CRNA GORA
OPSTINA TIVAT

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
SEKRETARIJATA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Tivat,

Decembar 2020.




Na osnovu £lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sluzbeni list Crne Gore’, br. 02/18, 34/19, 38/20), ¢lana 104
Swsﬂne Tivat ("Sluzbeni list Crne Gore - opétinski propisi®, br. 24/18, 09/20), ¢lana 78 Odluke o organizaciji

i 7 rada lokalne uprave Opétine Tivat (“Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi®, br. 40/20), v.d. sekretarka
Sekretarijata za drustvene djelatnosti, uz saglasnost predsjednika opstine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACLJI
SEKRETARIJATA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

| OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim Pravilnikom se utvrduje unutraénja organizacija i sistematizacija radnih mjesta, opis poslova | uslovi za

njihovo obavljanje, broj izvrsilaca, ovlas¢enja i odgovornost zaposlenih u vrsenju poslova u Sekretarjatu za
drustvene djelatnosti (u daljem tekstu: Sekretarijat).

Clan 2
Zaposleni su duzni da povjerene poslove vrie 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
etitki kodeks sluzbenika/ca | namjestenikalca.

Clan 3
|zrazi 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 élanom 9 Odluke o organizaciji i naginu rada lokalne uprave Opstine Tivat (“Sluzbeni list
Crne Gore - opstinski propisi®, br. 40/20).

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 5
Sekretarijat je organizovan kao jedinstvena organizaciona cjelina.
Unutraénja organizacija Sekretarijata utvrduje se na nacin i sa ciliem da se obezbijedi stru¢no, zakonito, kvalitetno i
efikasno vréenje poslova, stalno unapredivanje metoda rada, grupisanje srodnih | medusobno povezanih poslova,

puna zaposlenost sluzbenika, maksimalno koris&cenje njihovog strutnog znanja, efikasno rukovodenje,
koordiniranje i nadzor nad vréenjem poslova, zadataka, ostvarivanje medusobne saradnje i transparentnosti rada.



f IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6

Za vréenje poslova iz djelokruga Sekretarijata utvrduje se ukupno pet radnih mjesta sa pet izvrsilaca:

Naziv radnog mjesta i uslovi

R.b. za obavljanje poslova u Br. Opis poslova
odredenom zvanju IZVTS,
1. Sekretar/ka 1 -Stara se o zakonitosti | efikasnosti rada

Visoko obrazovanje (VII1
nivo) — zavéen ekonomski
fakultet (u obimu od 240
kredita CSPK-a);
MNajmanje tri godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili osam
godina radnog iskustva na
istim ili sliénim poslovima u
odnosu na poslove radnog
mjesta;

Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima;
Poznavanje rada na
racunaru,

Sekretarijata;

-Rukovodi, organizuje, objedinjuje i usmjerava rad
zaposlenih u Sekretarijatu;

-Prati i sprovodi zakone i druge propise u oblasti:
kulture, obrazovanja, bibliotecke, kinematografske,
muzejske, arheoloske i izdavatke djelatnosti,
medija, stipendiranja i nagradivanja uéenika i
studenata, omladinske politike, sporta, socijalne |
diecije =zastite, zastite osoba sa invaliditetom,
usmjeravanja djece sa posebnim obrazovnim
potrebama u obrazovne programe, boracko-
invalidske zaétite, zastite civiinih invalida rata,
planiranja prostora i izgradnje objekata u dijelu
obezbjedenja alternativnog smjestaja vlasnicima
bespravnih objekata, zastite ljudskih i manjinskih
prava, rodne ravnopravnosti, saradnje i finansiranja
projekata nevladinih organizacija, | u drugim
oblastima vezanim za djelokrug organa; iniciranje
njihovih izmjena i dopuna, i izjaSnjavanje na nacrte
i predloge zakona i drugih propisa u ovim
oblastima;

-lzraduje Odluke | druge akte koje donosi |
Skupstina iz nadleznosti rada Sekretarijata;
-Sacinjava plan i program rada kao i izvjestaj o
radu Sekretarijata;

-Odluéuje o izboru kandidata wu
zasnivanja radnog odnosa;

-Odlu¢uje o pravima i obavezama zaposlenih u
Sekretarijatu u vezi sa radom i po osnovu rada;
-Ostvaruje saradnju sa drugim organima u lokalnoj
upravi | drzavnim organima iz svoje nadleznosti,
-Uéestvuje u pripremanju  opstih - akata iz
nadleZnosti Sekretarijata,

-Ucestvuje u izradi i kontroliSe izradu informacija i
izvjestaja za potrebe predsjednika opstine, glavnog
administratora iz oblasti za koje je nadlezan
Sekretarijat;

-Uéestvuje u izradi stratedkog plana opstine iz
svoje nadleznosti | saradnji sa menadzerom
opstine u pripremi predloga projekata iz
nadleZnosti Sekretarijata koji se finansirgju iz
medunarodnih i drugih fondova;

-Donosi kadrovski plan Sekretarijata;

-Podnosi godisSnji izvjestaj o radu predsjedniku

postupku




opstine;

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

Samostalni/a savjetnik/ca |

za
drustvene djelatnosti

Visoko obrazovanje (VII 1
nivo kvalifikacija) zavrsen
fakultet drustvenih nauka
{u obimu od 240 kredita
CSPK-a),

Majmanje pet godina
radnog iskustva;

Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima;
Poznavanje rada na
racunaru,

-Prati | sprovodi zakone | druge propise u oblasti:
obrazovanja, stipendiranja | nagradivanja uéenika i
studenata, usmjeravanja djece sa posebnim
obrazovnim potrebama u obrazovne programe,
medija, sporta, i u drugim oblastima vezanim za
djelokrug organa, inicira njihove izmjene i dopune, i
izjasnjava se na nacrte i predloge zakona i drugih
propisa u ovim oblastima,;

-Priprema i sprovodi lokalne propise iz svoje
nadleZnosti; priprema osnivacke akte javnih sluZbi
nad kojima vrsi nadzor, vrdi izjaSnjavanje o
inicijativama za ocjenu zakonitosti propisa opstine
iz svoje nadleznosti;

-lzraduje i sprovodi lokalne strategije razvoja
sporta, programa finansiranja i1 sufinansiranja
aktivnosti u sportu;

-Prati | sprovodi drzavne planske akate u okviru
svoje nadleznosti,

-Prati ostvarivanje javnog interesa u oblasti medija
i predlaZze prioritete investicionih ulaganja u ovoj
oblasti;

-Doprinosi stvaranju uslova za sportske treninge |
takmiéenja i organizovanje sportskih manifestacija;
-Doprinosi razvoju sportskih skola | masovnog
sporta;

-Ucestvuje u predlaganju i dodjeljivanju nagrada i
priznanja u oblasti sporta;

-Ovlascéeno je sluzbeno lice za vodenje i rjeSavanje
u upravnom postupku i preduzimanje upravnih
radnji u oblasti usmjeravanja djece sa posebnim

| obrazovnim potrebama;

-Ovlasceno je sluzbeno lice za vodenje | rjeavanje
upravnin postupaka po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama,

-Rjesava po inicijativama gradana iz djelokruga
svoje nadleZnosti;

-Vodi propisane evidencije i registare u oblastima
iz svoje nadleznosti u skladu sa zakonom i
odlukama opstine;

-\Vréi upravni nadzor | poslove ostvarivanja prava
osniva¢a u javnim sluzbama u oblastima iz svoje
naleznosti (Lokalni javni emiter "Radio Tivat", JU
Sportska dvorana); daje mislienja i priprema
saglasnosti na statut, program rada, akte o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji tih javnih
sluZbi, daje misljenja na programe rada i izvjestaje
o radu u skladu sa posebnim uputstvom
predsjednika opstine, daje saglasnosti na cjenovnik
usluga, i daje misljenja na druge materijale tih
javnih sluzbi; prvostepenim aktima, i pravnim |




ljiekovima korisnika;

-Ucestvuje u izradi strateSkog plana opstine i plana
integriteta;

-Priprema izvjestaje o radu i drugih informativnih i
struénih materijala za Skup&tinu, predsjednika
opstine, organe drzavne uprave, medije | sl. iz
djelokruga svoje nadleznosti;

-Priprema informaciju o planiranim i realizovanim
aktivnostima iz svog djelokruga za sluzbu
predsjednika opstine za objavljivanje u medijima,
web sajtu i na drustvenim mreZama,

-Priprema godisnji i druge izvjestaja za glavnog
administratora o rjigSavanju upravnih stvari iz svoje
nadleznosti;

-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru,

-\ri | druge poslove po nalogu sekretara.

Samostalni/a savjetnikica ll

Za
drustvene djelatnosti

Visoko obrazovanje (VI 1
nivo kvalifikacija) zavrsen
fakultet drustvenih nauka
(u obimu od 240 kredita
CSPK-a;

MNajmanje tri godina radnog
iskustva;

PoloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima;
Poznavanje rada na
racunaru.

-Prati i sprovodi zakone | druge propise u oblasti:
kulture, bibliotecke, kinematografske, muzejske,
arheoloske i izdavacke djelatnosti, saradnje |
finansiranja projekata nevladinih organizacija, i u
drugim oblastima vezanim za djelokrug organa;
iniciranje njihovih izmjena i dopuna, i izjasnjavanje
na nacrte i predloge zakona i drugih propisa u ovim
oblastima;

-Priprema | sprovodi lokalne propise iz gore
navedenih oblasti; priprema osnivacke akate javnih
sluzbi nad kojima vrsi nadzor; vréi izjasnjavanje o
inicijativama za ocjenu zakonitosti propisa opétine
iz gore navedenih oblasti;

-lzraduje i sprovodi program razvoja kulture sa
godignjim planom realizacije; program podizanja
spomen-obiljezja; program kulturnih manifestacija;
-lUéestvuje u izradi strateskog plana opstine i plana
integriteta;

-Prati | sprovodi drzavne planske akate u okviru
svoje nadleznosti;

-Vrsi utvrdivanje stanja spomen obiljezja na teritoriji

' opstine i stvarnih potreba za njihovim odrzavanjem;

Saraduje sa nadleznim drzavnim organom u
odrzavanju istih, 1 preduzima potrebne radnje u
slucajevima propisanim zakonom;

-Organizuje kulturne manifestacije;

-Rijesava po inicijativama gradana iz djelokruga
svoje nadleznosti;

-Vodi propisane evidencije i registare u oblastima
iz svoje nadleznosti u skladu sa zakonom |
odlukama opstine;

-Ovladéeno je sluzbeno lice za vodenje i rjeSavanje
u upravnom postupku donoSenja rjeSenja iz
djelokruga svoje nadleznosti, u skladu sa zakonom
i lokalnim odlukama;,

-\Vréi upravni nadzor i poslove ostvarivanja prava
osnivaca u javnim sluzbama u oblastima iz svoje
naleznosti (JU Muzej i galerija, JU Centar za




Samostalni/a savjetnik/ca |
za
socijalnu i djeéiju zastitu

* \/isoko obrazovanje (VI 1
nive kvalifikacija) zavrsen
fakultet drustvenih nauka
(u obimu od 240 kredita
CSPK-a);

» Najmanje pet godina
radnog iskustva;

* PoloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima;

e Poznavanje rada na
ratunaru,

kulturu); daje misljenja i pripremu saglasnosti na
statut, program rada, akte o unutrasnjoj organizaciji
I sistematizaciji tih javnih sluzbi, daje misljenja na
programe rada | izvjeStaje o radu u skladu sa
posebnim uputstvom predsjednika opstine, daje
saglasnosti na cjenovnik usluga, i daje miéljenja na
druge materijale tih javnih sluzbi; prvostepenim
aktima, i pravnim ljekovima korisnika:

-Priprema izvjestaje o radu i drugih informativnih i
struénih materijala za Skupstinu, predsjednika
opstine, organe drzavne uprave, medije i sl iz
djelokruga svoje nadleznosti;

-Priprema informaciju o planiranim i realizovanim
aktivnostima iz svog djelokruga za sluZbu
predsjednika opstine za objavljivanje u medijima,
web sajtu i na drustvenim mrezama;

-Priprema godisnji | druge izviestaja za glavnog
administratora o rjeSavanju upravnih stvari iz svoje
nadleznosti;

-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru;

-\réi i druge poslove po nalogu sekretara.

-Prati i sprovodi zakone i druge propise u oblasti:

socijalne i djecije =zastite, zastite osoba sa
invaliditetom, boracke-invalidske zastite, zastite
civilnih invalida rata, planiranja prostora i izgradnja

objekata u djelu obezbjedenja u djelu obezbjedenja |

alterantivnog smjestaja vlasnika bespravnih
objekata, zastite ljudskih i manjinskih prava, rodne
ravnopravnosti i u drugim oblastima vezanim za
djelokrug organa; iniciranje njihovih izmjena i
dopuna, i izjasnjavanje na nacrte i predloge zakona
i drugih propisa u ovim oblastima;

-Priprema i sprovodi lokalne propise iz gore
navedenih oblasti; priprema osnivacke akate javnih
sluzbi nad kojima vri nadzor; vréi izjagnjavanje o
inicijativama za ocjenu zakonitosti propisa opétine
iz gore navedenih oblasti;

-lzraduje i sprovodi razvojne planove i programe u
oblastima socijalne i djetije zastite, programe
obezbjedenja alternativnog smjestaja, rodne
ravnopravnosti, prava RE zajednice, prava Zrtava
nasilja, LGBT zajednice, program finasiranja |

| sufinasiranja  u ovim oblastima, i drugih

programskih i planskih akata iz okvira nadleznosti
organa; izraduje i/ili sprovodi programe i planove u
oblastima koje su posebnim odlukama opstine
stavljene u nadleznost organa;

-Ucestvuje u izradi strateskog plana opétine i plana
integriteta;

-Prati i sprovedi drzavne planske akate u okviru
svoje nadleznosti;

-Ovlasceno je sluzbeno lice za vodenje i riedavanje
u upravnom postupku donosenja rieSenja za
utvrdivanje i prestanak prava iz oblasti socijalne i




djeije zastite, u oblasti prava na obezbjedenja
alternativnog smjestaja vlasnicima bespravnog
objekta, i drugih upravnih postupaka iz djelokruga
organa, u skladu sa zakonom i lokalnim odlukama;
-Pokreée postupak iseljenja iz stanova socijalne
potrebe;

-Rjesava pitanja interno raseljenoh lica u saradnji
sa nadleZnim organom drZzavne uprave;

-Rjesava po inicijativama gradana iz djelokruga
svoje nadleznosti;

-Vodi propisane evidencije i registare u oblastima
iz svoje nadleznosti u skladu sa zakonom i
odlukama opstine;

-Vréi upravni nadzor i poslove ostavrivanja prava
osnivaca u javnim sluZbama u oblastima iz svoje
naleZnosti (JU Dnevni centar za djecu i mlade sa
smetnjama i tedSko¢ama u razvoju); Daje misljenja |
priprema saglasnosti na statut, program rada, akte
o unutrasénjoj organizaciji | sistematizaciji tih javnih
sluZbi, daje miéljenja na programe rada i izvjestaje
o radu u skladu sa posebnim uputstvom
predsjednika opstine, daje saglasnosti na cjenovnik
usluga, | davanje misljenja na druge materijale tih
javnih sluZbi; prvostepena akta, | pravnim ljekovima
korisnika;

-Ucestvuje u unapredenju uslova primame djecije
zastite | predlaganju ¢lanova organa upravijanja
zdravstvenih ustanova u Opstini;

-\'réi nadzor nad radom pruZacca usluga u oblasti
socijalne i djedije zajednice u skladu sa ugovorom;
-Priprema izvjestaje o radu i drugih informativnih |
struénih materijala za Skupstinu, predsjednika
opstine, organe drzavne uprave, medije i sl. iz
djelokruga svoje nadleznosti;

-Priprema informaciju o planiranim i realizovanim
aktivnostima iz svog djelokruga za sluzbu
predsjednika opstine za objavljivanje u medijima,
web sajtu i na drustvenim mrezama,

-Priprema godiénji i druge izvjestaja za glavnog
administratora o rjeSavanju upravnih stvari iz svoje
nadleznosti:

-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru:

-Vréi i druge poslove po nalogu sekretara.

Samostalni/a savjetnik/ca |
za
prevenciju bolesti zavisnosti

« Visoko obrazovanje (VII 1
nivo kvalifikacija) zavrien
Defektoloski fakultet -
Specijalni pedagog (u
obimu od 240 kredita
CSPK-a;

-Prati | sprovodi zakone | druge propise u oblasti
omladinske politike, prevencije bolesti zavisnosti,
kao i u drugim oblastima vezanim za djelokrug
organa; iniciranje njihovih izmjena i dopuna, i
izjasnjavanje na nacrte i predloge zakona i drugih
propisa u ovim oblastima;

-Priprema i sprovodi lokalne propise u oblastima iz
svoje nadleznosti;

-\Vréi izjadnjavanje o inicijativama za ocjenu
zakonitosti propisa opétine iz djelokruga svoje
nadleZnosti;
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* Najmanje pet godina -lzraduje | sprovodi program lokalne strategije za

|
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1 =

radnog iskustva miade i godiénji plan ostvarivanja, programe
* PoloZen strucni ispit za rad finasiranja i sufinansiranja aktivnosti u toj oblasti;

u drzavnim organima; -Ucestvuje u izradi strateskog plana opstine i plana
« Poznavanje rada na integriteta;

racéunaru. -Prati i sprovedi drzavne planske akate u okviru

svoje nadleznosti,

-Stara se o obezbjedivanju (prostornih i drugih)
uslova za osnivanje omladinskih klubova,
omladinskih centara, neformalnih grupa, info
centara i sl, rad saveza u koje se udruzuju lokalne
omladinske organizacije;

-Vréi istraZivanje i redovno pracenje potreba i
poloZaja mladih u opstini, obezbjedivanje potpunih
I pravovremenih  informacija mladima o
sprovodenju omladinske politike i njihovo
objavljivanje;

-Vréi prevenciju i suzbijanje bolesti zavisnosti,
aktivno i kontinuirano savjetovanje, organizaciju
radionica i predavanja za skolski uzrast;

-Rijesava po inicijativama gradana iz djelokruga
svoje nadleZnosti;

-Vodi propisane evidencije i registare u oblastima |
iz svoje nadleznosti u skladu sa zakonom |
odlukama opstine; _
-Priprema izvjestaje o radu i drugih informativnih i
struénih materijala za Skupstinu, predsjednika
opstine, organe drzavne uprave, medije i sl iz
djelokruga svoje nadleznosti

-Priprema informaciju o planiranim | realizovanim
aktivnostima iz svog djelokruga za sluzbu
predsjednika opétine za objavljivanje u medijima,
web sajtu | na drustvenim mrezama;

-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru;

-Vréi i druge poslove po nalogu sekretara,

Clan7

U Sekretarijatu se radi struénog osposobljavanja moze zaposliti jedan ili vie pripravnika u visokom nivou
obrazovanja, u skladu sa zakonom.

V PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8

Rasporedivanje sluZbenika u Sekretarijatu u skladu sa ovim Pravilnikom, izvr§iée se u roku od 15 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.



Clan 9

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavijaju se van snage Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji

=Sekretarijata za kulturu i drudtvene djelatnosti broj 0401-031-20 od 14.01.2019. godine, na koji je saglasnost dao
predsjednik opstine broj 0101-031-68 od 16.01.2019. godine; Izmjena pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Sekretarijata za kulturu i drustvene djelatnosti broj 0401-031-20/2 od 11.10.2019. godine, na koju je
dao saglasnost predsjednik opstine broj 0101-031-68/3 od 16.10.2019. godine; Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Sekretarijata za mlade, sport i socijalna pitanja broj 1701-031-11 od 03.01.2019. godine, na koji je
dao saglasnost predsjednik opstine broj 0101-031-55 od 15.01.2019. godine: Pravilnik o izmjenama pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za mlade, sport i socijalna pitanja broj 1701-
031-11/4 od 15.03.2019. godine, na koji je dao saglasnost predsjednik opétine broj 0101-031-55/2 od 18.03.2019.
godine; Pravilnik o dopuni pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova Sekretarijata za mlade,
sport i socijalna pitanja broj 1701-031-11/5 od 14.08.2019. godine, na koji je dao saglasnost predsjednik opétine
broj 0101-031-55/4 od 15.08.2019. godine; Pravilnik o izmjenama pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za miade, sport i socijalna pitanja broj 1701-031-11/9-2019 od
22.01.2020. godine, na koji je dao saglasnost predsjednik opétine broj 0101-031-55/6-19 od 22.01.2020. godine;
Pravilnik o izmjenama pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za mlade,
sport i socijaina pitanja broj 1701-031-11/10-2019 od 25.09.2020. godine, na koji je dao saglasnost predsjednik
opstine broj 0101-031-55/7-2019 od 25.09.2020. godine.

Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti predsjednika opétine, kada ce biti objavijen na oglasnoj
tabli i zvaniénoj internet prezentaciji Opétine Tivat.

Broj: 04- 012 Ium:?" % ”f o5 "\(D SEKRETARKA,
Tivat, UF \%. 2020, g. . Bnr{iﬁ%ﬁu]}g. BSc ekonomije
e ,.-f/fﬂ} y EMEL
Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao predsjednik opétine dana godine.
Broj: Ol- 14|20~ 35y PREDSJEDNIK,

Tivat,___ (4 .11 2020.g.




