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Na osnovu ¢&lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 02/18, 34/19), Clana 104
Statuta opétine Tivat ("SluZbeni list Crne Gore - opétinski propisi”, br. 24/18), ¢lana 67 stav 2 i ¢lana 86 Odluke o
organizaciji i naginu rada lokalne uprave Opétine Tivat (“Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi”, br. 43/18,
15/19, 08/20), v.d. Sekretarka Sekretarijata za op3tu upravu, po prethodno pribavljenom misljenju Glavnog
administratora uz saglasnost Predsjednika, donosi

PRAVILNIK

O unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Sekretarijata za opStu upravu

| OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom se utvrduje unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta, opis poslova i uslovi za
njihovo obavljanje, broj izvrilaca, ovlaséenja i odgovornost zaposlenih u vr$enju poslova u Sekretarijatu za
op$tu upravu (u daljem tekstu: Sekretarijat).

Clan 2
Zaposleni su duzni da povjerene poslove vrée zakonito, savjesno, blagovremeno i efikasno, da pokazu

odredenu inicijativu u radu, preduzimaju i predlazu mjere za unapredenje rada, da se pridrzavaju pravila struke i
postuju eti¢ki kodeks sluzbenika/ca i namjestenika/ca.

Il RODNA SENZITIVNOST JEZIKA

Clan 3

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Il DJELOKRUG RADA
Clan 4

Djelokrug rada utvrden je Odlukom o organizaciji i naginu rada lokalne uprave Opstine Tivat (“Sluzbeni list Crne
Gore - opsétinski propisi”, br. 43/18, 15/19, 08/20).

IV UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 5

Unutradnja organizacija Sekretarijata utvrduje se na nacin i sa ciliem da se obezbijedi strucno, zakonito,
kvalitetno i efikasno vrienje poslova, stalno unapredivanje metoda rada, grupisanje srodnih i medusobno
povezanih poslova, puna zaposlenost sluzbenika/ca, maksimalno kori$¢enje njihovog struénog znanja, efikasno
rukovodenje, koordiniranje i nadzor nad vréenjem poslova, zadataka, ostvarivanje medusobne saradnje i
transparentnosti rada.



Clan 6

U Sekretarijatu se obrazuje sliedeca unutrasnja organizaciona jedinica i to:

1. ODJELJENJE ZA PRAVNE POSLOVE | SARADNJU SA MJESNIM ZAJEDNICAMA

lzvan gore navedene organizacione jedinice obavljaju se poslovi sekretara/ke Sekretarijata, pomoénika/ce

ekretara/ke ukovodioca/teljke odjeljenja, samostalni/a savjetnik/ca | za mjesne zajednice, visi/a savjetnik/ca Il
Za mjesne zajednice, samostalnog/e referenta/kinje ~ ekonomarke — domara/ke, samostalnog/e referenta/ke za
portirske poslove, samostalnog/e referenta/ke na telefonskoj centrali, samostalnog/e referenta/kinje za

ugostiteljske poslove, referent/kinja — higijenigar/ka, namjestenika/kinja-higijenicar/ka, samostalni/a savjetnik/c

postupku, Savjetnik/ca | za poslove ovjere potpisa, rukopisa i prepisa, savjetnik/ca Il za poslove pisarnice, visi/a
savjetnik/ca Ill za poslove mati¢ara - ovladéeno sluzbeno lice za vodenje i rjeSavanje u upravnom postupku,
samostalni/a referent/kinja upisni¢ar/ka, samostalini/a referent/tkinja — arhivski/a tehnicar/ka, referent/kinja za
ekspediciju.

Clan 7

U okviru Odjeljenja za saradnju sa mjesnim zajednicama obavljaju se sljedeéi poslovi:
-Vrsi se redovni obilazak mjesne zajednice, evidentira problematika sa mjesnim organima u cilju rieSavanja iste i
prati realizacija poslova na teritoriji mjesne zajednice:;
- priprema podataka za godisnju informaciju o radu mjesnih zajednica, plana javnih nabavki i drugih dokumenta
Za unapredenje rada mjesnih Zajednica;
-pruzanje struéne pomogi pri sa¢injavanju akata mjesnih zajednica;
-ostvarivanje pravnog statusa i vréenje nadzora nad primjenom propisa mjesnih Zajednica;
-obezbjedivanje organizaciono tehnickih uslova za sprovodenje zborova gradana, javnih rasprava i drugih
sastanaka kojima se obezbjeduje utesce lokalnog stanovnistva u radu mjesnih zajednica;
-priprema Programa aktivnosti i projekata znacéajnih za unapredenje infrastrukturnih projekata i turisticke ponude
mjesnih zajednica; .

Clan 8

Za sluzbenike/ce i namjestenike/ce koji prvi put zasnivaju radni odnos na neodredeno vrijeme u Sekretarijatu
obavezan je probnirad u trajanju od jedne godine, u skladu sa zakonom.

V SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 9

Za vrenje poslova iz djelokruga Sekretarijata utvrduje se ukupno 21 radnih mjesta sa 32 izvrSiocalteljki, kako
slijedi:

Naziv radnog mjesta i uslovi za

. Broj :
obavljanje poslova u odredenom i Opis poslova
J zvanju izvrsilaca
Sekretar/ka -Stara se o zakonitosti i efikasnosti rada Sekretarijata;
1 -Rukovodi, organizuje, objedinjuje i usmjerava rad zaposlenih u
= Visoko obrazovanje (VII1 nivo) — Sekretarijatu;

zavrSen pravni fakultet (u obimu -lzraduje Odluke i druge akte koje donosi Skupétina:
od 240 kredita CSPK-a) -Satinjava plan i program rada kao i izvjestaj o radu Sekretarijata;

-Rasporeduje izvrsioce, izdaje naloge za rad, daje uputstva, prati i
ocjenjuje rad sluzbenika/ca u Sekretarijatu;

- Odlucuje o izboru kandidata u postupku zasnivanja radnog odnosa;
= Najmanje tri godine radnog -Odluéuje o pravima i obavezama zaposlenih u Sekretarijatu u vezi
iskustva na poslovima sa radom i po osnovu rada:

= PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;




rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta ;

Poznavanje rada na raunaru

Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

-Prati rad i ocjenjuje rezultate rada zaposlenih u Sekretarijatu;

-Vrsi discilinska ovlagéenja u skladu sa Zakonom;

-Ostvaruje saradnju sa drugim organima u lokalnoj upravi i drzavnim
organima iz svoje nadleznosti;

-Utestvuje u pripremanju opétih akata iz nadleznosti Sekretarijata;
-Ugestvuje u izradi i kontrolide izradu informacija i izvjeStaja za
potrebe predsjednika opétine, glavnog administrator iz oblasti za koje
je nadlezan Sekretarijat,

-Utestvuje u izradi strateskog plana opétine iz svoje nadleznosti i
saradnji sa menadzerom opétine u pripremi predioga projekata iz
nadleznosti Sekretarijata koji se finansiraju iz medunarodnih i drugih
fondova;

-Podnosi godigniji izvjestaj o radu Predsjedniku opstine;

- Vrsi i druge poslove iz svog djelokruga, u skladu sa zakonom i
drugim propisima i po nalogu predsjednika;

Pomocénik/ca sekretara/ke
Sekretarijata

Visoko obrazovanje (VII1 nivo) —
zavrSen pravni fakultet ili
ekonomski fakultet (u obimu od
240 kredita CSPK-a)

PoloZzen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

Najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili Cetiri godine
radnog iskustva;

Poznavanje rada na radunary;

Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-Obavlja najslozenije poslove iz oblasti lokalne samouprave koji
zahtijevaju posebnu struénost i samostalnost u radu;

-Prati i tumaéi propise koje primjenjuje Sekretarijat, predlaZe interne
procedure;

-Savjetuje u rukovodenju, organizovanju, usmjeravanju rada
sluzbenika/ca i namjestenika/ca u Sekretarijatu;

-Koordinira pripremu podataka za godi$nji program rada
Sekretarijata i stara se o njihovoj realizaciji;

-Priprema podatke za izvjestaj o radu i stanju u oblasti iz nadleznosti
Sekretarijata;

-Prilikom organizovanja poslova duzan/na je da se pridrZava
smjernica i preporuka Sekretarijata;

-Priprema i sprovodi plan integriteta Sekretarijata i registar rizika;

- Vodi struéne i administrativno-tehnicke poslove u postupku
rieSavanja stambenih pitanja lokalnih sluzbenika i namjestenika i
lokalnih funkcionera
-Kontrolide poslove u vezi sa mjesnim zajednicama;

-Vr&i i druge poslove po nalogu sekretara/ke;

ODJELJENJE ZA PRAVNE POSLOVE | SARADNJU SA MJESNIM ZAJEDNICAMA

Rukovodilac/teljka odjeljenja

= Visoko obrazovanje (VII1
nivo) - zavren pravni
fakultet (u obimu od 240
kredita CSPK-a);

= PolozZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima ;

= Najmanje dvije godina
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili pet
godina radnog iskustva na
istim ili sliénim poslovima;

= Poznavanje rada na
racunaru;

-Vréi redovni obilazak mjesne zajednice, evidentira problematiku,
kontaktira sa mjesnim organima u ciliu rjeSavanja iste i prati
realizaciju poslova na teritoriji mjesne zajednice;

-Dostavlja mjeseéni izvjestaj o radu sa mjesnim zajednicama
sekretarki Sekretarijata;

-Obezbjeduje i odgovoran/na je za zakonito, blagovremeno, efikasno
i kvalitetno obavljanje poslova iz djelokruga mjesnih zajednica;
-Koordinira pripremu podataka za godi$nju informaciju o radu
mjesnih zajednica, plana javnih nabavki i drugih dokumenata za
unapredenje rada mjesnih zajednica;

-Pruza struénu pomoé pri sa¢injavanju akata mjesnih zajednica;

-Vrsi struéne poslove u vezi sa ostvarivanjem pravnog statusa i vrsi
nadzor nad primjenom propisa mjesnih zajednica;

-Rjesavanje po inicijativama gradana iz nadleznosti organa;
-Obezbjeduje organizaciono tehnicke uslove za sprovodenje zborova
gradana, javnih rasprava i drugih sastanaka kojima se obezbjeduje
u&edée lokalnog stanovnistva u radu mjesnih zajednica;

-Saraduje sa organom uprave za medunarodnu saradnju sa ciliem
obezbjedenja sredstava iz IPA fondova za realizaciju projekata na




podrugijima mjesnih zajednica;

-Kontrolise vodenje registara mjesnih zajednica i drugih evidencija
propisanih odlukom o mjesnim zajednicama i drugi poslovi vezano za
ovu oblast;

- Vodi rauna o kori$¢enju pokretne i nepokretne imovine, opreme i
sredstava za rad mjesnih zajednica ustupljenih od strane opétine i o
tome obavjestava sekretara/ku;

-Vrsi pracenje i sprovodenje zakona i propisa donesenih na osnovu
zakona u oblastima: sistema lokalne samouprave, konflikta interesa,
simbola, petata, pruza pravnu pomo¢ gradanima u oblastima iz
djelokruga organa;

-Inicira izmjene i dopune zakona kao i izja$njavanje na nacrte i
prijedloge zakona i drugih propisa u oblastima iz djelokruga organa;
-Davanje pravnih misljenja o uskladenosti zakona i drugih propisa
koje pripremaju organi lokalne uprave (skupstinski materijal) sa
zakonskim i podzakonskim aktima i o njihovoj medusobnoj
uskladenosti;

-Vodi struéne i administrativno-tehnicke poslove u postupku
rijesavanja stambenih pitanja lokalnih siuzbenika i namjestenika i
lokalnih funkcionera;

-Vodi upravni postupak, donosi rjedenja u najslozenijim upravnim
stvarima iz rada Sekretarijata;

- Priprema akte po zahtjevu za slobodan pristup informacijama iz
djelokruga Sekretarijata;

-Vrsi poslove tekuéeg i investicionog odrZavanja i zastitu sluzbenih
prostorija organa, organa uprave i sluzbi i mjesnih zajednica i drugih
prostora u imovini opstine; staranje o radunima za utrogenu
elektriénu energiju, vodu i sl. za prostorije organa, organa uprave i
sluZbi, mjesnih zajednica i drugih prostora u imovini opétine kao i za
objekte koje ne koriste drugi organi uprave, sluzbe ili javne sluzbe a
kaji su u vlasnistvu opstine Tivat;

-Priprema i sprovodi plan integriteta Sekretarijata i registar rizika;
-Podnosi izvjestaj o radu sekretaru/ki;

- Vr8i i druge poslove po nalogu sekretara/ke:

Samostalni/a savjetnik/ca | za
mjesne zajednice

Visoko obrazovanje (VII1 nivo) -
zavrSen pravni , ekonomski ili
tehnicki fakultet (u obimu od 240
kredita CSPK-a)

PolozZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Najmanije pet godina radnog
iskustva;

Poznavanje rada na raéunaru

- Vrs§i redovni obilazak mjesne zajednice, evidentira problematiku,
kontaktra sa mjesnim organima u cilju rjeSavanja iste, prati
realizaciju poslova na teritoriji mjesne zajednice;

-Dostavija mjese¢ni izvijeStaj o radu sa mjesnim zajednicama
rukovodiocu/teljki odjeljenja;

-Vrsi sve struéne administrativno tehnicke poslove za potrebe
mjesne zajednice;

- Ugestvuje u izradi i sprovodenju administratvno-tehnickih poslova
za potrebe odrZavanja zbora gradana i rada organa mjesnih
zajednica i druge poslove vezane za ovu oblast;

-Prisustvuje  sastancima organa mjesne zajednice, javnim
raspravama i zborovima gradana, vodi zapisnike sa istih;

- Prikuplia inicijative gradana za rjeSavanje konkretnih problema
gradana sa odredenog podrucja uz punu saradnju i koordinaciju sa
Savjetima mijesnih zajednica, procesuira ih i priprema nadleznim
organima, sluZbama, preduzeéima i drugim ustanovama i o tome
obavjestava rukovodioca/teljku odjeljenija;

-Prati i prikuplja predloge i inicijative gradana sa podrugja mjesnih
zajednica prilkom izrade budZeta, planova i programa razvoja
opstine;

-Vrsi obavjestavanje stanovniStva o aktivnostima opstinskih organa
na prostoru mjesnih zajednica;

-Daje obavjestenja strankama o primljenim inicijativama gradana,
daje informacije u pogledu roka i nacina njihovog rjesavanja;

-Vodi evidenciju prisutnosti i saéinjava mjeseéni izvjestaj o prisutnosti
zaposlenih u Sekretarijatu;

- Vodi ratuna o koris¢enju pokretne i nepokretne imovine, opreme i
sredstava za rad mjesnih zajednica ustupljenih od strane opétine i o
tome obavjestava rukovodiocalteljku odjeljenja;

- Vodenje registra mjesnih zajednica i drugih evidencija propisanih
odlukom o mjesnim zajednicama;

- Vodi upravni postupak, donosi rje$enja u upravnim stvarima iz rada
Sekretarijata;




-Vodi administrativno-tehni¢ke poslove u postupku rieSavanja
stambenih pitanja lokalnih sluzbenika i namjestenika i lokalnih
funkcionera;

-Obavlja poslove upisniara i vodenja djelovodnika;

-Po potrebi vrii poslove mati¢ara; upisnicara; ekspedicije; ovjere
potpisa, rukopisa i prepisa; izdavanje radnih i volonterskih knjizica;

- Podnosi izvjestaj o svom radu rukovodiocu/teljki odjeljenja.

- Vr&i i druge poslove po nalogu sekretara/ke;

Visila savjetnik/ca lll
za mjesne zajednice

Visoko obrazovanje (VII1 nivo) -
zavr$en pravni fakultet u obimu
od 240 kredita

PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

Najmanije jedna godina radnog
iskustva na poslovima u VII1 ili VI
nivou kvalifikacije obrazovanja

Poznavanje rada na racunaru

- Vrsi redovni obilazak mjesne zajednice, evidentira problematiku,
kontaktira sa mjesnim organima u cilju rjeSavanja iste, prati
realizaciju poslova na teritoriji mjesne zajednice;

-Prisustvuje sastancima organa mjesne zajednice, javnim
raspravama i zborovima gradana, vodi zapisnike sa istih;

-Vrsi administrativno- tehnicke poslove iz oblasti rada Sekretarijata;
Prikuplja inicijative gradana za rjeSavanje konkretnih problema
gradana sa odredenog podruéja uz punu saradnju i koordinaciju sa
Savjetima mjesnih zajednica, procesuira ih i priprema nadleznim
organima, sluzbama, preduzecéima i drugim ustanovama i o tome
obavjestava rukovodioca/teljku odjeljenja;

-Prati i prikuplja predloge i inicijative gradana sa podrugja mjesnih
zajednica prilikom izrade budZeta, planova i programa razvoja
opstine;

- Daje obavjestenja strankama o primljenim inicijativama
gradana,daje informacije u pogledu roka i nacina njihovog
rieSavanja;

-Prati ostvarivanje prava iz rada i po osnovu rada lokalnih sluzbenika
i namjestenika u Sekretarijatu;vodi evidenciju prisutnosti i saginjava
mjesecni izvjestaj o prisutnosti zaposlenih u Sekretarijatu,

- Pruza tehni¢ku pomoc¢ neukim strankama kod podno$enja zahtjeva
radi ostvarivanja njihovih prava pred organima lokalne uprave;

- Priprema informativne i druge struéne materijale i akte iz
nadleznosti Sekretarijata;

- Vrdi popis i evidenciju nepokretnih i pokretnih stvari kojima
raspolaze opétina a koje koristi Sekretarijat i mjesne zajednice za
ostvarivanje svoje funkcije(domovi kulture i poslovne prostorije i
oprema koje su dodijeljene za rad mjesnim zajednicama);

- Obavlja poslove upisni¢ara i vodenja djelovodnika;

-Po potrebi vr§i poslove mati¢ara; upisnicara; ekspedicije; ovjere
potpisa, rukopisa i prepisa; izdavanje radnih i volonterskih knjiZica;

- Podnosi izvjestaj o svom radu rukovodiocu/teljki odjeljenja.

- Vréi i druge poslove po nalogu sekretara/ke;

Samostalnifa referent/kinja —
ekonom/ka — domar/ka

= Srednje obrazovanje IV nivo
(u obimu od 240 kredita

-Vréi poslove trebovanja, kontrolu dostavljenog kancelarijskog i
drugog materijala po specifikacijama kao i fizi€ku distribuciju istih za
potrebe rada organa lokalne uprave, o ¢emu vodi evidenciju;

-Vrsi tehnicke i zanatske poslove na tekuéem odrzavanju upravnih
zgrada Opétine, instalacijama, opremi i inventaru i vr8i popravke, o




CSPK-a);

= Najmanje tri godine radnog
iskustva;

= Poznavanje rada na
racunaru;

= PolozZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima;

¢emu vodi evidenciju; T
-Organizuje i prati izvrSenje tih usluga od strane drugih subjekata;

-Vréi poslove kopiranja, povezivanja i skeniranja Stampanih
materijala za potrebe uprave;

-Ucestvuje u popisu i evidenciji nepokretnih i pokretnih stvari kojima
raspolaze opstina, a koje sluzba koristi zaostvarivanje svoje funkcije:
-Po potrebi obavlja poslove portira;

-Podnosi nedeljni izvjestaj o radu sekretaru/ki:

-V1$i i druge poslove po nalogu sekretara/ke:

Samostalni/a referent/kinja za
portirske poslove

= Srednje obrazovanje IV nivo

(u obimu od 240 kredita
CSPK-a);

= Najmanije tri godina radnog
iskustva;

= Poznavanje rada na
raéunaru;

= PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima;

-Obavija portirske poslove u upravnoj zgradi Opstine, upuéuje
stranke prema organima i sluzbenicima;

-Vodi evidenciju prisutnosti na poslu zaposlenih, vodi evidenciju o
izlaznicama zaposlenih i Stampa dnevne izvjestaje prisutnosti
starjeSinama organa;

-Stara se o primjeni kuénog reda u dijelu postovanja pravila
odijevanja stranaka koje ulaze u poslovne zgrade opétine;

-Vodi evidenciju kori§é¢enja sala u upravnoj zgradi opétine;

-Vodi evidenciju obavljenih izlaznih poziva od strane zaposlenih:
-Vréi poslove telefoniste, uspostavljanja komunikacije unutar i van
zgrade opétine preko telefonske centrale;

-Stara se o urednosti oglasne table na ulazu poslovne zgrade
opstine;

-Ucestvuje u popisu i evidenciji nepokretnih i pokretnih stvari kojima
raspolaZe opstina, a koje sluzba koristi za

ostvarivanje svoje funkcije;

-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki:

-Vrsi i druge poslove po nalogu sekretara/ke;

Samostalni/a referent/kinja na
telefonskoj centrali

= Srednje obrazovanje IV nivo

(u obimu od 240 kredita
CSPK-a);

= Najmanije tri godina radnog
iskustva;

= Poznavanje rada na
raunaru;

= PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima;

-Vrdi poslove telefoniste, uspostavijanja komunikacije unutar i van
zgrade opstine preko telefonske centrale:

-Vodi evidenciju obavljenih izlaznih poziva od strane zaposlenih;
-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki:

-Vrsi i druge poslove po nalogu sekretara/ke:

Samostalni/a referent/kinja za
ugostiteljske poslove

Srednje obrazovanje IV nivo (u
obimu od 240 kredita CSPK-a);

Najmanije tri godina radnog
iskustva;

PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima;

-Obavija poslove ugostiteljstva za potrebe organa i sluzbi u upravnoj
zgradi opstine;

-Vodi raduna o urednosti, higijeni, inventaru bifea i pravilnom
funkcionisanju uredaja u bifeu:

-Vrdi trebovanje robe za bife;

-Priprema i servira narudzbe:

-Uredno vodi knjigu ulaza i izlaza robe, dnevnu evidenciju utroska
prodate robe i reprezentacije;

-Vodi blagajnu bifea i vrsi naplatu usluga;

-Vodi rauna o rokovima trajanja robe i odrZavanju kvaliteta iste:
-Ugestvuje u popisu i evidenciji nepokretnih i pokretnih stvari kojima
raspolaZe opstina, a koje sluzba koristi za ostvarivanje svoje
funkcije;

-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaralke:;

-Vrii i druge poslove u oblasti ugostiteljstva po nalogu sekretara/ke:

-Vr8i_poslove odrzavanja higijene u upravnim zgradama opstine




10 Referent/kinja — higijenicar/ka Tivat;
-Stara se o ekonomicnosti utroska i pravilnoj upotrebi robe i
sredstava za potrebe poslova iz prethodne alineje;
L. Srednje obrazovanje IIl ili IV nivo -Ucesitvyje u Ptpplsu ]ki\'rédeln?g nqukt(etnlh i pokretnih stvari kojima
(u obimu od 180 ili 240 kredita TESPOIAZE DPSHIT, 3 KGIe SlUZIa DR £
CSPK-a); ost\v/gnvanje svoje funkcije; 5 S .
: -Vréi sve poslove vezane za odrzavanje biljnog fonda u vlasnistvu
— Najmanje jedna godina radnog opéstine Tivat;
iskustva;
-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;
—> Polozen struéni ispit za rad u o
drzavnim organima; -Vréi i druge poslove po nalogu sekretara/ke,
11 Namjestenik/ca — higijenicar/ka -Vrsi poslove odrzavanja higijene u upravnim zgradama opstine
Tivat;
— Osnovno obrazovanje |12 nivo; -Stara se o ekonomi¢nosti utroSka i pravilnoj upotrebi robe i
sredstava za potrebe poslova iz prethodne alingje;
-U&estvuje u popisu i evidenciji nepokretnih i pokretnih stvari kojima
raspolaze opstina, a koje sluzba koristi za
ostvarivanje svoje funkcije;
-Vréi sve poslove vezane za odrZavanje biljnog fonda u viasnistvu
opétine Tivat;
- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;
-Vréi i druge poslove po nalogu sekretara/ke;
12 Samostalni/a savjetnik/ca | za -Vréi poslove iz oblasti pisarnice (gradanskog biroa) i funkcionisanja
poslove pisarnice informacionog sistema na pisamnici;
-Ugestvuje u izradi informati¢kih projekata i uvodenju informatiCkih
= Visoko obrazovanje (VII1 nivo) - sistema na pisarnici i arhivi i stara se o razvoju i funkcionisanju
zavr$en fakultet u obimu od 240 elektronske pisarnice i arhive;
kredita CSPK-a, od kojih je -Prati kretanje upravnih i drugih predmeta koji se nalaze u radu
minimum 180 kredita zavrSen organa i sluzbi lokalne uprave radi davanja istin;
tehnicki fakultet, smjer -Saginjava i dostavlja organima i sluzbama izvjestaj o stanju rijesenih
primjenjeno raéunarstvo ili upravnih stvari i druge potrebne izvjestaje;
programiranje; -Obavlja poslove upisni¢ara i vodenja djelovodnika;
) . . -Pruza tehnicku pomo¢ neukim strankama i daje obavjestenja
= Najmanje pet godina radnog strankama o primljenim zahtjevima u pogledu roka i nagina njihovog
iskustva; rje$avanja;
L. Poznavanje rada na ratunaru; -Pra_t_i posebpe p'o_stu;_)_ke kod prijema pp§te (oste¢ene posiljke,
posilike u vezi sa licitacijom, oglasi, konkursi i drugo);
= PoloZen struéni ispit za rad u -Cuva pecate i Stambilje organa i sluZbi koji se nalaze na pisarnici;
drzavnim organima; -VOdI' zbirke podataka pisarnice; _ .
-lzdaje strankama sve vrste obrazaca zahtjeva za postupanje pred
organima i sluZzbama lokalne uprave;
-Vréi prijem svih vrsta zahtjeva i prijem poSiliki i o istima izdaje
potvrdu o prijemu;
-Vréi razvrstavanje predmeta na akte upravnog postupka i druge
(neupravne) akte;
-Prati i registruje kretanje predmeta upravnog postupka (postupak
prvostepenog organa, postupak drugostepenog organa, upravni
spor, izvrenje...)
-Vréi razvodenje akata u upisnik, automatsku obradu podataka,
snimanje podataka (back-up);
-Priprema informativne, struéne i druge materijale i akte;
-Ovlaséeno je lice za vodenje upravnog postupka po zahtjevu o
slobodnom pristupu informacijama;
-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;
-Vri i druge poslove po nalogu sekretara/ke;
13 Samostalni/a savjetnik/ca | za

arhivske poslove

-Vréi poslove zastite, obrade i kori&c¢enja arhivske grade, u skladu sa
Zakonom i standardima arhivske djelatnosti;




!

Visoka obrazovanje (VII nivo) —
Drustvene nauke u obimu od 240
kredita CSPK-a,

Najmanje pet godina radnog
iskustva;

Poznavanije rada na ragunaru;

Polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima.

-Klasifikuje, popisuje, opisuje i Euva registratursku i arhivsku gradu;
-Utvrduje Listu kategorija registraturske grade sa rokovima &uvanja;
-Vrsi poslove kancelarijskog poslovanja vezane za arhivsku gradu
organa i sluZbi lokalne uprave;

-Prati postupak rada pisarnice prilikom prijema obradenih i zavréenih
predmeta;

-Vrsi redovno izlu€ivanje i unistavanje bezvrijednog registraturskog
materijala kojem su protekli rokovi ¢uvanja, u skladu sa propisanim
postupkom;

-Obiljezava, datira i vodi propisane evidencije o registraturskoj i
arhivskoj gradi;

-Cuva registratursku gradu u sredenom i bezbjednom stanju od
ostecenja, unistenja i nestajanja, dok se iz nje ne odabere arhivska
grada;

-Obezbjeduje dostupnost arhivskoj gradi i njeno koris¢enje pod
propisanim uslovima;

-Vr$i poslove koji se odnose na promjenu stanja arhivske grade,
pracenje i postupanje sa registraturskom i arhivskom gradom:;

-Stara se o zaétiti i obezbjedenju odgovarajuceg prostora i opreme
za smjestaj registraturske i arhivske grade;

-Predaje arhivsku gradu Drzavnom arhivu poslije isteka utvrdenog
roka za njeno &uvanje, u original, sredenu, oznagenu, popisanu,
tehni¢ki opremljenu, u zaokruZenim cjelinama u skladu sa
propisanom procedurom;

-Predlaze mjere i stara se o unaprijedenju i osavremenjivanju
arhivskih poslova i kancelarijskog poslovanja;

-Vr$i poslove kopiranja, povezivanja i skeniranja Stampanih
materijala za potrebe uprave;

-Oviad¢eno je lice za vodenje i rjeSavanje upravnog postupka po
zahtjevu o slobodnom pristupu informacijama i vrsi poslove
ovlascenog lica za vodenje upravnog postupka iz svojih nadleznosti:
- Podnosi izvje&taj o svom radu sekretaru/ki;

-Vr8i i druge poslove po nalogu sekretara/ke;

14

U

Samostalni/a savjetnik/ca Il za
poslove pisarnice

Visoko obrazovanje (VII1 nivo) -
zavren drustveni fakultet u
obimu od 240 kredita CSPK-a,

Najmanje tri godine radnog
iskustva;

Poznavanje rada na raunaru;

Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

-Vrsi poslove iz oblasti pisarnice (gradanskog biroa) i funkcionisanja
informacionog sistema na pisarnici;

-Organizuje i koordinira obavljanje kancelarijskog poslovanja i
arhivskih poslova;

-Prati kretanje upravnih i drugih predmeta koji se nalaze u radu
organa i sluzbi lokalne uprave radi davanja istih;

-Satinjava i dostavlja organima i sluzbama izvjestaj o stanju rijesenih
upravnih stvari i druge potrebne izvjestaje;

-Obavlja poslove upisniGara i vodenja djelovodnika;

-Pruza tehnicku pomo¢ neukim strankama i daje obavjestenja
strankama o primljenim zahtjevima u pogledu roka | nagina njihovog
rieSavanja;

-Prati posebne postupke kod prijema poste (o3tecene posilike,
posilike u vezi sa licitacijom, oglasi, konkursi | drugo);

-Cuva peéate i $tambilje organa i sluZbi koji se nalaze na pisarnici:
-Vodi zbirke podataka pisarnice;

-lzdaje strankama sve vrste obrazaca zahtjeva za postupanje pred
organima i sluzbama organa lokalnu uprave;

-Vrsi prijem svih vrsta zahtjeva i prijem posiliki i o istima izdaje
potvrdu o prijemu;

-Vrsi razvrstavanje predmeta na akte upravnog postupka i druge
(neupravne) akte;

-Prati i registruje kretanje predmeta upravnog postupka (postupak
prvostepenog organa, postupak drugostepenog organa, upravni
spor, izvrienje...)

-Vr$i razvodenje akata u upisnik, automatsku obradu podataka,
snimanje podataka (back-up);

-Priprema informativne, struéne i druge materijale i akte:

-Po potrebi obavlja poslove: upisnitara, ovjere potpisa, rukopisa i
prepisa, kao i primanja i obradivanja zahtjeva za izdavanje radnih i




volonterskih knjizica;

-Ovlaséeno je lice za vodenje upravnog postupka po zahtjevu o
slobodnom pristupu informacijama;

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;

-Vréi i druge poslove po nalogu sekretara/ke;

15 Savjetni!d'ca | za p_oslove .matiéara ~Vodi matiéne knjige vienganih;
voccl);l:jaes?ﬁjr;gas\lf:i?:zoug?:vz:om -Vréi poslove ovladéenog lica za vodenje upravnog postupka i
dono&enja rjesenja u upravnom postupku iz svoje nadleznosti;
postupk -lzdaje izvode iz matitnog registra viencanih, kao i druga uvjerenja i
potvrde na osnovu podataka iz matiénih registara koje vodi;
= Visoko obrazovanje (VI1 nivo) - -Priprema postupak za zakljuéenje braka i zaklju¢uje brak;
u obimu od 180 kredita CSPK-a, -Vrsi poslove vezane za upis promjena u matiénoj evidenciji; na
; - . osnovu pravosnazne sudske presude vrsi upis podataka o razvodu;
= i’:ﬁﬂg@g? Ingedingradnog -Cuva matiéne registre na propisan nacin i obezbjeduje zastitu li¢nih
’ podataka u matiénim registrima i matiénim knjigama od gubitka,
— Poznavanje rada na racéunaru; neovlagéenog pristupa, izmjene ili davanja podataka u skladu sa
zakonom;
—> PoloZen struéni ispit za rad u -Dostavlja podatke nadleZnim drZavnim organima u vezi sa
drzavnim organima, ginjenicama iz mati¢nog registra vjenéanih i sacinjava mjesecne
statistiCke izvjestaje za potrebe Sluzbe;
-Prima, obraduje i izdaje potvrde o Zivotu za ostvarivanje prava na
penziju, drugo primanje ili u druge svrhe;
-Po potrebi obavlja poslove: upisni¢ara, ovjere potpisa, rukopisa i
prepisa, kao i primanja i obradivanja zahtjeva za izdavanje radnih i
volonterskih knjiZica;
-Ovlaséeno je lice za vodenje i rjeSavanje upravnog postupka po
zahtjevu o slobodnom pristupu informacijama i vrdi poslove
ovlaséenog lica za vodenje upravnog postupka iz svojih nadleznosti;
- Podnosi izviestaj o svom radu sekretaru/ki;
-Vréi i druge poslove po nalogu sekretara/ke;
16 Savjetnik/ca | za poslove ovjere -Vréi poslove ovjere potpisa, rukopisa i prepisa i vodi upisnik ovjera;
potpisa, rukopisa i prepisa -Prima i obraduje zahtjeve za izdavanje radnih knjizica i volonterskih
knjiZica;
= Visoko obrazovanje (VI nivo) - u -Vréi unos podataka, promjenu i ispravku podataka u radnoj knjizici i
obimu od 180 kredita CSPK-a, volonterskoj knjiZici;
. o . -Vodi registre radnih knjizica i volonterskih knjiZica;
i Najmanjg tri godine radnog -Vrsi poslove ovlagéenog lica za vodenje upravnog postupka iz svoje
iskustva; B <
nadleZnosti;
= Poznavanje rada na raunaru -Ovlascéeno je lice za vodenje upravnog postupka po zahtjevu o
(Word); slobodnom pristupu informacijama;
. L - Po potrebi vr§i poslove mati¢ara; upisni€ara; ekspedicije; izdavanje
= PoloZen stru¢ni ispit za rad u radnih i volonterskih knjiZica;
drZavnim organima; -Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;
-Vr$i i druge poslove po nalogu sekretara/ke;
17 Savjetnik/ca Il za poslove -Vr§i poslove iz oblasti pisarice (gradanskog biroa);

pisarnice
= Visoko obrazovanje (VI nivo) -u
obimu od 180 kredita CSPK-a,

= Najmanje dvije godine radnog
iskustva;

= Poznavanje rada na racunaru
(Word);

= Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

-Prati posebne postupke kod prijlema poste (oStecene posilke,
posilike u vezi sa licitacijom, oglasi, konkursi i drugo);

- Vréi unos podataka, promjenu i ispravku podataka u radnoj knjizici i
volonterskoj knjiZici;

-Vodi registre radnih knjizica i volonterskih knjiZica;

-Vréi poslove ovlaééenog lica za vodenje upravnog postupka iz svoje
nadleznosti;

-Ovladéeno je lice za vodenje upravnog postupka po zahtjevu o
slobodnom pristupu informacijama;

- Po potrebi vréi poslove mati¢ara; upisniara; ekspedicije; izdavanje
radnih i volonterskih knjiZica;

-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;

-Vréi i druge poslove po nalogu sekretara/ke;




18 Visifa savjetnik/ca Ill za poslove -Vodi matiéne knjige vienéanih;
., Mmaticara -Vrsi poslove ovla$¢enog lica za vodenje upravnog postupka i
Oviaséeno sluzbeno lice za dono3enja rjesenja u upravnom postupku iz svoje nadleznosti;
vodenje i rjeSavanje u upravnom -lzdaje izvode iz mati€nog registra vienéanih, kao i druga uvjerenja i
postupku potvrde na osnovu podataka iz matiénih registara koje vodi;
-Priprema postupak za zakljuéenje braka i zaklju¢uje brak;
= Visoko obrazovanje (VI nivo) - u -Vr§i poslove vezane za upis promjena u matiénoj evidenciji; na
obimu od 180 kredita CSPK-a, osnovu pravosnazne sudske presude vrsi upis podataka o razvodu;
. L ; -Cuva matiéne registre na propisan naéin i obezbjeduje zastitu licnih
= Najmanje Jedna ggdlna radln'og podataka u mati¢nim registrima i matiénim knjigama od gubitka,
ISkUStYa N posiowmg u Vil neoviadéenog pristupa, izmjene ili davanja podataka u skladu sa
VII1 nivou obrazovanja zakonom:
= Poznavanje rada na ratunaru -Dostavlja podatke nadleznim drzavnim organima u vezi sa
(Word): Cinjenicama iz matitnog registra vjenganih i sacinjava mjeseéne
statisticke izvjestaje za potrebe Sluzbe;
= PoloZen strucni ispit za rad u -Prima, obraduje i izdaje potvrde o Zivotu za ostvarivanje prava na
drzavnim organima; penziju, drugo primanje ili u druge svrhe;
-Po potrebi obavlja poslove: upisnitara; ekspedicije; ovjere potpisa,
rukopisa i prepisa; primanja i obradivanja zahtjeva za izdavanje
radnih i volonterskih knijizica;
-Ovlasceno je lice za vodenje i rjeSavanje upravnog postupka po
zahtjevu o slobodnom pristupu informacijama i wvrdi poslove
ovlascenog lica za vodenje upravnog postupka iz svojih nadleznosti;
-Podnosi izvjestaj o svom radu neposrednom sekretaru/ki;
-Vrsi i druge poslove po nalogu sekretara/ke;
19 Samostalni/a referent/kinja -lzdaje strankama sve vrste obazaca zahtjeva za postupanje pred
upisnicar/ka organima lokalne uprave,
-Vr8i prijem svih vrsta zahtjeva i poSiljki od strane gradana i drugih
= Srednje obrazovanje (IV nivo) - u subjekata i izdaje potvrde o prijemu istih,
obimu od 240 kredita CSPK-a, -Vrsi razvrstavanje predmeta na akte upravnog postupka i ostale
. — . (neupravne akte);
= _Najmanje tri godine radnog -Vodi djelovodnike;
iskustva; -Vodi upisnike predmeta po: zahtjevu stranke; po sluzbenoj duznosti;
= Poznavanje rada na ratunaru uvjerenja; .
(Word); -Vr§i razvodenje akata u djelovodnik;
-Vrsi razvodenje akata u upisnik;
= PolozZen strucni ispit za rad u -Vr$i automatsku obradu podataka;
drzavnim organima; -Prati i registruje kretanje predmeta upravnog postupka (postupak
prvostepenog organa, postupka drugostepenog organa, upravni
spor, izvréenje...)
-Vodi arhivsku knjigu;
-Arhivira i €uva predmete i dokumentaciju;
-Vrsi poslove kopiranja, povezivanja i skeniranja $tampanih
materijala za potrebe uprave;
-Po potrebi vrsi poslove ekspedicije i arhivske poslove;
-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;
-Vrdi i druge poslove po nalogu sekretara/ke;
20 Samostalni/a referent/tkinja —

arhivski/a tehni¢ar/ka

= Srednje obrazovanje (IV nivo) - u

obimu od 240 kredita CSPK-a,

= Najmanje tri godine radnog

iskustva;

= Poznavanje rada na racunaru

(Word);

— PoloZen struéni ispit za rad u

drzavnim organima;

-Vr8i poslove zastite, obrade i kori$¢enja arhivske grade, u skladu sa
Zakonom i standardima arhivske djelatnosti;

-Klasifikuje, popisuje, opisuje i uva registratursku i arhivsku gradu;
-Utvrduje Listu kategorija registraturske grade sa rokovima éuvanja;
-Vréi poslove kancelarijskog poslovanja vezane za arhivsku gradu
organa i sluZbi lokalne uprave;

-Prati postupak rada pisarnice prilikom prijema obradenih i zavréenih
predmeta;

-Vréi redovno izluivanje i uniStavanje bezvrijednog registraturskog
materijala kojem su protekli rokovi ¢uvanja, u skladu sa propisanim
postupkom;

-Obiliezava, datira i vodi propisane evidencije o registraturskoj i
arhivskoj gradi;

-Cuva registratursku gradu u sredenom i bezbjednom stanju od
ostecenja, uniStenja i nestajanja, dok se iz nje ne odabere arhivska




grada;

-Obezbjeduje dostupnost arhivskoj gradi i njeno koris¢enje pod
propisanim uslovima,

-Vréi poslove koji se odnose na promjenu stanja arhivske grade,
pracenje i postupanje sa registraturskom i arhivskom gradom;

-Stara se o zaétiti i obezbjedenju odgovarajuéeg prostora i opreme
za smijestaj registraturske i arhivske grade;

-Predaje arhivsku gradu Drzavnom arhivu poslije isteka utvrdenog
roka za njeno Guvanje, u original, sredenu, oznacenu, popisanu,
tehniéki opremljenu, u zaokruzenim cjelinama u skladu sa
propisanom procedurom;

-PredlaZze mjere i stara se o unaprijedenju i osavremenjivanju
arhivskih poslova i kancelarijskog poslovanja;

-Vréi poslove kopiranja, povezivanja i skeniranja Stampanih
materijala za potrebe uprave;

-Po potrebi obavlja kurirske i poslove ekspedicije;

-Podnosi izviestaj o svom radu sekretaru/ki;

-Vr$i i druge poslove po nalogu sekretara/ke;

21

Referent/kinja za ekspediciju

= Srednje obrazovanje (lll ili IV
nivo) - u obimu od 180 ili 240
kredita CSPK-a,

= Najmanje jedna godine radnog
iskustva na poslovima u Il ili IV1
niovu kvalifikacije obrazovanja;

—> Polozen strugni ispit za rad u
drZzavnim organima,

-Vr$i poslove razvrstavanje poste;

-Vr$i pripremu poéte za distribuiranje izmedu organa i sluzbi lokalnu
uprave;

-Vr8i pripremu poste za distribuiranje izmedu organa i sluZbi lokalnu
uprave i drugih javnih preduzeéa, drustava i ustanova;

-Vr$i otpremanje poste za potrebe organa i sluZbi lokalne uprave;
-Vr$i pripremu poste i distribuiranje iste izmedu pisarnice i poste,
-Vr§i kontrolu povratnica i knjiga poste;

-Obavlja kurirske poslove dostave poste unutar organa i sluzbi
lokalne uprave, kao i izmedu istih i drugih javnih preduzeca, drustava
i ustanova;

-Vréi poslove kopiranja, povezivanja i skeniranja Stampanih
materijala za potrebe uprave;

-Po potrebi vrsi poslove upisnic¢ara i arhivske poslove;

-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;

-Vr&i i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca i
Rukovodioca sluzbe .

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10

Rasporedivanje sluzbenika/ca i namjestenika/ca Sekretarijata za opste poslove utvrdenog ovim
Pravilnikom, izvr§iée se nakon davanja saglasnosti predsjednika i isteka roka od osam dana od dana
njegovog objavljivanja na oglasnoj tabli Sekretarijata.

Clan 11

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnikk o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji SluZbe za opéte i zajednicke poslove broj 1101-031-168 od 30.12.2019. godine, na koji
je saglasnost dao Predsjednik Opstine broj 0101-031-1116 od 31.12.2019. godine.




Clan 12

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon davanja saglasnosti predsjednika i isteka roka od osam dana od
dana njegovog objavljivanja na oglasnoj tabli Sekretarijata.

Broj: // 2,3 /20- /o VD SEKRETAR/KA,
/
Tivat, (2. O3 . . 2020. godine Tamara Furtuﬁ.,djpl.l pravnik
) / Alya ge

Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao Predsjednik opstine dana /. 03 - 2020 godine.

Broj: 01~ 0(9/20- 259/
Tivat, {2 03, 2020
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