnete Zaštitniku a nisu iz njegove nadležnosti; priprema pojedinačne izveštaje o stanju uprave; obavlja i druge poslove iz delokruga Odeljenja, po nalogu rukovodioca Sektora.
	1
	Pravni fakultet, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Viši savetnik

	21
	Radno mesto za savetodavnu pravnu pomoć

	Daje uputstva građanima o načinu podnošenja pritužbe Zaštitniku; upućuje građane na okončanje odgovarajućih pravnih postupaka pre podnošenja pritužbe Zaštitniku; upućuje građane na postupke i organe u slučajevima nenadležnosti Zaštitnika; učestvuje u izradi pojedinačnog izveštaja iz nadležnosti Odeljenja; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja. 
	1
	Pravni fakultet, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Viši savetnik

	22
	Radno mesto za stručnu podršku u postupku savetodavne pravne pomoći 


	Pomaže neukim strankama, i građanima sa invaliditetom u sastavljanju pritužbi Zaštitniku; pomaže u postupku davanja neophodnih uputstava građanima u vezi sa pribavljanjem potrebne dokumentacije za vođenje postupka iz nadležnosti Zaštitnika; pomaže u  poslovima upućivanja građana na postupke i nadležne organe u slučajevima nenadležnosti Zaštitnika; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja. 


	1
	Pravni fakultet, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Savetnik

	23
	Radno mesto za podršku u postupku savetodavne pravne pomoći 


	Pomaže u poslovima obavljanja savetodavne pravne pomoći građanima; priprema dodatnu građu za obrađivača pritužbe; pomaže načelniku Odeljenja u vođenju evidencije pritužbi; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja. 


	1
	Pravni fakultet, 1 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Mlađi savetik

	
	2. SEKTOR ZA UNAPREĐENJE ZAŠTITE LJUDSKIH I MANJINSKIH SLOBODA I PRAVA
	
	
	

	24
	Pomoćnik generalnog sekretara
	Rukovodi radom Sektora; organizuje i koordinira rad u Sektoru, starajući se o blagovremenom i stručnom izvršavanju radnih zadataka zaposlenih; obezbeđuje da se sve aktivnosti u Sektoru odvijaju po planu i utvrđenim prioritetima i po potrebi otklanja slabosti ili nedostatke koji se pojave u radu; pruža stručnu pomoć zaposlenima u Sektoru u vezi sa izvršavanjem radnih zadataka; organizuje stručne i konsultativne sastanke radi rešavanja proceduralnih i drugih pitanja u vezi sa radom Sektora; sarađuje sa Zaštitnikom i njegovim zamenicima kao i sa rukovodiocima drugih unutrašnjih organizacionih jedinica u postupku izrade godišnjeg i posebnih izveštaja Zaštitnika; učestvuje sa načelnicima odeljenja kojima rukovodi u izradi sektorskih izveštaja; izvršava i druge poslove po nalogu generalnog sekretara, Zaštitnika i njegovih zamenika. 
	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 9 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Položaj
II grupa


	Red. br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj  izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	
	2.1. ODELJENJE ZA SISTEMSKA NORMATIVNO-PRAVNA PITANJA 
	
	
	

	25
	Načelnik Odeljenja
	Rukovodi radom Odeljenja; obavlja najsloženije poslove iz delokruga Odeljenja; planira rad izvršilaca u Odeljenju, pruža stručna uputstva, koordinira i nadzire njihov rad; prati domaće i međunarodne propise u oblasti zaštite ljudskih prava i njihovu primenu; obavlja neophodne konsultacije sa zamenikom Zaštitnika koji je ovlašćen od strane Zaštitnika za zaštitu prava iz nadležnosti Odeljenja; sarađuje sa drugim unutrašnjim jedinicama Stručne službe Zaštitnika i drugim organima u cilju izvršenja poslova iz delokruga Odeljenja; priprema pojedinačne izveštaje o stanju zaštite ljudskih prava; obavlja i druge poslove iz delokruga Odeljenja,  po nalogu rukovodioca Sektora.


	1
	Pravni fakultet, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet). 
	Viši savetnik

	26
	Radno mesto za normativno- pravne poslove 
	Prati primenu sloboda i prava građana predviđenih Ustavom, opšteprihvaćenim pravilima međunarodnog prava, ratifikovanim međunarodnim ugovorima i zakonima, odnosno dokumentima Organizacije ujedinjenih nacija, Saveta Evrope, Organizacije za evropsku bezbednost i saradnju, Evropske Unije i drugih međunarodnih organizacija i institucija čiji je Republika Srbija član ili koje odslikavaju evropske principe i vrednosti; priprema predloge za podnošenje inicijative Zaštitnika građana za izmenu ili dopunu zakona i drugih propisa; priprema pravno-tehničke predloge kojima se inicira donošenje novih zakona, drugih propisa i opštih akata; priprema predloge mišljenja koje Zaštitnik daje Vladi i narodnoj skupštini na nacrte i predloge zakona; priprema predloge akata kojima Zaštitnik pokreće postupak pred Ustavnim sudom za ocenu ustavnosti i zakonitosti zakona, drugih propisa i opštih akata; prati postupak donošenja, izmene ili dopune zakona i slučajeve pokrenute po ustavnim žalbamai građana.


	2
	Pravni fakultet, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).


	Viši
savetnik

	27
	Radno mesto za stručnu podršku u normativno- pravnim poslovima

	Pruža stručnu pomoć u postupku: pripreme predloga za podnošenje inicijative Zaštitnika Vladi odnosno Narodnoj skupštini za izmenu ili dopunu zakona i drugih propisa; pripreme pravno-tehničkih predloge kojima se inicira donošenje novih zakona, drugih propisa i opštih akata; pripreme predloga mišljenja koje Zaštitnik daje Vladi i Narodnoj skupštini; pripreme predloga akata kojima Zaštitnik pokreće postupak pred Ustavnim sudom za ocenu ustavnosti i zakonitosti zakona, drugih propisa i opštih akata; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja.


	1
	Pravni fakultet, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).


	Samostalni savetnik

	28
	Radno mesto za podršku u normativno- pravnim poslovima

	Pomaže ostalim zaposlenima u odeljenju u obavljanju poslova; prikuplja podatke od značaja za rad Odeljenja korišćenjem svih raspoloživih resursa (biblioteka, internet, publikacije, direktne konsultacije i dr.); pomaže u postupku evidentiranja podnetih inicijativa i postupaka iz nadležnosti Odeljenja; obavlja i druge poslove iz nadležnosti Odeljenja. 
	1
	Pravni fakultet, najmanje 1 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Mlađi savetnik


	Red. br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj  izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	
	2.2. ODELJENJE ZA IZRADU IZVEŠTAJA I PUBLIKACIJA
	
	
	

	29
	Načelnik Odeljenja
	Rukovodi radom Odeljenja; obavlja najsloženije poslove iz delokruga Odeljenja; planira, koordinira i nadzire rad izvršilaca u Odeljenju; koordinira prikupljanje i analizu izveštaja drugih unutrašnjih jedinica Stručne službe i izrađuje finalni godišnji izveštaj za Narodnu skupštinu; priprema stručne pojedinačne izveštaje o stanju različitih oblasti ljudskih prava; obavlja i druge poslove iz delokruga Odeljenja, po nalogu rukovodioca Sektora.


	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet). 
	Viši
savetnik

	30
	Radno mesto za izradu izveštaja
	Priprema godišnje i posebne izveštaje koje Zaštitnik podnosi u zakonom propisanim slučajevima; pruža stručnu podršku Zaštitniku, odnosno zamenicima Zaštitnika prilikom izrade posebnih izveštaja o ulozi i radu Zaštitnika; prati izdavačku delatnost u zemlji i inostranstvu kojom se promoviše značaj poštovanja ljudskih prava i sloboda; prikuplja izveštaje i analize drugih domaćih i stranih institucija, istraživačkih organizacija i organizacija koje se bave zaštitom i unapređenjem ljudskih prava; priprema publikacije i vodiče kojima se u javnosti promoviše značaj poštovanja ljudskih prava i sloboda i olakšava pristup građana načinima ostvarivanja svojih prava; priprema publikacije namenjene zaposlenima u organima državne uprave kojima se promoviše koncept dobre uprave; obezbeđuje pravovremenu i potpunu distribuciju publikacija i vodiča; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja.

	2
	Pravni ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).


	Samostalni savetnik

	31
	Radno mesto za stručnu podršku izradi izveštaja

	Objedinjuje pojedinačne izveštaje koje mu dostavljaju druge organizacinoe jedinice i zaposleni u službi; pruža stručnu pomoć pri izradi godišnjeg i posebnih izveštaja; pomaže pri izradi publikacija kojima se u javnosti promoviše značaj poštovanja ljudskih prava i sloboda; pomaže pri izradi vodiča za građane u cilju njihovog lakšeg pristupa načinima ostvarivanja svojih prava kao i publikacija namenjene zaposlenima u organima državne uprave kojima se promoviše koncept dobre uprave; obavlja i druge poslove iz delokruga odeljenja, po nalogu načelnika Odeljenja.

	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 3 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).


	Savetnik

	32
	Radno mesto za podršku izradi izveštaja
	Učestvuje u poslovima u Odeljenju; pomaže ostalim zaposlenima u Odeljenju u izradi baza podataka, analiza i izveštaja; prikuplja podatke od značaja za rad Odeljenja korišćenjem svih raspoloživih resursa (biblioteka, internet, publikacije, direktne konsultacije i dr.); učestvuje u stručnim seminarima, u cilju poboljšanja kvaliteta i efikasnosti svog rada i rada Odeljenja; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja.


	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 1 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Mlađi savetnik


	Red. br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj  izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	
	2.3. ODELJENJE ZA SARADNJU I PROJEKTE
	
	
	

	33
	Načelnik Odeljenja
	Rukovodi radom Odeljenja; obavlja najsloženije poslove iz delokruga Odeljenja; planira, koordinira i nadzire rad izvršilaca u Odeljenju; koordinira saradnju Zaštitnika sa institucijama relevantnim za ostvarivanje u unapređenje ljudskih prava i sloboda; vrši poslove koordinacije i upravljanja projektima; sarađuje sa drugim unutrašnjim jedinicama Stručne službe Zaštitnika i drugim organima u cilju izvršenja poslova iz delokruga Odeljenja; obavlja i druge poslove iz delokruga Odeljenja, po nalogu rukovodioca Sektora.

	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, znanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet). 
	Viši 
savetnik

	34
	Radno mesto za poslove saradnje 
	Priprema realizaciju svih oblika saradnje (radne sastanke, okrugle stolove, zajedničke konferencije, stručne seminare) Zaštitnika sa predstavnicima državnih organa, organizacija civilnog društva, međunarodnih vladinih i nevladinih organizacijah i naročito sa institucijama koje deluju u oblasti univerzalnih ljudskih prava i sloboda; neposredno učestvuje u zajedničkim projektima sa navedenim partnerima u cilju unapređenja univerzalnih ljudskih prava i sloboda; pruža stručnu podršku Zaštitniku i njegovim zamenicima u svim oblicima javne rasprave o nacrtima zakona; pruža, po potrebi, svu potrebnu stručnu pomoć građanima pri sastavljanju i podnošenju pritužbi Zaštitniku, odnosno upućuje građane na druge propisane postupke i nadležne organe; pruža, po potrebi stručnu pomoć drugim organizacionim jedinicima Službe za potrebe njenog medijskog predstavljanja i javnih nastupa; prati sudsku praksa Evropskog suda za ljudska prava i sarađuje sa njegovim predstavnicima; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljenja.


	2
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet). 
	Samostalni savetnik

	35
	Radno mesto za projekte

	Neposredno učestvuje u izradi samostalnih projekata Zaštitnika i učestvuje u zajedničkim projektima sa predstavnicima državnih organa, organizacija civilnog društva, međunarodnih vladinih i nevladinih organizacija u cilju unapređenja ljudskih prava i sloboda; priprema nacrte izveštaja o realizaciji projekata; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljnja. 


	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 3 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit,znanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Savetnik

	36
	Radno mesto za podršku poslovima u Odeljenju
	Prikuplja podatke od značaja za rad Odeljenja korišćenjem svih raspoloživih resursa (biblioteka, internet, publikacije, direktne konsultacije i dr.); vodi zapisnike o realizovanim oblkicima saradnje; vodi evidenciju o projektima i njihovoj realizaciji; Obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Odeljnja. 


	1
	Pravni fakultet ili drugi fakultet društvenih nauka, najmanje 1 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, znanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Mlađi savetnik


	Red. br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	
	3. SEKTOR ZA OPŠTE POSLOVE
	
	
	

	37
	Rukovodilac Sektora
	Organizuje i koordinira rad u Sektoru, starajući se o blagovremenom i stručnom izvršavanju radnih zadataka zaposlenih; Obezbeđuje da se sve aktivnosti u Sektoru odvijaju po planu i utvrđenim prioritetima i po potrebi otklanja slabosti ili nedostatke koji se pojave u radu; pruža stručnu pomoć zaposlenima u Sektoru u vezi sa izvršavanjem radnih zadataka; organizuje stručne i konsultativne sastanke radi rešavanja proceduralnih i drugih pitanja u vezi sa radom Sektora; obavlja poslove postupanja po zahtevima za slobodan pristup informacijama od javnog značaja kao ovlašćeno lice; nadzire sprovođenje postupaka javnih nabavki; izvršava druge poslove po nalogu generalnog sekretara, Zaštitnika, odnosno zamenika Zaštitnika.

	1
	Pravni fakultet, najmanje 9 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Položaj
II grupa

	
	3.1. ODSEK ZA KADROVSKE POSLOVE
	
	
	

	38
	Šef Odseka 
	Organizuje rad i rukovodi radom Odseka; pruža potrebnu stručnu pomoć neposrednim izvršiocima; obavlja najsloženije stručno-analitičke poslove; priprema predloge opštih akata i tekstova ugovora koje zaključuje Zaštitnik sa drugim pravnim i fizičkim licima; priprema predlog kadrovskog plana; prati i analizira kadrovsku osposobljenosti zaposlenih u Stručnoj službi; priprema program stručnog obrazovanja i usavršavanja zaposlenih u Stručnoj službi i praćenje njegove realizacije; učestvuje u postupku ocenjivanja zaposlenih; obavlja i druge poslove iz delokruga rada Odseka.


	1
	Pravni fakultet, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje engleskog jezika i znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Samostalni savetnik

	39
	Radno mesto za kadrovske poslove
	Vodi kadrovske i druge evidencije (personalna dosijea, prisutnost na radu i sl.); priprema podatke za donošenje rešenja u vezi sa pravima iz radnog odnosa; izrađuje nacrte rešenja iz oblasti rada i radnih odnosa; obavlja poslove prijava i odjava zaposlenih organizacijama obaveznog osiguranja; obavlja poslove organizacije službenih putovanja; obavlja i druge poslove iz delokruga Odseka, a po nalogu šefa Odseka

	1
	Srednja škola, najmanje 3 godine radnog iskustva, položen državni stručni ispit, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Referent

	Red. br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj  izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	
	3.2. ODSEK ZA FINANSIJSKO-MATERIJALNE POSLOVE
	
	
	

	40
	Šef Odseka
	Organizuje i rukovodi radom Odseka; dodeljuju neposrednim izvršiocima poslove na rad i pruža uputstva i potrebnu stručnu pomoć; prati propise iz oblasti finansijsko materijalnog poslovanja i učestvuje u pripremanju i izradi nacrta i predloga opštih akata iz delokruga rada odseka; prati realizaciju finansijskih i materijalnih sredstava u cilju obezbeđenja zakonskog, namenskog i ekonomičnog trošenja, a po potrebi podnosi zahtev Ministarstvu finansija za promene aproprijacija i kvota; prati izvršenje rashoda po svim ekonomskim klasifikacijama i usaglašava knjigovodstveno stanje analitičkih evidencija sa glavnom knjigom Trezora; izrađuje analize i izveštaje o finansijsko materijalnom poslovanju i izvršenju budžeta i dostavlja ih Ministarstvu finansija i drugim nadležnim organima u rokovima propisanim Zakonom o budžetskom sistemu; na osnovu planova aktivnosti drugih organizacionih jedinica izraćuje nacrt finansijskog plana za budžetsku godinu; potpisuje zahteve za plaćanja i odgovorno je lice za namensku i zakonitu upotrebu budžetskih sredstava; učestvuje u kreiranju sistema donatorskih projekata i pruža stručnu pomoć u realizaciji tih projekata; vodi evidenciju o prisutnosti zaposlenih u Odseku i daje podatke za obračun plata zaposlenih; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora.

	1
	Ekonomski fakultet, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit , položen stručni ispit za zvanje samostalnog računovođe, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).

	Samostalni savetnik

	41
	Radno mesto za finansijsko knjigovodstvene i obračunske poslove

	Obrađuje fakture, rešenja i drugu obračunsku dokumentaciju i vrši njihovu formalnu i računsku kontrolu; evidentira prispela i likvidirana dokumenta, realizovana plaćanja, priprema zahteve za plaćanja i dostavlja ih Trezoru na realizaciju; vrši obračun plata zaposlenih i angažovanih lica po ugovorima; popunjava propisane obrasce o obračunatim i isplaćenim porezima i doprinosima na lična primanja i dostavlja ih nadležnim organima u zakonski propisanim rokovima; u ime Službe vodi propisanu evidenciju i vrši nabavku osnovnih sredstava, sitnog inventara i administrativnog materijala, u skladu sa sprovedenim procedurama o javnim nabavkama; obavlja i druge poslove po nalogu šefa odseka.

	1
	Srednja škola ekonomskog smera, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, položen stručni ispit za rad u državnim organima, poznavanje rada na računaru (MS Office paket i internet).


	Referent


	Red. br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	
	3.3. ODSEK ZA POSLOVE PISARNICE I ARHIVE
	
	
	

	42
	Šef Odseka
	Organizuje i rukovodi radom Odseka; dodeljuje neposrednim izvršiocima poslove i pruža uputstva i potrebnu stručnu pomoć; obezbeđuje i nadgleda pravilnu primenu propisa o kancelarijskom poslovanju i arhiviranju akata; stara se o blagovremenom evidentiranju i dostavljanju u proceduru primljenih materijala i o pripremi materijala za elektronsku obradu; prima stranke i daje obaveštenja o kretanju predmeta; odgovara za upotrebu pečata Zaštitnika građana; obavlja i druge poslove iz delokruga Odseka, a po nalogu rukovodioca Sektora.


	1
	Srednja škola, najmanje 3 godine radnog iskustva, položen državni stručni ispit, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).


	Referent

	43
	Administrativni referent
	Obavlja admnistrativno-tehničke i dokumentacione poslove koji se odnose na prijem, razvrstavanje i arhiviranje materijala upućenih Zaštitniku; vodi automatizovane evidencije predmeta i materijala po stepenu poverljivosti; vodi delovodnik i dostavne knjige; vrši kompletiranje i dostavljanje predmeta; vrši izlučivanje bezvrednog registraturskog materijala; obavlja i druge poslove iz delokruga odseka, a po nalogu šefa Odseka.
	1
	Srednja škola, najmanje 3 godine radnog iskustva, položen državni stručni ispit, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).


	Referent

	44
	Kurir-vozač
	Vrši unutrašnju i spoljnu dostavu pošte i nošenje poverljive i hitne pošte; upravlja službenim vozilom i po potrebi vozi zaposlene iz Stručne službe radi obavljanja zadataka iz nadležnosti Zaštitnika; stara se o rokovima za proveru tehničke ispravnosti službenih vozila i o njihovom tekućem održavanju; vodi evidenciju o korišćenju vozila; obavlja i druge poslove po nalogu šefa Odseka.
	3
	Srednja škola, položen ispit za upravljanje motornim vozilom „B“ kategorije
	Nameštenik
IV-vrsta

	
	3.4. ODSEK ZA INFORMATIČKE POSLOVE
	
	
	

	45
	Šef Odseka
	Organizuje i rukovodi radom Odseka; dodeljuje neposrednim izvršiocima poslove i pruža uputstva i potrebnu stručnu pomoć; razvija i održava bazu podataka i aplikativni softver neophodan za rad Zaštitnika i Stručne službe; razvija sistem za nesmetan i kvalitetan protok informacija između unutrašnjih jedinica; razvija i održava standarde najvišeg nivoa kontrole kvaliteta svih elektronskih podataka i obezbeđuje njihovu zaštitu; izrađuje statističke izveštaje o aktima koje donosi Zaštitnik i druge izveštaje po nalogu rukovodioca; ostvaruje saradnju sa spoljnim konsultantima pri radu na dizajniranju i održavanju Veb-sajta Zaštitnika i isporučiocima hardvera i softvera radi zadovoljavanja postavljenih tehnoloških standarda; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sektora..
	1
	Fakultet organizacionih nauka (informatički smer), Prirodno-matematički fakultet, Elektrotehnički ili Ekonomski fakultet (smer informatika i kibernetika), najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, položen državni stručni ispit, poznavanje engleskog jezika, napredno znanje rada na računaru

	Viši savetnik

	46
	Tehničar za informatičku podršku
	Obavlja admnistrativno-tehničke poslove koji se odnose na informacioni sistem u Službi Zaštnitnika; vrši poslove unosa podataka i formiranje baze podataka; obavlja poslove održavanja računarske mreže; obavlja poslove obezbeđivanja usluge elektronske pošte korisnicima u Službi Zaštitnika; obavlja i druge poslove iz delokruga odseka, a po nalogu šefa Odseka.
	1
	Srednja škola informatičkog smera, najmanje 2 godina radnog iskustva u struci, znanje engleskog jezika, napredno znanje rada na računaru
	Referent


	Red. br.
	Naziv radnog mesta
	Opis radnog mesta
	Broj izvršilaca
	Uslovi radnog mesta

	Položaj, zvanje, vrsta

	
	4.  KABINET ZAŠTITNIKA GRAĐANA
	
	
	

	47
	Šef Kabineta 
	Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Kabinetu Zaštitnika; prati, koordinira i vrši evidenciju dnevnih i dugoročnih aktivnosti i obaveza Zaštitnika; sarađuje sa rukovodiocima službi državnih organa po zahtevu Zaštitnika; organizuje i koordinira poslovne sastanke Zaštitnika; prati korespondenciju i vrši njenu selekciju po nadležnostima; priprema i potpisuje dopise u ime Kabineta Zaštitnika u skladu sa svojim ovlašćenjima; izrađuje izveštaje o radu Kabineta i vodi evidenciju o državnim službenicima i nameštenicima u Kabinetu i njihovim zaduženjima; obavlja druge poslove po nalogu Zaštitnika.
	1
	Fakultet društvenih nauka, najmanje 7 godina radnog iskustva u struci, znanje engleskog ili drugog svetskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Položaj
III grupa

	48
	Radno mesto za odnose sa javnošću 
	Organizuje konferencije za predstavnike medija, intervjue i javne nastupe Zaštitnika, odnosno zamenika Zaštitnika, vodi evidenciju zakazanih medijskih obaveza; priprema saopštenja za javnost i materijal za predstavnike medija o aktivnostima Zaštitnika u zemlji i inostranstvu; priprema, uređuje i administrira vesti za internet prezentaciju Zaštitnika; učestvuje u pripremi medijskog nastupa Zaštitnika; pregleda članke o zastupljenosti Zaštitnika u štampanim i elektronskim medijima i izrađuje izveštaje o medijskom praćenju aktivnosti Zaštinika i stavovima javnosti o radu Zaštitnika; održava redovne kontakte sa domaćim i inostranim predstavnicima medija; obavlja i druge poslove koje odredi šef Kabineta..
	2
	Fakultet prirodnih ili društvenih nauka, najmanje 7 godine radnog iskustva u struci, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet). 
	Viši savetnik

	49
	Radno mesto za međunarodnu saradnju i poslove protokola
	Priprema predloge za ostvarivanje međunarodne saradnje Zaštitnika odnosno zamenika Zaštitnika, posebno kontakti sa najvišim zvaničnicima drugih zemalja, međunarodnih institucijas kao i sa drugim nacionalnim ombudsmanima; Stara se o protokolu, pripremi (stručnoj i logističkoj) i realizaciji programa poseta Zaštitnika odnosno zamenika na međunarodnim i domaćim skupovima; komunicira sa predstavnicima institucija od značaja za realizaciju službenih putovanja Zaštitnika u zemlji i inostranstvu; organizuje posete stranih delegacija Zaštitniku, prima i ispraća predstavnike stranih delegacija; aktivno učestvuje u organizaciji promocije aktivnosti Zaštitnika u javnosti; učestvuje u organizaciji i realizaciji specijalnih događaja u okviru protokolarnih aktivnosti (tribine, seminari, okrugli stolovi, javne rasprave, banketi, kokteli, prezentacije, konferencije i dr); izrađuje izveštaje o ostvarenoj međunarodnoj saradnji  Zaštinika i zamenika zaštinika i realizaciji određenih protokolarnihj aktivnosti; obavlja i druge poslove iz delokruga rada Kabineta. 


	1
	Fakultet društvenih nauka, najmanje7 godine radnog iskustva u struci, znanje engleskog jezika, znanje rada na računaru (MS Office paket i internet). 
	Viši
savetnik

	50
	Radno mesto za kancelarijske poslove
	Obavlja svakodnevnu korespondenciju  za potrebe Zaštitnika odnosno zamenika; obezbeđuje i čuva materijale koje obrađuju Zaštitnik odnosno zamenci; pomože u realizaciji protokolarnih aktivnosti; obavlja i druge administratvne poslove neophodne za ostvarivanje aktivnosti Zaštitnika odnosno zamenika; obavlja druge poslove iz delokruga rada  Kabineta.
	5
	SSS – društvenog smera, znanje engleskog jezika ili drugog svetskog jezika, poznavanje rada na računaru (Word, Internet) i 1 godine radnog iskustva.
	Referent


III PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Član 32.

Po stupanju na snagu ovog pravilnika, a najkasnije u roku od 60 dana, Zaštitnik će, u skladu sa kadrovskim planom i sredstvima u budžetu Republike Srbije, izvršiti popunu utvrđenih radnih mesta u skladu sa Zakonom o državnim službenicima.

Član 33.

Ovaj pravilnik stupa na snagu po dobijanju saglasnosti Narodne Skupštine Republike Srbije.

	 
	ZAŠTITNIK GRAĐANA

	U Beogradu, 24. avgusta 2007. godine
	Saša Janković







O B R A Z L O Ž E NJ E

Na osnovu člana 138. Ustava Republike Srbije i člana 1. Zakona o Zaštitniku građana („Službeni glasnik RS“, br. 79/05 i 54/07), ustanovljen je Zaštitnik građana kao nezavisan državni organ koji se stara o zaštiti i unapređenju ljudskih sloboda i prava i kontroliše rad organa državne uprave, organa nadležnog za pravnu zaštitu imovinskih prava i interesa Republike Srbije, kao i drugih organa i organizacija, preduzeća i ustanova kojima su poverena javna ovlašćenja.

Kako je Zaštitnik građana 23. jula 2007. godine položio zakletvu pred Narodnom skupštinom, shodno članu 8. Zakona o Zaštitniku građana, smatra se da je tim momentom stupio na dužnost. 

Zakonom o Zaštitniku građana, član 38. stav 1. određeno da se za vršenje stručnih i administrativnih poslova obrazuje stručna služba Zaštitnika građana, a članom 40. određeno je da će opšti akt o organizaciji i radu stručne službe Zaštitnik građana doneti u roku od 60 dana od dana stupanja na dužnost a prijem zaposlenih u stručnu službu Zaštitnik građana izvršiće se u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu opšteg akta o organizaciji i radu stručne službe.


Predlog pravilnika o unutrašnjem uređenju i sistematizaciji radnih mesta u organizacionom smislu u potpunosti omogućava ostvarivanje nadležnosti Zaštitnika utvrđenih Ustavom Republike Srbije i Zakonom o Zaštitniku građana:

1. Nadležnost za postupanje po pritužbama građana ostvaruje se u Sektoru za postupanje po pritužbama gde se unutar užih unutrašnjih organizacionih jedinica, odeljenja, naročito vodi računa o zaštiti prava lica lišenih slobode, ravnopravnosti polova, prava deteta, prava pripadnika nacionalnih manjina i prava osoba sa invaliditetom, u skladu sa članom 6. Zakona o Zaštitniku građana.

2. Nadležnost Zaštitnika da Vladi odnosno Skupštini podnese inicijativu za izmenu ili dopunu zakona i drugih propisa i opštih akata, ako smatra da do povrede prava građana dolazi zbog nedostataka u propisima, kao i da inicira donošenje novih zakona, drugih propisa i opštih akata, kada smatra da je to od značaja za ostvarivanje i zaštitu prava građana, kao i njegova nadležnost da pokrene postupak pred Ustavnim sudom za ocenu ustavnosti i zakonitosti zakona, drugih propisa i opštih akata kojima se uređuju pitanja koja se odnose na slobode i prava građana, ostvaruje se u Sektoru za unapređenje zaštite ljudskih prava.

3. U Sektoru za opšte poslove obavljaju se zajednički administrativno-pravni, kadrovski, finansijski i informatički poslovi koji su od značaja za omogućavanje ostvarivanja zakonom utvrđenih nadležnosti Zaštitnika

Članom 37. Zakona o zaštitniku građana određeno je da se sredstva za rad Zaštitnika obezbeđuju u budžetu Republike Srbije u nivou dovoljnom da omoguće njegovo delotvorno i efikasno ostvarivanje funkcije Zaštitnika.


Predlog pravilnika sačinjen je na način koji treba da obezbedi delotvorno i efikasno ostvarivanje funkcije Zaštitnika i rad Stručne službe, posebno uzimajući u obzir pravila o organizaciji državnih organa; nadležnosti, način organizovanja i brojnost službi ombudsmana u drugim državama; analizu potreba institucije Zaštitnika građana koju je nakon posete Srbiji i razgovora sa predstavnicima Ministarstva za državnu upravu i lokalnu samoupravu, Poverenikom za informacije od javnog značaja, Pokrajinskim ombudsmanom Autonomne Pokrajine Vojvodina i drugim relevantnim vladinim i nevladinim institucijama i organizacijama aprila 2006. godine izradio zamenik slovenačkog ombudsmana Jernej Rovšek, kao i pritužbe i druga obraćanja građana Zaštitniku u periodu od izbora do momenta predlaganja pravilnika, pri čemu njihova struktura i brojnost odgovaraju stručnim procenama i iskustvima nacionalnih ombudsmana drugih zemalja.
Iz izveštaja Jerneja Rovšeka:
«
	Država

	Broj primljenih pritužbi u 2005. godini
	Broj stanovnika

	Broj pritužbi na 10.000 stanovnika


	Austrija
	6.500
	8.100.000
	8,024691358

	Češka Republika
	4.400
	10.300.000
	4,27184466

	Danska
	4.000
	5.300.000
	7,547169811

	Finska
	4.100
	5.200.000
	7,884615385

	Grčka
	10.570
	10.500.000
	10,06666667

	Makedonija
	2.300
	2.040.000
	11,2745098

	Holandija
	10.000
	15.800.000
	6,329113924

	Poljska
	59.200
	38.600.000
	15,33678756

	Rumunija
	4.600
	21.698.181
	2,119993376

	Slovenija
	2.800
	2.000.000
	14

	Švedska
	5000
	8900000
	5,617977528


...

Za ovaj obim posla Stručna služba Zaštitnika građana treba da ima oko 150 zaposlenih. S obzirom da jedan stručnjak može rešiti u proseku oko 150 pritužbi godišnje (prema praksi slovenačkog ombudsmana), u Stručnoj službi Zaštitnika građana trebalo bi biti oko  100 stručnjaka/savetnika za rad po pritužbama pri čemu većina od njih treba da su pravnici, i preostalo administrativno i pomoćno osoblje.»

Od značaja je i da će Stručna služba biti popunjavana postepeno, u skladu sa kadrovskim planom koji će biti donošen za svaku godinu pojedinačno, i u skladu sa sredstima u Budžetu Republike Srbije namenjenim za rad Zaštitnika građana.


































Одељење за права националних мањина
































ЗАШТИТНИК ГРАЂАНА














Одељење за родну равноправност, права детета и особа са инвалидитетом








Одељење за људска права и слободе и права лица лишених слободе








Одсек за информатичке послове





Одсек писарнице са архивом





Одсек за финансијско-материјалне послове





Одсек за кадровске послове
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за опште послове
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за унапређење људских и мањинских права и слобода
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 за поступање по притужбама
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Kabinet ombudsmana


savetnici ombudsmana i zamenika


administrativni sekretari


poslovi protokola


 oodnosi sa medijima











Заменик


(за родну  равноправност, права детета и особа са инвалидитетом)











Заменик


(за добру управу)











Заменик


(за мањинска права)








Заменик


(за људска права и слободе и права лица лишених слободе)
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 за добру управу








Одељење за саветодавну правну помоћ





Одељење за системска нормативно-правна питања 








Одељење за израду извештаја и публикација








Одељење за сарадњу и пројекте








Кабинет


Заштитника грађана
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