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I<a osnovu &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sl. list Crne Gore”, br. 02/18, 34/19, 38/20), Clana
104 Statuta opstine Tivat ("Sl. list Crne Gore - opétinski propisi”, br. 24/18, 09/20), i ¢lana 57 stav 1
Odluke o organizaciji i naginu rada lokalne uprave Opstine Tivat ("Sl. list Cre Gore - opstinski
propisi”, br. 40/20, 01/21) v.d. sekretarke Sekretarijata za lokalnu upravu, uz saglasnost predsjednika
opstine, donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
SEKRETARIJATA ZA LOKALNU UPRAVU

Clan 1

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za lokalnu upravu br. 11-019/20-
8 od 01.12.2020. godine, na koji je data saglasnost predsjednika opstine br. 01-019/20-840/1 od
04.12.2020. godine, u ¢lanu 7 stav 1 rijeci: ,17 radnih mjesta sa 23 izvrSioca/teljki® zamjenjuju se
rijeima: ,19 radnih mjesta na kojima je predvideno ukupno 25 izvrsilaca®.

U ¢élanu 7 stav 1 alineja 1 rijeci: ,$est radnih mjesta sa 11 izvrSilaca/teljki* zamjenjuju se rijeima:
,0sam radnih mjesta na kojima je predvideno ukupno 13 izvrsilaca®“.

Clan 2

U élanu 7 u tabeli pod rednim brojem 1. u koloni ,Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje poslova
u odredenom zvanju” u prvoj alingji rijeci: ,zavrsen pravni fakultet” brisu se.

U ¢lanu 7 u tabeli pod rednim brojem 1. u koloni ,Opis poslova” alineje 4 i 6 brisu se.

Clan 3

U ¢lanu 7 u tabeli poslije rednog broja 1. dodaje se novo radno mjesto pod rednim brojem 1a. kao u
tabeli ispod:

Naziv radnog mjesta i uslovi za

Redni obavljanje poslova u odredenom 8r0) Opis poslova
broj: ; izvrSilaca
zvanju
1a. Pomocnik/ca sekretara/ke 1 Obavlja najsloZenije poslove iz oblasti rada

= Visoko obrazovanje (VII-1
nivo) zavréen pravni fakultet
(u obimu od 240 kredita
CSPK-a);

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

= Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

= Poznavanje rada na

sekretarijata koji zahtjevaju posebnu struénost i
samostalnost u radu;

U odsustvu sekretara ovlasceno je lice za
obavljanje svih poslova koji su u nadleznosti
sekretara seketarijata;

Organizuje, planira i usmjerava rad zaposlenih i
stara se o zakonitom, blagovremenom i
efikasnom obavljanju poslova iz nadleznosti
sekretarijata;

Daje pravno mislienje o uskladenosti propisa
koje pripremaju organi uprave (skupstinski
materijal) sa zakonskim i podzakonskim aktima i
o njihovoj medusobnoj uskladenosti, i ©
uskladenosti programa rada i izvjeStaja o radu
organa, organa uprave i sluzbi sa odgovarajuéim
uputstvom predsjednika opstine;-Vodi registar
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racunaru.

rizika;

Vrsi struéne poslove koji se odnose na davanje
objasnjenja, misljenja i struénih upustava u
primjeni propisa iz sluzbeni¢kih-namjestenickih
odnosa;

Aktivno prati ostvarivanje prava iz rada i po
osnovu rada i izraduje sve akte iz sluzbenicko
namjestenickih odnosa za potrebe organa
lokalne uprave opstine Tivat;

Priprema odluke, rjeSenja i druga akta za
predsjednika opstine iz oblasti [judskih resursa;
Vrsi analizu potreba za usavr$avanjem, priprema
programe usavrSavanja, vodi evidenciju o
realizaciji programa i o individualnom
usavrSavanju lokalnih sluzbenika i namjestenika
opstine Tivat;

Saraduje sa ministarstvom nadleznim za poslove
javne uprave, Upravom za kadrove, Zavodom za
zaposljavanje i Zajednicom opstina Crne Gore;
UCestvuje u poslovima aktivnosti prilikom
davanja saglasnosti na sistematizacije radnih
mjesta u organima lokalne uprave za
predsjednika opstine;

Priprema predlog kadrovskog plana i dostavija
ga predsjedniku opstine na razmatranje i
usvajanje;

Vodi postupak javnog oglasavanja (javni
oglas/konkurs i interni oglasi), za organe lokalne
uprave—proces zaposljavanja loklanih sluzbenika
i namjestenika;

Ovlaséeno je lice za vodenje, unos i kori$éenje
centralne kadrovske evidencije;

Ovlaséeno je sluzbeno lice za vodenje i
rieSavanje u upravnom postupku:;

AZurira personalne dosijee svih zaposlenih u
organima lokalne uprave opstine;

Koordinira, kontroliSe, prati i usmjerava rad
gradanskog biroa i arhive;

Vrsi kontrolu nad pravilnim, efikasnim i azurnim
vodenjem poslova koji se odnose na ekspediciju,
upisnike, mati¢are i ovjeru prepisa, rukopisa i
potpisa;

Vrsi  kontrolu nad poslovanjem arhivske
djelatnosti;

RjeSava u postupcima o slobodnom pristupu
informacija iz nadleznosti sekretarijata;

Priprema analize, izvjeStaje i informacije iz
oblasti kadrovske politike;

UCestvuje u javnim raspravama i okruglim
stolovima iz nadleznosti sekretarijata;

Vodi registar rizika;

Podnosi izvjestaj o svom radu predsjedniku
opstine i sekretaru;

Vrsi | druge poslove po nalogu predsjednika
opétine i sekretara;
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Clan 4

U é&lanu 7 u tabeli poslije rednog broja 4. dodaje se novo radno mjesto pod rednim brojem 4a. kao u

tabeli ispod:
Rednl oht[)aail;fafgnoc?slrgj\?: Lat;;rselgt\;ri\z?n Broj Opis poslova
broj: janje p : izvrsilaca ISP
zvanju
4a. Referent/kinja 1 Obavlja ugostiteljske poslove za potrebe organa

za ugostiteljske poslove

= Srednje obrazovanje Il ili V1
nivo (u obimu od 180 ili 240
kredita CSPK-a);

= Najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima u V1 ili lll nivou
kvalifikacije obrazovanja;

= Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima;

= Poznavanje rada na
racunaru.

i sluZbi u novoj upravnoj zgradi opstine;

Vodi racuna o urednosti, higijeni, invertaru bife-a
i pravilnom funkcionisanju uredaja u bife-u;
Priprema i servisira narudzbe;

Vrsi trebovanje robe za bife;

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

Vodi blagajnu bife-a i vrsi naplatu usluga;

Vodi ra¢una o rokovima frajanja robe;

Podnosi izvjestaj o svom radu;

Vrsi i druge poslove iz oblasti ugostiteljstva po
nalogu sekretara i predsjednika opstine.

Clan 5

Ostale odredbe ovog Pravilnika ostaju nepromjenjene.

Clan 6

objavljen na oglasnoj tabli i zvani¢noj internet prezentaciji Opstine Tivat.

Broj: A\_OLCD 98 "%,Z
Tvat, g -07- 2011

Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao predsjednik opstine:

¥ o1-0)20 - 3lo|2

Tivat, g0 _g7- 201

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti predsjednika opstine, kada ce biti \

4
V.D. SEKRETARKA,
Tanja Pericic¢
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