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Na osnovu &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 02/18, 34/19,
38/20, 50/22, 84/22), &lana 104 Statuta opstine Tivat ("'SluZbeni list Crne Gore - opstinski propisi”,
br. 24/18, 09/20), ¢lana 68 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine Tivat
(“Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi”, br. 28/23), sekretarka Sekretarijata za lokalnu upravu,
uz saglasnost predsjednika OpStine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACILJI RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA LOKALNU UPRAVU

1 OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom se utvrduje unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta, opis poslova i
uslovi za njihovo obavljanje, broj izvrsilaca, ovlas¢enja i odgovornost zaposlenih u vrSenju poslova
u Sekretarijatu za lokalnu upravu (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 i1 postuju eti¢ki kodeks sluzbenika/ca i namjestenika/ca.

II RODNA SENZITIVNOST JEZIKA
Clan 3

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

III DJELOKRUG RADA
Clan 4

Djelokrug rada utvrden je ¢lanom 5 Odluke o organizaciji 1 na¢inu rada lokalne uprave Opstine
Tivat (“Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi”, br. 28/23).

IV UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 5

Unutra$nja organizacija Sekretarijata utvrduje se na nacin i sa ciljem da se obezbijedi stru¢no,
zakonito, kvalitetno i efikasno vrSenje poslova, stalno unapredivanje metoda rada, grupisanje
srodnih i medusobno povezanih poslova, puna zaposlenost sluzbenika/ca, maksimalno kori$¢enje
njihovog stru¢nog znanja, efikasno rukovodenje, koordiniranje i nadzor nad vrSenjem poslova,
zadataka, ostvarivanje medusobne saradnje i transparentnosti rada.



Clan 6
U Sekretarijatu se obrazuje jedna unutra3nja organizaciona jedinica i to:
1. ODJELJENJE ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

Izvan gore navedene unutra$nje organizacione jedinice obavljaju se poslovi starjesine i pomoénika
starje$ine organa, poslovi mjesnih zajednica, poslovi pisarnice, mati¢arstva, arhive, poslovi portira,
domara, vozaca, odrzavanja higijene i poslovi koji se odnosi na informati¢ku podrsku, sistem 48,
graficki dizajn i internet prezentaciju.

Odjeljenje za upravljanje ljudskim resursima i pisarnicu

Djelokrug: predlaganje kadrovskog plana za organe lokalne uprave, stru¢ne sluzbe odnosno
posebne sluzbe opstine Tivat, sprovodenje postupaka oglasa za potrebe organa lokalne uprave,
struCne sluzbe, odnosno posebne sluzbe, vodenje kadrovske evidencije lokalnih sluzbenika i
namjeStenika i evidencije internog trziSta rada, ispitivanje moguénosti rasporedivanja lokalnih
sluZbenika odnosno namjestenika na raspolaganju na slobodna radna mjesta u organu lokalne
uprave, stru¢ne sluzbe, odnosno posebne sluzbe, praenje sprovodenja mijera u cilju postizanja
srazmjerne zastupljenosti manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica u organima i
sluzbama, rodno balansirane zastupljenosti i zapo$ljavanja lica sa invaliditetom kao i obavljanje
drugih poslova iz oblasti razvoja i upravljanja ljudskim resursima.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 7

Za vrSenje poslova iz djelokruga Sekretarijata utvrduje se ukupno 24 radna mjesta sa 32
izvr§ioca/teljki, kako slijedi:

- Van unutraSnjih organizacionih jedinica predvideno je 21 radno mjesto sa 29

1zvr§ilaca/teljki.
- U odjeljenju za upravljanje ljudskim resursima predvidena su 3 radna mjesta sa 3
izvrSioca/teljke.
Naziv radnog mjesta i uslovi za
_— Br. .
R.b. | obavljanje poslov? u odredenom P Opis poslova
zvanju
1. Sekretar/ka 1 - Stara se o zakonitosti i efikasnosti rada
Sekretarijata;
= Visoko obrazovanje (VII1 i Ruk.OVOdi’ Organizuj.eﬁ ogedin_jluje. i
nivo) - (u obimu od 240 usmjerava rad zaposlenih u Sekretarijatu;
kredita CSPK-a) - zavrsen - Prati i sprovodi zakone i druge propise u
Pravni fakultet; oblasti sistema lokalne samouprave,
" LT konflikta interesa, rjeSavanja stambenih
= Palnzen soucm ispitis sid.n pitanja lokalnih sluzbenika, namjedtenika i
Qranim organime; lokalnih funkcionera, upravljanja ljudskim
= Najmanje tri godine radnog resursima,  kancelarijskog  poslovanja,
iskustva na poslovima arhivske djelatnosti, informaciono
rukovodenja ili osam godina kumunikacionih ~ tehnologija, = mjesnih
radnog iskustva na istim ili zajednica, pruZanja pravne  pomoci
sliénim poslovima u odnosu na gradanima;




poslove radnog mjesta;

= Poznavanje rada na raunaru.

- Saraduje 1 komunicira sa ministarstvom
nadleznim za poslove javne uprave;

- Sprovodi postupak za osnivanje i rad
mjesnih  zajednica, koordiniranje radom
mjesnih zajednica, stru¢no administrativne
poslove za potrebe rada organa mjesne
zajednice;

- KontroliSe 1 prati poslove koji se odnose na
tekuce odrzavanje sluzbenih prostorija
organa uprave, poslove portira, kurira,
osiguranja lica i objekta opstine, kao i
kori§¢enje i evidenciju sluzbenih vozila,

- Izraduje Odluke i druge akte koje donosi
Skupstina;

- 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;

- Odlu¢uje o izboru kandidata u postupku
zasnivanja radnog odnosa;

- Odluéuje o pravima i obavezama zaposlenih
u Sekretarijatu u vezi sa radom i po osnovu
rada;

-Prati rad 1 ocjenjuje rezultate rada
zaposlenih u Sekretarijatu;

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

- Uestvuje u pripremanju opstih akata iz
nadleznosti Sekretarijata;

- UCestvuje u izradi i kontrolie izradu
informacija 1 izvjeStaja za potrebe
predsjednika opstine, glavnog
administratora iz oblasti za koje je nadlezan
Sekretarijat;

- UCestvuje u izradi strate$kog plana opstine
iz svoje nadleznosti i saradnji sa
menadZerom opstine u pripremi predloga
projekata iz nadleznosti Sekretarijata koji se
finansiraju iz medunarodnih i drugih
fondova;

- Uestvuje u javnim raspravama i okruglim
stolovima iz nadleZnosti sekretarijata;

- Podnosi  godidnji  izvje§taj o radu




predsjedniku opétine;

- V1§i 1 druge poslove iz svog djelokruga, u
skladu sa zakonom i drugim propisima i po
nalogu predsjednika.

Pomoc¢nik/ca sekretara/ke

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

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

=PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

=>Poznavanje rada na raunaru.

- Obavlja najsloZenije poslove iz oblasti rada
sekretarijata  koji  zahtjevaju  posebnu
stru¢nost 1 samostalnost u radu;

- U odsustvu sekretara ovlas¢eno je lice za
obavljanje svih poslova koji su u
nadleZnosti sekretara seketarijata;

- Organizuje, planira 1 usmjerava rad
zaposlenth 1 stara se o zakonitom,
blagovremenom 1 efikasnom obavljanju
poslova iz nadleznosti sekretarijata;

- Usmjerava 1 daje wuputstva za rad
rasporedenim sluzbenicima u organu ;

- Aktivno prati ostvarivanje prava iz rada i
po osnovu rada 1 izraduje sve akte iz
sluZzbeni¢ko namjeSteni¢kih odnosa za
potrebe organa lokalne uprave opStine
Tivat; '

- Vodi postupak javnog oglasavanja (javni
oglas/konkurs 1 interni oglasi), za organe

lokalne uprave-proces  zapoS$ljavanja
lokalnih sluzbenika i namjestenika;

- UCestvuje u javnim raspravama i okruglim
stolovima iz nadleZnosti sekretarijata;

- Vodi registar rizika;

- Podnosi izvjestaj o svom radu predsjedniku
opstine i sekretaru;

- Vr§i 1 druge poslove po nalogu
predsjednika opétine i sekretara.

(V8]

Referent/kinja za vozni park

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

= Najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili
III nivou kvalifikacije
obrazovanja;

= Vozacka dozvola B kategorije;

=> PoloZen struéni ispit za rad u

- Obavlja poslove vozata =za potrebe
predsjednika, organa uprave i sluzbi opStine
Tivat i vodi evidenciju o istom;

- Stara se 1 vodi brigu o: registraciji sluzbenih
vozila, tehni¢koj ispravnosti, servisiranju,
opravci i higijeni sluzbenih vozila;

- Izdaje putne naloge za kori§¢enje sluzbenih
vozila o kojima se stara;

- Vodi evidenciju o predenoj kilometraZi;
utroSku maziva i goriva za sluzbena vozila;

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;




drZavnim organima.

- Vrsi i1 druge poslove po nalogu sekretara/ke.

Samostalni/a referent/kinja

ekonom/ka-domar/ka

= Srednje obrazovanje IV 1 nivo
(u obimu od 240 kredita
CSPK-a)

= Najmanje tri godine radnog
iskustva

= PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

- Vrsi tehni¢ke i zanatske poslove na tekuéem
odrzavanju upravnih zgrada  opstine,
instalacijama, opremi i inventaru;

- Vi§i poslove trebovanja kancelarijskog
materijala 1 hemije po specifikacijama,
kontrolu dostavljenog materijala, te fizi¢ku
distrubuciju istih za potrebe rada organa
lokalne uprave, o ¢emu vodi evidenciju;

- Vr$i popravke, o ¢emu vodi evidenciju;

- Po potrebi obavlja kurirske i portirske
poslove;

- Ucestvuje u popisu i evidenciji nepokretnih
1 pokretnih stvari kojima raspolaze opstina,

a koje sluzba koristi za ostvarivanje svoje
funkceije;

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;

- Vrsi 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);
= Najmanje tri godina radnog
iskustva;

= Poznavanje rada na raunaru;

= PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

- Obavlja portirske poslove u upravnoj zgradi
Opéstine, upucuje stranke prema organima i
sluzbenicima;

- Vodi evidenciju prisutnosti na poslu
zaposlenih, vodi evidenciju o izlaznicama
zaposlenih 1 Stampa dnevne izvjestaje
prisutnosti starje§inama organa;

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

- Vodi evidenciju koriséenja sala u upravnoj
zgradi opstine;

- Vodi evidenciju obavljenih izlaznih poziva
od strane zaposlenih;

- Vr8i poslove telefoniste, uspostavljanja
komunikacije unutar i van zgrade opstine
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
funkecije;

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;

- Vrd1 1 druge poslove po nalogu sekretara/ke.




Samostalni/a referent/kinja

na telefonskoj centrali - lice sa
invaliditetom

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

= Najmanje tri godina radnog
iskustva;

= Poznavanje rada na racunaru;

= PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima;

= RjeSenje o utvrdenom statusu
lica sa invaliditetom.

- Vrsi poslove telefoniste, uspostavljanja
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 1 druge poslove po nalogu sekretara/ke;

Referent/kinja

za ugostiteljske poslove

=> Srednje obrazovanje Il ili IV1
nivo (u obimu od 180 ili 240
kredita CSPK-a);

— Najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili
III nivou kvalifikacije
obrazovanja;

= Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

= Poznavanje rada na racunaru.

- Obavlja ugostiteljske poslove za potrebe
organa 1 sluzbi u novoj upravnoj zgradi
opétine;

- Vodi ratuna 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 tro$kova prodate robe i
reprezentacije;

- Vodi blagajnu bife-a i vrsi naplatu usluga;
- Vodi ra¢una o rokovima trajanja robe;
- Podnosi izvjestaj o svom radu;

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

Referent/kinja - higijenic¢ar/ka

= Srednje obrazovanje I1I ili IV
nivo (u obimu od 180 ili 240
kredita CSPK-a);

= Najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima na IV1
ili Il nivou kvalifikacija
obrazovanja;

= PoloZen strudni ispit zarad u

- Vr8i poslove odrzavanja higijene u
upravnim zgradama opStine Tivat;

- Stara se o ekonomiénosti utroska i pravilnoj
upotrebi robe i sredstava za potrebe poslova
iz prethodne alineje;

- Vodi evidenciju o utrodku sredstava za
odrZzavanje higijene 1 pravi mjesecne
planove;

- Vr8i trebovanje sredstava za odrZavanje
higijene;




drzavnim organima;

- Uestvuje u popisu i evidenciji nepokretnih
i pokretnih stvari kojima raspolaZe opstina,
a koje sluzba koristi za ostvarivanje svoje
funkcije;

- Vrii sve poslove vezane za odrZavanje
biljnog fonda u vlasni$tvu opstine Tivat;

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;

- Vr3i i druge poslove po nalogu sekretara/ke.

NamjesStenik/ca - higijeni¢ar/ka

= Osnovno obrazovanje 12 nivo;

- Vr§i  poslove odrzavanja higijene u
upravnim zgradama opstine Tivat;

- Stara se o ekonomi¢nosti utro$ka i pravilnoj
upotrebi robe i sredstava za potrebe poslova
iz prethodne alineje;

- Vsi trebovanje sredstava za odrZavanje
higijene;

- Ucestvuje u popisu i evidenciji nepokretnih
1 pokretnih stvari kojima raspolaze opstina,
a koje sluzba koristi za ostvarivanje svoje
funkcije;

- Vr§i sve poslove vezane za odrZavanje
biljnog fonda u vlasnistvu opétine Tivat;

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;

- Vrsii druge poslove po nalogu sekretara/ke.

10.

Samostalni/a savjetnik/ca I

za poslove pisarnice

= Visoko obrazovanje (VIII
nivo) - zavrSen fakultet u
obimu od 240 kredita CSPK-a,
od kojih je minimum 180
kredita  zavrSen  tehni¢ki
fakultet, smjer primjenjeno
racunarstvo ili programiranje;

= Najmanje pet godina radnog
1skustva;

= Poznavanje rada na ra¢unaru;

= PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima;

- Vr3i poslove iz oblasti pisarnice (gradanskog
biroa) i funkcionisanja informacionog
sistema na pisarnici;

- U¢estvuje u izradi informati¢kih projekata i
uvodenju informati¢kih sistema na pisarnici i
arhivi i stara se o razvoju i funkcionisanju
elektronske pisarnice 1 arhive;

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

- SaCinjava 1 dostavlja organima i sluzbama
izvjestaj o stanju rijeSenih upravnih stvari i
druge potrebne izvjestaje;

- Obavlja poslove upisniara i vodenja
djelovodnika;

- Pruza tehni¢ku pomo¢ neukim strankama i
daje obavjeStenja strankama o primljenim
zahtjevima u pogledu roka i na¢ina njihovog
rjeSavanja;

- Prati posebne postupke kod prijema poste
(oStecene poSiljke, poSiljke u vezi sa




licitacijom, oglasi, konkursi i drugo);

- Cuva pecate 1 Stambilje organa i sluzbi koji
se nalaze na pisarnici;

- Vodi zbirke podataka pisarnice;

- Izdaje strankama sve vrste obrazaca zahtjeva
za postupanje pred organima i sluzbama
lokalne uprave;

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

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

- Prati 1 registruje kretanje predmeta upravnog
postupka (postupak prvostepenog organa,
postupak drugostepenog organa, upravni
spor, izvrienje...);

- Vrsi razvodenje akata u upisnik, automatsku
obradu podataka, snimanje podataka (back-

up);

- Priprema informativne, struéne i druge
materijale 1 akte;

- Ovlad¢eno je lice za vodenje upravnog
postupka po zahtjevu o slobodnom pristupu
informacijama;

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaruw/ki i
neposrednom rukovodiocu/teljki;

- Vrdi i druge poslove po nalogu sekretara/ke i
neposrednog rukovodioca/teljke.

I

11

Samostalni/a referent/kinja-
upisni¢ar/ka

=> Srednje obrazovanje (IV nivo)
- u obimu od 240 kredita
CSPK-a, smjer- gimnazija;

= Najmanje tri godine radnog
iskustva;

= Poznavanje rada na rafunaru
(Word);

=> Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

- Izdaje strankama sve vrste obazaca i
zahtjeva za postupanje pred organima
lokalne uprave;

- Vi prijem svih vrsta zahtjeva i po$iljki od
strane gradana i drugih subjekata 1 izdaje
potvrde o prijemu istih;

- Vr§i razvrstavanje predmeta na akte
upravnog postupka i ostale (neupravne akte);

- Vodi djelovodnike;

- Vodi upisnike predmeta po: zahtjevu
stranke; po sluzbenoj duznosti; uvjerenja;

- Vréi razvodenje akata u djelovodnik;
- Vr3i razvodenje akata u upisnik;
- Vr3i automatsku obradu podataka;

- Prati 1 registruje kretanje predmeta upravnog
postupka (postupak prvostepenog organa,




postupka drugostepenog organa, upravni
spor, izvrenje...);

- Vodi arhivsku knjigu;
- Arhivira 1 ¢uva predmete i dokumentaciju;

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

- Po potrebi vrSi poslove ekspedicije i
arhivske poslove;

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki i
neposrednom rukovodiocw/teljki;

- Vrsi i druge poslove po nalogu sekretara/ke i
neposrednog rukovodioca/teljke.

12.

Visi/a savjetnik/ca III

za poslove maticara i poslove
ovjere potpisa, rukopisa i
prepisa

Ovlaséeno sluzbeno lice za
vodenje i rjeSavanje u upravnom
postupku

= Visoko obrazovanje (VII1
nivo), fakultet  druStvenih
nauka (u obimu od 240 kredita
CSPK-a);

= Najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u VI ili
VIII nivou obrazovanja;

= Poznavanje rada na racunaru
(Word);

= Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

- Vodi matiéne knjige vijencanih;

- Vrii poslove ovladcenog lica za vodenje
upravnog postupka i dono3enja rjeSenja u
upravnom postupku iz svoje nadleZnosti;

Izdaje izvode iz mati¢nog registra vijencanih,
kao 1 druga uvjerenja i potvrde na osnovu
podataka iz matiénih registara koje vodi;

Priprema postupak za zakljucenje braka i
zakljuéuje brak;

Visi poslove vezane za upis promjena u
mati¢noj evidenciji; na osnovu pravosnazne
sudske presude vr§i upis podataka o
razvodu;

- Cuva matiéne registre na propisan naéin i
obezbjeduje =zaStitu litnih podataka u
mati¢nim registrima i matiénim knjigama od
gubitka, neovlas¢enog pristupa, izmjene ili
davanja podataka u skladu sa zakonom;

Dostavlja podatke nadleZznim drZzavnim
organima u vezi sa ¢injenicama iz mati¢nog
registra vjentanih 1 sadinjava mjeseéne
statistiCke izvjestaje za potrebe Sluzbe;

- Prima, obraduje i izdaje potvrde o Zivotu za

ostvarivanje prava na penziju, drugo
primanje ili u druge svrhe;

Obavlja poslove ovjere potpisa, rukopisa i
prepisa; primanja i obradivanja zahtjeva za
izdavanje radnih i volonterskih knjiZica;

- Vodi upisnik ovjera;

- Vr3i unos podataka, promjenu i ispravku
podataka u radnoj knjizici i volonterskoj




e

- Vodi registre radnih knjiZica i volonterskih
knjizica;

- Po potrebi vodi poslove upisni¢ara i
ekspedicije;

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki i
neposrednom rukovodiocw/teljki;

- Vrsi i druge poslove po nalogu sekretara/ke i
neposrednog rukovodioca/teljke.

Savjetnik/ca I
za poslove maticara i poslove
ovjere potpisa, rukopisa i
prepisa

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

= Najmanje tri godine radnog
iskustva;

=> PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima;

=> Poznavanje rada na ra¢unaru.

- Vodi mati¢ne knjige vjencanih;
- [zdaje 1zvode iz mati¢nog registra vjenéanih,

kao i druga uvjerenja i potvrde na osnovu
podataka iz mati¢nih registara koje vodi;

- Priprema postupak za zakljuCenje braka i
zakljucuje brak;

- Vr§i poslove vezane za upis promjena u
matinoj evidenciji; na osnovu pravosnazne
sudske presude vrdi upis podataka o
razvodu;

»

- Cuva matiéne registre na propisan na¢in i
obezbjeduje zaStitu li€nih podataka u
mati¢nim registrima i mati¢nim knjigama od
gubitka, neovlaséenog pristupa, izmjene ili
davanja podataka u skladu sa zakonom;

Dostavlja podatke nadleznim drzavnim
organima u vezi sa ¢injenicama iz mati¢nog
registra vjencanih i sadinjava mjeselne
statistiCke izvjestaje za potrebe sekretarijata;

Prima, obraduje i izdaje potvrde o Zivotu za
ostvarivanje prava na penziju, drugo
primanje ili u druge svrhe;

Obavlja poslove ovjere potpisa, rukopisa i
prepisa; primanja i obradivanja zahtjeva za
izdavanje radnih i volonterskih knjizica;

- Vodi upisnik ovjera;

- V131 unos podataka, promjenu i ispravku
podataka u radnoj knjizici i volonterskoj
knjizici;

Vodi registre radnih knjiZica 1 volonterskih
knjiZica;

- Po potrebi vrSi poslove upisniéara 1
ekspedicije;

Vrsi poslove ovlaséenog lica za vodenje
upravnog postupka i donoSenja rjeSenja u




upravnom postupku iz svoje nadleznosti;

Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru i
neposrednom rukovodiocu;

- Vrsi 1 druge poslove po nalogu sekretara i
neposrednog rukovodioca.

14.

Samostalni/a savjetnik/ca I

za arhivske poslove

= Visoko obrazovanje (VII nivo)
- Drustvene nauke (u obimu od
240 kredita CSPK-a);

= Najmanje pet godina radnog
iskustva;

= Poznavanje rada na raunaru;

= PoloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima.

- Vrii poslove zastite, obrade i koriéenja
arhivske grade, u skladu sa Zakonom i
standardima arhivske djelatnosti;

Klasifikuje, popisuje, opisuje 1 ¢cuva
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 zavrienih predmeta;

- Vi8i redovno izludivanje 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 o$tecenja, unistenja i
nestajanja, dok se iz nje ne odabere arhivska
grada;

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

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

Stara se o zaStiti 1 obezbjedenju
odgovarajuéeg prostora i opreme za smjestaj
registraturske i arhivske grade;

Predaje arhivsku gradu Drzavnom arhivu
poslije isteka utvrdenog roka za njeno
Cuvanje, u original, sredenu, oznadenu,
popisanu, tehnicki opremljenu, u
zaokruzenim cjelinama u skladu sa
propisanom procedurom;

PredlaZze mjere i stara se o unaprijedenju i
osavremenjivanju  arhivskih  poslova 1
kancelarijskog poslovanja;

- V1§i poslove kopiranja, povezivanja i




skeniranja Stampanih materijala za potrebe
uprave;

OvlaS¢eno je lice za vodenje i rjeSavanje
upravnog postupka po zahtjevu o slobodnom
pristupu informacijama 1 vrSi poslove
ovlad¢enog lica za vodenje upravnog
postupka iz svojih nadleznosti;

Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki i
neposrednom rukovodiocu/teljki;

Vrsi i druge poslove po nalogu sekretara/ke i
neposrednog rukovodioca/teljke.

15.

Savjetnik/ca III

za poslove arhive-lice sa
invaliditetom

= Visoko obrazovanje VI nivo-
drustvene nauke u obimu od
180 kredita

= Najmanje jedna godina radnog
iskustva;

=> Poznavanje rada na raunaru;

= PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima.

= RjeSenje o utvrdenom statusu
lica sa invaliditetom

Vrsi poslove zastite, obrade i koriiéenja
arhivske grade, u skladu sa Zakonom i
standardima arhivske djelatnosti;

Klasifikuje, popisuje, opisuje 1 ¢&uva
registratursku i arhivsku gradu;

Utvrduje Listu kategorija registraturske
grade sa rokovima ¢uvanja;

Vr8i  poslove kancelarijskog poslovanja
vezane za arhivsku gradu organa i sluZbi
lokalne uprave;

Prati postupak rada pisarnice prilikom
prijema obradenih i zavrSenih predmeta;

Vrsi redovno izluCivanje 1 uni$tavanje
bezvrijednog  registraturskog  materijala
kojem su protekli rokovi ¢uvanja, u skladu
sa propisanim postupkom;

Obiljezava, datira 1 vodi propisane
evidencije o registraturskoj i arhivskoj gradi;

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

Obezbjeduje dostupnost arhivskoj gradi i
njeno kori$¢enje pod propisanim uslovima;

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

Stara se o zaStiti 1 obezbjedenju
odgovarajuéeg prostora i opreme za smjestaj
registraturske i arhivske grade;

Predaje arhivsku gradu Drzavnom arhivu
poslije isteka utvrdenog roka za njeno
¢uvanje, u originalu, sredenu, oznadenu,
popisanu, tehnicki opremljenu, u




zaokruZenim cjelinama wu skladu sa
propisanom procedurom;

Predlaze mjere i stara se o unaprijedenju i
osavremenjivanju  arhivskih  poslova 1
kancelarijskog poslovanja;

- Vrdi poslove kopiranja, povezivanja i

skeniranja $tampanih materijala za potrebe
uprave;

Po potrebi obavlja poslove portira;

- Podnosi 1zvjestaj o svom radu sekretaru/ki i
neposrednom rukovodiocw/teljki;

Vrsi 1 druge poslove po nalogu sekretara/ke i
neposrednog rukovodioca/teljke.

16.

Samostalni/a referent/tkinja

za poslove arhive

= 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 korii¢enja
arhivske grade, u skladu sa Zakonom i
standardima arhivske djelatnosti;

Klasifikuje, popisuje, opisuje i <&uva
registratursku 1 arhivsku gradu;

Utvrduje Listu kategorija registraturske
grade sa rokovima ¢uvanja;

- Vr8i poslove kancelarijskog poslovanja
vezane za arhivsku gradu organa i sluzbi
lokalne uprave;

Prati postupak rada pisarnice prilikom
prijema obradenih i zavr3enih predmeta;

- Vr§i redovno izludivanje 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 oSteéenja, unistenja i
nestajanja, dok se iz nje ne odabere arhivska
grada;

Obezbjeduje dostupnost arhivskoj gradi i
njeno koriscenje pod propisanim uslovima;

Vrsi poslove koji se odnose na promjenu
stanja arhivske grade, pradenje i postupanje
sa registraturskom 1 arhivskom gradom;

-Stara se o zaStiti 1 obezbjedenju
odgovarajuéeg prostora i opreme za smjestaj
registraturske i arhivske grade;

- Predaje arhivsku gradu Drzavnom arhivu




poslije isteka utvrdenog roka za njeno
Cuvanje, u originalu, sredenu, oznalenu,
popisanu, tehnicki opremljenu, u
zaokruzenim cjelinama u skladu sa
propisanom procedurom;

- Vi1 poslove kopiranja, povezivanja i
skeniranja $tampanih materijala za potrebe
uprave;

- Po potrebi obavlja portirske poslove;

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki i
neposrednom rukovodiocu/teljki;

- Vrsi 1 druge poslove po nalogu sekretara/ke i
neposrednog rukovodioca/teljke.

17.

Samostalni/a referent/kinja

za ekspediciju

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

= Najmanje tri godine radnog
iskustva;

= PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima;

= Poznavanje rada na racunaru.

- Vr$i poslove razvrstavanje poste;

- Vr8i pripremu poste za distribuiranje izmedu
organa i sluzbi lokalnu uprave;

- Vr$i pripremu poste za distribuiranje izmedu
organa 1 sluzbi lokalnu uprave i drugih
javnih preduzeca, drustava i ustanova;

- Vr$i otpremanje poSte za potrebe organa i
sluzbi lokalne uprave;

- Vr3i pripremu po$te i distribuiranje iste
izmedu pisarnice i poste;

- Vrsi kontrolu povratnica i knjiga poste;

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

- Vr§i poslove kopiranja, povezivanja i

skeniranja Stampanih materijala za potrebe
uprave;

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

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki i
neposrednom rukovodiocu/teljki;

- Vrii 1 druge poslove po nalogu sekretara/ke i
neposrednog rukovodioca/teljke.




18.

Samostalni/a savjetnik/ca I

za informaticku podrsku i
poslove fiksne i mobilne
telefonije

= Visoko
nivo) - zavrSen fakultet

obrazovanje  (VIII

u

obimu od 240 kredita CSPK-a,
od kojih je minimum 180

kredita zavrsen tehnicki
fakultet, smjer primjenjeno
raunarstvo;

= Najmanje pet godina radnog

iskustva;

= Poznavanje rada na ra¢unaru;

= PoloZen struéni ispit za rad u

drZzavnim organima.

- UCestvuje u preventivnom i naknadnom
odrzavanju rafunarske opreme (ralunara,
StampaCa 1 ostalih uredaja), kao i
obezbjedenju funkcionalnog stanja baze
podataka kroz obavljanje struénih poslova
odrzavanja baze 1 otklanjanje greSaka u
funcionisanju sistema, spaSavanja, razne
vrste  konverzija u  slutaju  potrebe
cksportovanja i importovanja baze ili
funkcinalnog dijela baze podataka;

- Stara se 1 uCestvuje u administraciji servera i
radnih stanica u raunarskoj mreZi uprave
kao 1 funkcionisanju automatizovane obrade
podataka;

Planira, organizuje, vodi i kontrolise sve
poslove vezane za fiksnu 1 mobilnu
telefoniju i internet;

Prati realizaciju ugovora za mobilnu
telefoniju 1 saraduje sa ugovornim
partnerom;

Vodi evidenciju o korisnicima mobilne
telefonije za organe lokalne uprave,
paketima, dopunama i izmjenama paketa,
uklju¢enjima i iskljudenjima sa paketa;

Vrsi poslove nabavke i dodijele sluZbenih
mobilnih telefona za zaposlene;

Planira i priprema specifikacije za nabavku
nove informaticke opreme i informati¢kih
usluga;

- Stara se 1 udestvuje u odrZavanju,
funkcionisanju i upotrebi tehni¢ke opreme u
upravnim zgradama opstine;

- Organizuje 1 u€estvuje u pruzanju tehnicke
podrske  organima i sluzbama  pri
organizaciji raznih dogadaja;

- Organizuje i sprovodi mjere u cilju zastite
podataka;

- Ucestvuje u izradi IT procedura, pravila i
uputstva 1 postupa u skladu sa istim;

Organizuje 1 ulestvuje u odrZavanju
telefonske centrale i kompletne IT
infrastrukture organa uprave i tehni¢ke sobe;

Organizuje i ucestvuje u sprovodenju
postupka provjere poznavanja rada na
ratunaru kao posebnog uslova za zasnivanje
radnog odnosa u upravi opstine;




UCestvuje u popisu i evidenciji nepokretnih i
pokretnih stvari kojima raspolaZe opstina, a
koje sluzba koristi za ostvarivanje svoje
funkcije;

Vrsi poseban popis ra¢unarske opreme;

Ovlas¢eno je lice za vodenje i rjesavanje
upravnog postupka po zahtjevu o slobodnom
pristupu informacijama i vr§i poslove
ovlaS¢enog lica za vodenje upravnog
postupka iz svojih nadleznosti;

Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki i
neposrednom rukovodiocu/teljki;

Vrsi 1 druge poslove po nalogu sekretara/ke i
neposrednog rukovodioca/teljke.

19.

Samostalni/a savjetnik/ca I

za informatic¢ku podriku i
saradnju

= Visoko obrazovanje (VII1
nivo) - zavrSen elektrotehni¢ki
fakultet, smjer primjenjeno
raCunarstvo u obimu od 240
kredita CSPK-a;

= Najmanje pet godina radnog
iskustva;

= Poznavanje rada na raunaru;

=> PoloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima.

Planira i u€estvuje u razvoju, projektovanju,
implementaciji i realizaciji informacionog
sistema u opstini;

Uestvuje u preventivnom i naknadnom
odrZavanju racunarske opreme (raunara,
Stampaa 1 ostalih uredaja), kao i
obezbjedenju funkcionalnog stanja baze
podataka kroz obavljanje stru¢nih poslova
odrZzavanja baze i otklanjanje greSaka u
funcionisanju sistema, spaSavanja, razne
vrste  konverzija u slufaju  potrebe
eksportovanja i importovanja baze ili
funkcinalnog dijela baze podataka;

Predlaze i ulestvuje u izradi aplikativnih
rjeSenja, projektuje i odrZzava sa njima
povezanu bazu podataka;

Stara se i uéestvuje u administraciji servera i
radnih stanica u racunarskoj mreZi uprave
kao 1 funkcionisanju automoatizovane
obrade podataka;

Planira i priprema specifikacije za nabavku
nove informati¢ke opreme i informatickih
usluga:

Stara se 1 ucestvuje u odrzavanju,
funkcionisanju i upotrebi tehni¢ke opreme u
upravnim zgradama opstine;

Ucestvuje u pruzanju tehnicke podrike
organima 1 sluzbama pri organizaciji raznih
dogadaja;

Sprovodi mjere u cilju zastite podataka;

Ucestvuje u izradi IT procedura, pravila i




uputstva i postupa u skladu sa istim;

Ucestvuje u postupku odrzavanja telefonske
centrale 1 kompletne IT infrastrukture
organa uprave i tehnicke sobe;

Ucestvuje u sprovodenju postupka provjere
poznavanja rada na rafunaru kao posebnog
uslova za zasnivanje radnog odnosa u upravi
opstine;

Ucestvuje u popisu i evidenciji nepokretnih i
pokretnih stvari kojima raspolaze opstina, a
koje sluzba koristi za ostvarivanje svoje
funkcije;

Vr3i poseban popis radunarske opreme;

Ovlad¢eno je lice za vodenje i rje3avanje
upravnog postupka po zahtjevu o slobodnom
pristupu informacijama 1 vr8i poslove
ovlai¢enog lica za vodenje upravnog
postupka iz svojih nadleZnosti;

Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki
odnosno rukovodiocu/teljki odjeljenja;

Vrsi 1 druge poslove po nalogu sekretara/ke
odnosno rukovodioca/teljke.

20.

Samostalni/a savjetnik/ca I

za internet prezentaciju, Sistem
48 i prevodenje

= Visoko obrazovanje (VII1 nivo)
- zavrSen fakultet u obimu od
240 kredita;

= Najmanje pet godina radnog
iskustva;

—> Poznavanje rada na racunaru;

—> Napredno poznavanje
engleskog jezika - nivo C1;

— PolozZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima.

Vr§i poslove administratiranja zvaniéne
internet prezentacije opstine Tivat;

Stara se o funkcionalnosti i izgledu sadrzaja
koji se objavljuju na sajtu, vodi i aZurira sajt
opStine u skladu sa primljenim uputstvom i
materijalom nalogodavca;

Administrira naloge Opstine Tivat na
druStvenim mrezama u saradnji sa
sluzbenikom za odnose sa javno3céu;

Vr1si poslove prevodenja sadrZaja za verziju
sajta na engleskom jeziku, kao i poslove
prevodenja sa crnogorskog jezika na
engleski 1 sa engleskog jezika na crnogorski
za protokolarne poslove op$tine Tivat i
Sluzbu predsjednika opStine;

Ovlas¢eno je lice za vodenje upravnog
postupka po zahtjevu o slobodnom pristupu
informacijama;

Pruza tehni¢ku podr$ku organima i
sluZzbama pri organizaciji raznih dogadaja;

Utestvuje u sprovodenju mjera u cilju
zastite podataka;

Ucestvuje u pripremi informacija za medije




iz djelokruga rada sektora i Sluzbe;

Obavlja poslove administratora Sistema 48;

- Odgovara na telefonske pozive gradana,
biljeZi zahtjeve u sistem, koordinira rad svih
organa 1 sluzbi i obavjeStava gradane po
zahtjevu o statusu rjeSavanja prijavljenih
zahtjeva;

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
odnosno rukovodiocu/teljki odjeljenja;

- Vrsii druge poslove po nalogu sekretara/ke i
rukovodioca/teljke odjeljenja.

21.

Savjetnik/ca |

za graficki dizajn i internet
prezentaciju

—> Visoko obrazovanje (VI nivo) -

zavrSen  fakultet  vizuelnih
umjetnosti  ili  fakultet za
grafi¢ki dizajn (u obimu od 240
kredita);

Najmanje tri godine radnog
iskustva;

PoloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima.

Dizajniranje =~ promotivnog  materijala,
logotipa, plakata, pozivnica, cestitki,
podsjednica  (vizit karti), kalendara,
memoranduma i sl.;

Izrada grafickih rjeSenja za objave na veb
sajtu 1 zvani¢nim nalozima na drustvenim
mrezama Opétine Tivat;

Likovno uredivanje i priprema za $tampu
knjiga i publikacija;

1

Po potrebi, u skladu sa moguénostima,
izrada promotivnog i drugog materijala za

K

Po potrebi vr§i polslove administriranja
zvani¢ne internet stranice Opstine Tivat;

- Stara se o funkcionalnosti i izgledu sadrzaja
koji se objavljuju na sajtu, vodi i aZurira sajt
opstine u skladu sa primjljenim uputstvom i
materijalom nalogodavca;

- Administrira naloge OpS$tine Tivat na
drustvenim mrezama u saradnji sa
sluzbenikom za odnose sa javnoscu;

- UCestvuje u sprovodenju mjera u cilju
zaStite podataka;

- Po potrebi obavlja poslove administratora
Sistema 48;

Prati 1 vodi evidenciju dospijelih ra¢una za
izvSene usluge (struja, voda, auto
usluge..)koje idu preko organa, te popunjava
naloge za placanje;

- Podnosi _izvjeStaj o svom radu sekretaru,




odnosno rukovodiocu odjeljenja;

- V131 1 druge poslove po nalogu sekretara i
rukovodioca odjeljenja.

ODJELJENJE ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

Naziv radnog mjesta i uslovi Br.

obavljanja u odredenom zvanju Izvrs. Opis poslova

Rukovodilac/teljka odjeljenja za 1 - Rukovodi, organizuje, objedinjuje i
upravljanje ljudskim resursima usmjerava rad Odjeljenja;

- Obavlja struéne poslove koji se odnose na
= Visoko obrazovanje (VII 1 nivo) davanie objasn_]enjal_, m1§1jenja ' _strucm'h
. . upustava u  primjeni  propisa iz
- zavr$en pravni fakultet (u luzbenizkih estenickih od _
obimu od 240 kredita CSPK-a; sluzbenickih-namjesteni¢kih odnosa;

- Vr81 analizu potreba za usavravanjem,

priprema programe usavriavanja, vodi

evidenciju o realizaciji programa i o

= Najmanje dvije godine radnog individualnom  usavrSavanju  lokalnih
iskustva na poslovima sluzbenika i namjestenika opstine Tivat;
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima;

= PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

- Saraduje sa Ministarstvom javne uprave,
Upravom za kadrove, Zavodom za
zaposljavanje 1 Zajednicom op$tina Crne

= Poznavanje rada na ra¢unaru. Gore;

- Daje uputstva i instrukcije organima i
sluzbama  lokalne uprave prilikom
donoSenja akata o sistematizaciij radnih
mjesta;

- Priprema predlog kadrovskog plana i
dostavlja ga predsjedniku opitine na
razmatranje 1 usvajanje;

- Sprovodi postupak javnog oglasavanja
(Javni oglas/konkurs i interni oglasi), za
sve organe lokalne uprave;

- Prati ostvarivanje prava iz rada i po osnovu
rada lokalnih sluzbenika i namjestenika i
priprema odgovarajuée akte u vezi sa tim;

- Prati realizaciju programa rada pripravnika
u lokalnoj upravi i radi na izradi projekata
koji se odnosi na obuku i osposobljavanje
pripravnika;

- Ovlaséeno je lice za vodenje, unos i
koriS¢enje centralne kadrovske evidencije;

- Ovlad¢eno je sluzbeno lice za vodenje i




rje§avanje u upravnom postupku;
- Azurira personalne dosijee svih zaposlenih
u organima lokalne uprave opstine;

- RjeSava u postupcima o slobodnom
pristupu  informacija iz  nadleZnosti
Odjeljenja;

- Priprema analize, izvjeStaje i informacije u
oblasti kadrovske politike;

- Podnosi izvjestaj o svom radu predsjedniku
opstine 1 sekretaru/ki;

-Vrdi i druge poslove po nalogu
predsjednika opstine i sekretara/ke.

Visi/a savjetnik/ca III

za upravljanje ljudskim resursima

= Visoko obrazovanje (VII1 nivo),
zavrSen fakultet drustvenog
smjera (u obimu od 240 kredita
CSPK-a);

= Najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u VII1 ili
VI nivou kvalifikacije
obrazovanja;

= Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima;

=> Poznavanje rada na raunaru.

- Sprovodi  postupak javnog oglasavanja
(Javni oglasi/konkursi i interni oglasi), za
sve organe i sluzbe lokalne uprave;

- Prati ostvarivanje prava iz rada i po osnovu
rada lokalnih sluzbenika i namjestenika 1
priprema odgovarajuée akte u vezi s tim;

- Vrsi analizu potreba za usavr$avanjem,

priprema programe usavr$avanja, vodi
evidenciju o realizaciji programa i o
individualnom  usavr8avanju lokalnih
sluzbenika i namjestenika opstine Tivat;

- Radi na pripremi nacrta kadrovskog plana;

- OvlaS§¢eno je lice za vodenje, unos i
koriSéenje centralne kadrovske evidencije;

- AZurira personalne dosijee svih zaposlenih
u organima lokalne uprave;

- Obraduje zahtjeve za slobodan pristup
informacijamam iz djelokruga svog rada i
donosi odluku po istima;

- podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki i
neposrednom rukovodiocw/teljki;

- vrdi 1 druge poslove po nalogu sekretar/ke i
neposrednog rukovodioca/teljke;

24.

Savjetnik/ca I

za upravljanje ljudskim resursima

=> Visoko obrazovanje - VI nivo;

= Zavrsen fakultet u obimu od 180
kredita CSPK-a;

= Najmanje tri godine radnog

- Sprovodi postupak javnog oglaSavanja
(Javni oglasi/konkursi i interni oglasi), za
sve organe i sluzbe lokalne uprave;

izaduje akte iz sluzbeni¢ko namjestenickih
odnosa;

- Saraduje sa Zavodom za zaposljavanjem,
Poreskom upravom, Upravom za kadrove i
drugim drzavnim organima u postupku
prijavljivanja zaposlenth na obavezno




iskustva; socijalno osiguranje;

= PlozZen struéni ispit za rad u - Obraduje dokumentaciju koja se odnosi na
drzavnim organima; ostavrivanje prava na subvencije zarada

. . invalidnih lica;

= Poznavanje rada na raéunaru.

- UlaZe akte u personale dosijee zaposlenih i

vodi mati¢nu knjigu zaposlenih;

- Vodi evidenciju prisutnosti zaposlenih u
organu i sacinjava jedinstvenu evidenciju
prisutnosti svih zaposlenih na mjeseénom
nivou;

- Dostavlja podatke o broju zaposlenih
sluzbenika 1 namjestenika, kao i o
zaradama lokalnih funkcionera za potrebe
objave na internet stranici opstine;

- Obraduje zahtjeve za slobodan pristup
informacijamam iz djelokruga svog rada 1
donosi odluku po istima;

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki 1
neposrednom rukovodiocw/teljki.

Clan 8

U Sekretarijatu se radi stru¢nog osposobljavanja moze zaposliti jedan ili vide pripravnika u visokom
ili srednjem nivou obrazovanja, u skladu sa zakonom.

VI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 9

Rasporedivanje sluzbenika/ca i namjestenika/ca u Sekretarijatu u skladu sa ovim Pravilnikom,
1zvrSice se u roku od 15 dana od dana davanja saglasnosti predsjednika opstine.

Clan 10

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavljaju se van snage Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za opstu 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,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji Sekretarijata za lokalnu
upravu br. 11-019/20-8/2 od 09.07.2021. godine, na koji je data data saglasnost predsjednika
opstine br. 01-019/20-840/2 od 09.07.2021. godine, Pravilnik 0 izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutradnjoj organizaciji Sekretarijata za lokalnu upravu br. 11-019/20-8/3 od 19.10.2021. godine, na
koji je data data saglasnost predsjednika opstine br. 01-019/20-840/3 od 20.10.2021. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Sekretarijata za lokalnu
upravu br. 11-019/20-8/4 od 18.05.2022. godine, na koji je data data saglasnost predsjednika
opstine br. 01-019/20-840/4 od 18.05.2022. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutradnjoj organizaciji Sekretarijata za lokalnu upravu br. 11-019/20-8/5 od 19.10.2022. godine,
na koji je data data saglasnost predsjednika opstine br. 01-019/20-840/6 od 25.10.2022. godine,




Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji Sekretarijata za lokalnu
upravu br. 11-019/20-8/6 od 23.12.2022. godine, na koji je data data saglasnost predsjednika
opstine br. 01-019/20-840/7 od 23.12.2022. godine.

Clan 11

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti predsjednika opstine, kada ¢e biti
objavljen na oglasnoj tabli i zvani¢noj internet prezentaciji Opstine Tivat.

Broj: 4[-04@,23"”3
Tivat, OY. ©3F 2023. .

Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao predsjednik opstine dana godine.

Broj: Ol—OAﬁﬁ\Z&-—QlZ
Tivat, _ 04.07 2023. g,







