Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni list CG*, br. 02/18, 34/19, 38/20,
50/22, 84/22), ¢lana 104 Statuta Opstine Tivat (“Sl.list Crne Gore-opstinski propisi” br. 24/18,
09/20), i ¢lana 61 stav 1 Odluke o organizaciji i nadinu rada lokalne uprave Opstine Tivat
(.Sl.list CG - opstinski propisi® br. 28/23), Sekretarka Sekretarijata za lokalnu upravu, uz
saglasnost predsjednika opstine, donosi

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

Clan 1

U Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za lokalnu upravu
broj: 11-019/23-118 od 04.07.2023. godine na koji je dao saglasnost predsjednik opstine broj:
01-019/23-412 od 04.07.2023. godine i u Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika br.
11-019/23-118/1 od 07.09.2023. godine na koji je saglasnost dao predsjednik opstine br. 01-
019/23-412/1 od 07.09.2023. godine, Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika broj:11-
019/23-118/2 od 12.03.2024. godine, na koji je dao saglasnot predsjednik opstine broj: 01-
019/23-412/2 od 12.03.2024. godine, Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za lokalnu upravu broj: 11-019/23-118/3
od 18.06.2024. godine na koji je dao saglasnost predsjednik opstine broj: 01-019/23-413/3 od
18.06.2023. godine:

Clan 7 mijenja se i glasi:
Za vrienje poslova iz djelokruga rada Sekretarijata utvrduje se ukupno 23 radnih mjesta sa 33
izvriocalteliki, kako slijedi:
-van unutrasnjih organizacionih jedinica predvideno je 20 radnih mjesta sa 30 izvrSiocalteljki;

-U Odjelijenu za upravljanje ljudskim resursima predvidena su 3 radna mjesta sa 3
izvriioca/teljki.

Clan 2

U €lanu 7, tablelarni prikaz, pod rednim brojem 11, broj izvrsilaca/teljki sa tri povecava se na
Cetiri. U djelu uslovi za obavljanje poslova u odredenom zvanju koje glasi ,srednje obrazovanje
(IV nivo) — u obimu od 240 kredita CSPK-a, smjer gimnazija“ mijenja se i glasi: ,srednje
obrazovanje (IV nivo) — u obimu od 240 kredista CSPK-a"

Radno mjesto sada glasi:

Samostalni/a referent/kinja-upisnicar/ka, Cetiri izvrsiocalteljki.
-Srednje obrazovanje (IV nivo) u obimu od 240 kredita CSPK-a;
-Najmanje tri godine radnog iskustva;

-Poznavanje rad ana racunaru (word)

-PoloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis radnog mjesta ostaje nepromjenjen.



Clan 3

U Odjelienju za upravljanje ljudskim resursima radno mjesto Visi/a savjetnik/ca lll za
upravljanje ljudskim resursima dvalije izvrSioca/teljki briSe se u potpunosti.

U Odjeljenju za upravljanje ljudskim resursima dodaju se radna mjesta:

-Samostalni/a savjetnik/ca | za upravljanje ljudskim resursima, jedan/na izvrsilac/teljka;

-Samostalni/a savjetnik/ca | za upravljanje ljudskim resursima i pravna pitanja, jedan/na

izvrsilac/teljka.

22. Samostalni/a savjetnik/ca |

za upravljanje ljudskim resursima

= SteCeno visoko obrazovanje
(VII1 nivo), u obimu od 240
kredita CSPK-a;

= Najmanje pet godina radnog
iskustva;

= Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim 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 i
priprema odgovarajuce akte u vezi s tim;

- Vr§i analizu potreba za usavrSavanjem,

priprema programe usavrsavanja, vodi
evidenciju o realizaciji programa i o
individualnom usavrsavanju lokalnih
sluzbenika i namjestenika opstine Tivat;

- UCestvuje u pripremi nacrta kadrovskog
plana;

- Ovla&éeno je lice za vodenje, unos i
koriS¢enje centralne kadrovske evidencije;

- AZurira personalne dosijee svih zaposlenih
u organima lokalne uprave;

Ovlasceno sluzbeno lice za obradu liénih
podataka;

Ovlas¢eno sluzbeno lice za vodenje i
rieS8avanje po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama;

Ovlad¢eno je sluzbeno lice za vodenje i
rjeSavanje u upravnom postupku;

- Vodi evidenciju prisutnosti zaposlenih u
organu i sacinjava jedinstvenu evidenciju
prisutnosti svih zaposlenih na mjese¢nom
nivou;

- Vodi evidneciju godidnjih odmora za organe
lokalne uprave Opstine Tivat;

Obraduje dokumentaciju koja se odnosi na
ostavarivanje prava na subvencije zarada
invalidnih lica;

Ulaze akte u personale dosijee zaposlenih i
vodi matiénu knjigu zaposlenih;




- Sacinjava evidnecije Internog trzista rada i
sve ostale evidencije iz oblasti ljudskih
resursa;

Prati postupke ocjenjivanja rada lokalnih
sluzbenika i namjestenika;

Saraduje sa Zavodom za zaposljavanjem,
Poreskom upravom, Zajednicom opstina,
Upravom za ljudske resurse i drugim
drZzavnim organima;

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

- Vr8i i druge poslove po nalogu sekretar/ke i
neposrednog rukovodiocalteljke;

23.

Samostalni savjetnik/ca |

za upravljanje ljudskim resursima
i pravna pitanja

= SteCeno visoko obrazovanije,
zavrsen PRAVNI fakultet, VII1
nivo kvalifikacije obrazovanja u
obimu od 240 kredita CSPK-ga;

= Najmanje pet godina radnog
iskustva;

= PloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima;

= Poznavanje rada na racunaru.

Daje stru¢na misljenja u primjeni propisa u
oblasti sluzbeni¢ko-namjestenickih odnosa;

- Ovladéeno sluzbeno lice za vodenje i
rieSavanje u upravnom postupku;

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

lzaduje akte iz sluzbeni¢ko namjestenickih
odnosa;

Pracenje i sprovodenje zakona i propisa
donesenih na osnovu zakona u
oblasti sluzbenicko namjestenickih
odnosa i drugih propisa koji su u vezi sa
ostvarivanjem funkcija organa i poslova
Odjelienja;

Ovlaséeno sluzbeno lice za vodenje i
rieSavanje po =zahtjevima za slobodan
pristup informacijama;

- Ispituje mogucénost rasporedivanija lokalnih
sluzbenika, odnosno namjestenika na
raspolaganju na slobodna radna mjesta u
organu lokalne uprave, struénoj sluzbi,
odnosne posebnoj sluzbi;

- Ovla8¢éeno je lice za vodenje, unos i
koris¢enje centralne kadrovske evidencije;

- Ovlaséeno sluzbeno lice za obradu liénih
podataka;

- Sacinjava evidencije Internog trzista rada i
sve ostale evidnecije iz oblasti ljudskih
resursa;

- Saraduje sa Zavodom za zaposljavanjem,
Poreskom upravom, Zajednicom opétina,
Upravom za ljudske resurse i drugim
drzavnim organima;




- Prati postupke ocjenjivanja rada lokalnih
sluzbenika Opétine Tivat;

- Prati sprovodenje mjera u cilju postizanja
srazmjerne  zastuplienosti  manjinskih
naraoda i drugih manjinskih nacionalnih
zajednica u organima uprave i sluzbama,
rodno  balansirane  zastupljenosti i
zaposljavanja lica sa invaliditetom;

- UCestvuje u pripremi Kadrovskog plana
Opstine Tivat i prati njegovu realizaciju;

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

- Vrsi i druge poslove po nalogu sekretar/ke i

neposrednog rukovodiocal/teljke.

Clan 4
Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromijenjene.

Clan 5

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

Clan 6

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti Predsjednika opstine i objavice se
na oglasnoj tabli i zvani¢noj internet prezentaciji Opstine Tivat.
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Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao Predsjednik opstine.
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