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I Увод 

У Кабинету Градоначелника обављају се следећи послови:

- послови координације рада и сарадње са надлежним органима, организацијама и институцијама у оквиру овлашћења, укључујући и међународну сарадњу у складу са инструкцијама Градоначелника
- координација рада са другим организационим јединицама у Градској управи, Скупштином Града и њеним радним тијелима
- послови протокола
- послови организовања презентације Града у земљи и иностранству
- обезбјеђивање документационе основе и чување информација и података о активностима органа Града
- послови јавног обавјештавња о активностима органа Града
- послови односа са јавношћу
- послови савјетника Градоначелника
- послови градског менаџера, градског архитекте, односно просторног планера
- стручни и административно-техничке послове за потребе Градоначелника
- други послови које Градоначелник стави у дјелокруг рада.

 

 

У области јавног информисања и односа са јавношћу у Кабинету Градоначелника обављају се следећи послови:
- промоција и презентација развојних пројеката Града, у сарадњи са Одсјеком за локални економски развој и европске интеграције и другим надлежним организационим јединицама
- промоција активности органа Града на друштвеним мрежама и интернету,
- информисање јавности о реализацији развојних циљева Града
- успостављање комуникације са средствима информисања и организовање медијских кампања и акција Градоначелника
- креирање и спровођење промотивних акција и осталих облика комуникације који презентују и промовишу рад Градоначелника, Градске управе и Скупштине Града
- организовање јавних наступа начелника одјељења, начелника служби и одсјека
- припрема текстова за информисање јавности о активностима Градоначелника, Градске управе и Скупштине Града
- успостављање интерне комуникације у Градској управи Града
- припрема и организовање конференција за штампу Градоначелника
- припрема саопштења и обавјештења Градоначелника, Градске управе и Скупштине Града
- уређивање, одржавање и ажурирање званичних интернет-страница Града www.grabijeljina.org и www.investinbijeljina.org 
- планирање, израда и имплементација Стратегије комуникације са грађанима у сарадњи са одјељењима, службама и одсјецима

- припрема, координација и реализовање пројеката испитивања јавног мњења

- уређивање и издавање публикација - промоматеријала, билтена, брошура, водича, прес-клипинг, обезбјеђивање аудио, видео и фото записа о значајним догађајима у Граду

- организовање вођења (модерирања) свечаних и других догађаја у организацији органа Града
- организовање информисања у ванредним приликама
- праћење, оцјењивање и анализирање повратних информација од грађана и њихових удружења (у двосмјерној комуникацији) и креирање конкретних мјера на побољшању имиџа Града
У области планирања рада и извјештавања из дјелокруга рада, Кабинет Градоначелника:
- у сарадњи са Одсјеком за локални економски развој и европске интеграције и другим надлежним организационим јединицама израђује приједлог плана промоције Града који садржи планиране активности, рокове и одговорности за спровођење планираних активности
- израђује годишњи оперативни план рада Кабинета, у складу са прописаном методологијом, прати његову реализацију и Градоначелнику подноси периодичне извјештаје
- прикупља статистичке и друге податке, припрема разне анализе, студије, извјештаје и информације у дјелокругу рада и доставља надлежним градским и другим органима
- активно учествује у стратешком планирању интегрисаног развоја
- учествује у предлагању и припреми пројектних приједлога и пројектне документације, у оквиру дјелокруга рада
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника и послове који се посебним актима ставе у дјелокруг рада.

Средства којима располаже Кабинет Градоначелника су у буџету Града одређена у потрошачкој јединици 0005120 – ГРАДОНАЧЕЛНИК ГРАДА.
У Кабинету Градоначелнка су запослени:

· Шеф Кабинета

· Два савјетника Градоначелника

· Одсјека и два службеника, а радно мјесто самосталног стручног сарадника за информисање и односе с јавношћу је упражњено.

	ГОДИШЊИ ЦИЉЕВИ ОДСЈЕКА ЗА ОДНОСЕ СА ЈАВНОШЋУ
	ВЕЗА СА СТРАТЕГИЈОМ

Секторски циљеви и исходи
	ВЕЗА СА ПРОГРАМОМ РАДА ГРАДОНАЧЕЛНИКА И/ИЛИ ДРУГИМ ПРОГРАМСКИМ ДОКУМЕНТИМА 

(Релевантни сегменти)

	Годишњи циљ 1: 

У 2019. години наставити са унапређењем квалитета информисања јавности у најширем смислу

Исходи: 

1. Редовно одржаване званичне интернет-странице Града www.gradbijeljina.org и www.investinbijeljina.org 
2. Oдржан висок ниво сарадње са медијима и пласирања информација о раду Градске управе
3. oдржано око 20 конференција за штампу Градоначелника и руководилаца орг. јединица Градске управе, 
4. постављено око 1.600 вијести, саопштења за јавност, конкурса, сервисних информација, обавјештења и сличних садржаја на званичне интернет-странице
5. Пружена подршка Одјељењу за финансије у изради „Буџета за грађане“
6. Редовно одржаван и ажуриран 
званични јутјуб канал Града, званичне фејсбук-странице „investinbijeljina“ и „visitbijeljina“ званични налог на твитеру „Град Бијeљина“
7. Организација и модерирање свечаности и догађаја у организацији Градске управе
	Секторски циљ 1:
Секторски циљ 5 (ДС):  Секторски циљ 5: Унаприједити постојеће облике комуникације локалне управе са грађанима увођењем е-Скупштине и електронских јавних услуга до 2018.
Исходи:
Унапријеђен квалитет послова и повећан број информација које даје Кабинет. 

НАПОМЕНА: Због природе послова у области односа с јавношћу, не може се прецизно квантификовати обим послова. 
Од активности које се могу бројчано изразити, исходи треба да буду:
1. Kонференције за медије  Градоначелника најмање једном мјесечно и конференције за медије руководилаца организационих јединица у ГУ по потреби

2. Најмање 25 вијести мјесечно постављено на званичну интернет-страницу www.gradbijeljina.org

3. Најмање 5 вијести мјесечно постављено на званичну интернет-страницу www.investinbijeljina.org

5. Редовно постављене информације на званичне странице, односно, налоге и профиле Града на интернету и друштвеним мрежама


	1. План рада Градоначелника и Градске управе за 2019. годину

2. План промоције привредних потенцијала Града Бијељина


	Годишњи циљ 2: 

У 2019. години наставити са активностима на унапређењу доброг имиџа Града

Исходи: 
1. Реализовани уговори o медијској презентацији и промоцији Града Бијељина и остварена сарадња са штампаним и електронским медијима 

2. Редовно одржаване и ажуриране  званичне интернет-странице Града Бијељина www.gradbijeljina.org и 

www.investinbijeljina.org. 
3. Редовно одржавани 
званични јутјуб канал званичне фејсбук-странице „nvestinbijeljina“ и „visitbijeljina“, oдносно, ванични налог на твитеру "Град Бијeљина"
3. Израђен промотивни филм о Граду Бијељина

4. Израђена нова (штампана) монографија о Граду Бијељина


	Исходи:

1. Реализовани уговори o медијској презентацији и промоцији Града Бијељина

2. најмање 25 вијести мјесечно постављено на званичну интернет-страницу www.gradbijeljina.org

3. најмање 8 вијести мјесечно постављено на званичну интернет-страницу www.investinbijeljina.org

4. Редовно постављене информације на званичне налоге и профиле Града на интернету и друштвеним мрежама
5. Квалитетнији представљање Града на различитим каналима комуникације
НАПОМЕНА: Због природе послова у области односа с јавношћу, не може се прецизно квантификовати обим послова. 



	

	Годишњи циљ 3: 

У 2018. години израдити нову Стратегију комуникације са грађанима


	Исходи:

Постављене методолошке основе за комуникацију са грађанима
	


Припрема и реализација анализе ризика пословања.
II Преглед стратешко-програмских и редовних послова Одсјека за односе с јавношћу за 2019.  годину

	Р.бр
	Пројекти, мјере и редовни послови
	Веза са стратегијом
	Веза за програмом 
	Резултати (у текућој години)
	Укупно планирана средства за текућу годину
	Планирана средства (текућа година)
	Буџетски код и/или ознака екст. извора


	Рок за извршење  (у текућој години)
	Особа у Служби/Одјељењу одговорна за  активност

	
	
	
	
	
	
	Буџет Града
	Екстерни извори
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	СТРАТЕШКИ ПРОЈЕКТИ И МЈЕРЕ

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	РЕДОВНИ ПОСЛОВИ

	1.
	Редовно обављање послова на припреми медијских кампања, наступа Градоначелника и представника Градске управе, припреми обавјештења и саопштења Градске управе и сличних активности везаних за информисање
	СЦ 1,2,3,4

СЕЦ 5 / ДС
	П 5 Програм унапређења квалитета и приступачности јавних услуга
	Успјешно организоване редовне и ванредне конференције за штампу, обезбијеђени саговорници на актуелне теме медијским кућама, редовно достављене информације које су медијске куће тражиле у писаном облику, организација  два Форума одговорности Градоначелника
	-
	-
	-
	-
	У континуитету
	Стручни савјетник за односе с јавношћу
Предраг Лопандић

Самостални стручни сарадник за информисање и односе с јавношћу

Јелена Шаренац Бурић

	2.
	Праћење реализације уговора са медијским кућама
	СЦ 1,2,3,4

СЕЦ 5 / ДС
	П 5 Програм унапређења квалитета и приступачности јавних услуга
	Редовно давање информација јавности посредством штампаних и електронских медија о активностима локалне управе
	223.000
	223.000
	-
	412 700 Остале уговорене услуге -информисање


	У континуитету
	Стручни савјетник за односе с јавношћу
Предраг Лопандић

Самостални стручни сарадник за информисање и односе с јавношћу

Јелена Шаренац Бурић

	3.
	Редовно одржавање званичних интернет-страница Града Бијељина
	СЦ 1,2,3,4

СЕЦ 5 / ДС
	П 5 Програм унапређења квалитета и приступачности јавних услуга
	Редовно одржавање и ажурирање званичних интернет-страница Града www.gradbijeljina.org  и www.investinbijeljina.org 
Током 2018. године на страници  www.gradbijeljina.org забиљежено 96.310 посјета, а на страници www.investinbijeljina.org, 10.162 посјета са 6.428 појединачних посјетилаца

	7.000
	7.000
	-
	
	У континуитету
	Стручни савјетник за односе с јавношћу
Предраг Лопандић

Самостални стручни сарадник за информисање и односе са јавношћу

Јелена Шаренац Бурић

	4.
	Редовно обављање послова протокола и догађаја у организацији Градске управе
	СЦ 1,2,3,4

СЕЦ 5 / ДС
	П 5 Програм унапређења квалитета и приступачности јавних услуга
	Успјешно обављени послови организовања догађаја поводом Дана Града, Пантелинских дана, новогодшњих, божићних и бајрамских пријема, посјета високих домаћих и страних званичника, као и послова у области међународне сарадње
	35.000
	35.000
	-
	412 900 – Трошкови репрезентације
	У континуитету
	Шеф Кабинета 
Миле Пејчић
Стручни савјетник за односе с јавношћу
Предраг Лопандић

Самостални стручни сарадник за информисање и односе са јавношћу

Јелена Шаренац Бурић

Стручни сарадник за инфо-пултом

Златан Драгић


	5.
	Редовно обављање послова у области међународне сарадње
	СЦ 1,2,3,4

СЕЦ 5 / ДС
	Сви програми
	Успјешно организоване посјете представника Града Бијељина братским градовима, као и посјете Граду Бијељина представника братских градова и градова са којима Град Бијељина остварује сарадњу, односно, представника амбасада, страних компанија; потписани споразуми о сарадњи са градовима Зрењанин и Лесковац (Србија), Будва (Црна Гора), Азов (Русија) и Брашов (Румунија)
	40.000
	40.000
	-
	412 900 -Остале уговорене услуге -сарадња са другим општинама, афирмација
	У континуитету
	Шеф Кабинета 
Миле Пејчић
Стручни савјетник за односе с јавношћу
Предраг Лопандић



	6.
	Редовно пружање информација из дјелокруга рада Градске управе грађанима и осталим заинтересованим странама на инфо-пулту
	СЦ 1,2,3,4

СЕЦ 5 / ДС
	П 5 Програм унапређења квалитета и приступачности јавних услуга
	
	-
	-
	-
	
	У континуитету
	Златан Драгић стручни сарадник за инфо-пултом

	7.
	Припрема/ажурирање годишњиег плана рада и извјештаја о раду Кабинета Градоначелника
	СЦ 1,2,3,4
	Сви програми
	Припремљени годишњи план рада и извјештај о раду Кабинета Градоначелника 
	-
	-
	-
	
	Kрај године
	Шеф Кабинета 
Миле Пејчић


	РЕКАПИТУЛАЦИЈА  СРЕДСТАВА 

	А. Укупно стратешко програмски приоритети
	 
	 
	
	 

	Б. Укупно редовни послови
	305.000
	305.000
	
	  

	У К У П Н О  С Р Е Д С Т А В А  (А + Б):
	305.000
	305.000
	
	 
	 


*Назначити буџетски код и извор екстерног финансирања код пројеката који се финансирају из буџета и из вањских извора

**Табела се може копирати из достављеног  Excel  формата “План Службе ....” који служи као помоћни алат или се може директно унијети у овдје презентирани формат. Попуњени дијелови служе само као показни примјер и потребно их је избристи приликом уношења плана дате службе/одјељења.

III Буџет Кабинета Градоначелника
Назив потрошачке јединице: Градоначелник Града

Број потрошачке јединице: 0005120

	ЕКОНОМСКИ КОД
	ОПИС
	Извршење буџета за претходну годину
	План буџета за 2019. годину

	1
	2
	3
	4

	
	
	412 700
	Остале уговорене услуге-информисање
	230.000,00
	             230.000,00

	
	
	412 900
	Остале уговорене услуге сарадња са другим општинама – афирмација општине у окружењу
	38.000,00
	40.000,00



	
	
	412 900
	Трошкови репрезентације
	35.000,00
	35.000,00

	 
	УКУПНО ПОТРОШАЧКА ЈЕДИНИЦА  
	303.000,00
	305.000,00


РЕКАПИТУЛАЦИЈА:
· ТЕКУЋИ РАСХОДИ:





        
КМ

· Стратешко програмски приоритети:



КМ

· Остали текући  расходи:


           305.000,00_ КМ


· КАПИТАЛНИ РАСХОДИ:






КМ



· Стратешко програмски приоритети:



КМ

· Остали капитални расходи:




КМ


· УКУПНА БУЏЕТСКА СРЕДСТВА ОДСЈЕКА:

305.000,00
КМ



Напомена: 

****Код стратешко–програмских приоритета који се финансирају са буџетских конта капитални грантови и капитални расходи, обавезно провјерити да  ли збир финансирања пројеката дефинисаних у Табели II  одговара вриједности која је дата у буџету службе за та конта (у табели III).

IV Мјерење и извјештавање о успјешности рада Одсјека за односе с јавношћу у 2019. години

Мјерење и извјештавање о имплементацији пројеката и успјешности рада Kaбинета Градоначелника обавља се у складу са Процедуром о планирању, праћењу, вредновању и извјештавању (ППВИ) Града Бијељина. На тај начин ће бити обезбијеђен систематизован и јединствени систем мјерења и извјештавања за све ОЈ, укључујући и Кабинет Градоначелника.

Извршење и реализацију свих активности наведених у годишњем плану за 2019. годину ће пратити Кабинет, кроз систематично и континуирано сакупљање, анализирање и коришћење података у процесу спровођења у сврху мјерења напретка остваривања постављених циљева и индикатора и предузимања одговарајућих мјера с циљем евентуалних корекција. 
IV. a 

Мјерење и активности на успостављању и провођењу мјера за процијену РИЗИКА ПОСЛОВАЊА:

· Прикупљање података 

· Анализа и мјерење

· Процјена утицаја ризика пословања

На основу проведених активности у складу са усвојеним планом, системом 9001: 2015 као и захтијевима ФУК сачинити годишњи извјештај.
КАЛЕНДАР ПРАЋЕЊА РЕАЛИЗАЦИЈЕ ГОДИШЊЕГ ПЛАНА РАДА КАБИНЕТА ГРАДОНАЧЕЛНИКА 

	АКТИВНОСТ
	РОК
	НОСИЛАЦ
	НАПОМЕНА

	Припремне активности

	Координациони састанак  Шефа Одсјека са упосленима о приступу, организацији и ресурсима за спровођење праћења.
	Фебруар 2019.
	Шеф Кабинета Миле Пејчић
	На  састанку свих запослених у Кабинету представити Годишњи план рада Кабинета и прецизирати улоге, одговорности и динамику праћења плана имплементације за текућу годину, у складу са ППВИ процедурама 

	Одређивање службеника одговорних за прикупљање и евидентирање података о праћењу .
	Фебруар 2019.
	Шеф Кабинета Миле Пејчић
	Одређивање службеника одговорних за прикупљање и евидентирање података о праћењу  

	МЈЕСЕЧНО

	Провјера динамике и консултације о току праћења (за текућу годину)
	Мјесечно 
	Шеф Кабинета Миле Пејчић
	Шеф Кабинета се редовно консултује са одговорном особом за праћење и провјерава да ли се праћење Годишњег плана рада Кабинета спроводи на одговарајући начин, у складу са ППВИ процедурама

	Информисање Шефа Кабинета стању/прогресу имплементације, укључујући и информације о процесу праћења – за текућу годину.
	Мјесечно 
	Службеници Кабинета 
	На редовним састанцима Кабинета

	КВАРТАЛНО

	Обрада података о извршеном праћењу на кварталном нивоу (за текућу годину).
	1. и 2. седмица марта, јуна, септембра и децембра 2019.
	Шеф Кабинета Миле Пејчић
	Шеф Кабинета обједињује све податке релевантне за праћење конкретних пројеката и редовних активности на кварталном нивоу 



	Информисање Шефа Одсјека о спроведеној динамици и прикупљеним подацима о праћењу.
	Крај марта, јуна, септембра и  децембра 2018.
	Службеници кабинета

	

	ПОЛУГОДИШЊЕ

	Консолидација података о обиму и учинцима (полугодишње) реализације Плана рада Кабинета (за текућу годину).
	Јуни 2018.
	Шеф Кабинета Миле Пејчић
	Шеф Кабинета обједињује све податке релевантне за праћење конкретних пројеката и редовних активности на полугодишњем нивоу

	Информисање Шефа Кабинета о консолидованој оцјени обима и учинка (полугодишње) реализације Плана Одсјека.
	Јуни 2018.
	Службници Кабинета

	

	ГОДИШЊЕ

	Консолидација података о обиму и учинцима (годишње) реализације Плана рада Кабинета (за претходну годину).
	Фебруар 2019.
	Шеф Кабинета Миле Пејчић
	Шеф Кабинета обједињује све податке релевантне за праћење конкретних пројеката и редовних активности на годишњем нивоу

	Информисање Шефа Кабинета о консолидованој оцјени обима и учинка реализације Годишњег Плана Одсјека (за претходну годину).
	Фебруар 2019.
	Службеници Кабинета
	На редовном састанку Кабинета, Шеф Кабинета  представља консолидоване податке о реализацији годишњег плана. 

	Упутства/забиљешке/закључци у вези са организовањем процеса праћења (за све актере праћења)


	
	

	
	

	
	


V  Ресурси Одсјека за односе с јавношћу

1. Људски ресурси


У Кабинету Градоначелника су запослени:

· Шеф Кабинета

· Два савјетника Градоначелника

· Стручни савјетник за односе с јавношћу
· Самостални стручни сарадник за информисање

· Самостални стручни сарадник за административне послове
· Стручни сарадник за инфо-пултом

· Стручни сарадник - технички секретар

Непопуњена су радна мјеста:

· Градског менаџера

· Градског архитекте

· Самосталног стручног сарадника за информисање

· Савјетника Градоначелника

Због повећања обима послова и потребе да се визуелни идентитет Града Бијељина практично свакодневно усклађује са савременим стандардима, као и због потреба брзог одговарања на изазове које информатичко доба намеће, све више се указује потреба за ангажовањем са пуним радним временом стручњака израду фото и видео документације, односно дизајна, који би радио на одржавању и техничком уређењу интернет-страница, дизајнирању промотивног материјала и других графичких рјешења. У консултацијама са руководиоцима неколико других организационих цјелина, дошло се до закључка да је потребно стално радно ангажовање преводиоца за енглески језик. Такође, у дијелу активности Кабинета Градоначелника у области односа с јавношћу све више се осјећа потреба да се попуни радно мјесто самосталног стручног сарадника за информисање.
Табела у наставку даје преглед структуре запослених према стручној спреми и полу:

	 Структура запослених по стручној спреми
	Структура запослених по полу

	
	Мушко
	Женско

	ВСС +
	6
	4
	2

	ВШС
	
	
	

	ССС
	1
	1
	

	НСС
	1
	
	1

	Укупно
	8
	
	


1.2. Потребе за усавршавањем запослених

Tabeljuopcinska...vanjemne za pracenje projekata

ne strategije: a redovna zaduženja i 










































Пошто су послови који се обављају у Кабинету Градоначелника врло динамични и захтјевају практично свакодневно прилагођавање, службеници Кабинета Градоначелника имај сталну потребу за усавршавањем, прије свега, у области комуникација, информационих технологија (PhotoShop, CMS, Quarkxpress), познавања енглеског језика...
Tabeljuopcinska...vanjemne za pracenje projekatane strategije: a redovna zaduženja i 










































	Потребе за усавршавањем по кључним темама


	Број

Полазника
	Интерне/екстерне обуке

	Комуникација
	3
	Екстерна

	Информационе технологије
	2
	Екстерна

	Унапређивање знања енглеског језика
	3
	Екстерна


2. Материјални ресурси и услови радне средине

2.1.  Материјални ресурси и ИТ

У Кабинету Градоначелника у употреби је неколико рачунара, штампача и друге информатичке и електронске опреме разноликог квалитета и старости. 

Од опреме за квалитетан рад запослених у Одсјеку потребно је набавити још најмање један лаптоп рачунар.

2.2.  Радна средина

Запослени у Кабинету за извршавање радних обавеза користе канцеларије број 22, 22а, 23, 24 и 25а у главној згради Градске управе, као и инфо-пулт на улазу у главну зграду Градске управе. Ови простори у највећој мјери задовољавају потребе које запослени имају током свакодневног рада.

Број:  


        


         


          ШЕФ КАБИНЕТА 
                                                                                                                                    Миле Пејчић
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