PRAVILNIK

O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O

UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI SEKRETARIJATA ZA LOKALNU
UPRAVU

OPSTINE TIVAT

Avgust, 2025, godine



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 Opétine Tivat ("Sl.list Crne Gore-opatinski propisi” br. 24/18,
09/20) i €lana 61 stav 1 Odluke o organizaciji i naginu rada lokalne uprave Opétine Tivat (,S.list
CG - opstinski propisi‘ br. 28/23), sekretarka sekretarijata, uz saglasnost predsjednika
opstine, donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O

UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI SEKRETARIJATA ZA LOKALNU
UPRAVU

Clan 1

U Pravilniku o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za lokalnu upravu broj:
11-019/25-26 od 15.01.2025. godine na koji je dao saglasnost predsjednik opstine broj: 01-
019/25-21 od 15.01.2025. godine, &lan 6 mijenja se i glasi:

U Sekretarijatu se obrazuju tri unutradnje ogranizacione jedinice i to:

1. ODJELJENJE ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA
2. ODJELJEN.JE ZA PISARNICU | ZAJEDNICKE POSLOVE
3. ODJELJENJE ZA INFORMACIONE SISTEME

lzvan gore navedenih unutradnjih organizacionih jedinica obavljaju se poslovi starjesine
organa - sekretar/ke jedan/na izvr§ilac/teljka.

Odijeljenje za upravljanje ljudskim resursima

Djelokrug: predlaganje kadrovskog plana za organe lokalne uprave, struéne sluzbe odnosno
posebne sluZzbe 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, struéne sluzbe, odnosno posebne sluzbe; praéenje
sprovodenja mjera u ciliu postizanja srazmjerne zastuplienosti manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica u organima i sluzbama, rodno balansirane zastupljenosti i
zaposljavanja lica sa invaliditetom kao i obavljanje drugih poslova iz oblasti razvoja i

upravljanja ljudskim resursima.

Odjeljenje za pisarnicu i zajedni¢ke poslove

Djelokrug: kancelarijsko poslovanje-poslovi pisarnice i arhive za potrebe organa uprave i

sluzbi; prijema i dostave poste, vodenje djelovodnika i upisnika upravnih predmeta; izrada
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Liste kategorija registraturskog materijala; Cuvanje arhivskog materijala u propisanim
rokovima; ovjera prepisa, potpisa i rukopisa; sprovodenje postupaka zakljuéenja braka;
vodenje matiénog registra vijencanih; izdavanje izvoda i uvjerenja, izdavanje radnih i
volonterskih knjizica; sprovodenje postupka za osnivanje i rad mjesnih Zzajednica;
koordinisanje radom mjesnih zajednica; ucestvovanje u sprovodenju izbora organa mjesnih
zajednica; pripremu saglasnosti na odluku o osnivanju mjesnih zajednica; strucne i
administrativho-tehnicke poslove za potrebe odrZzavanja zbora gradana i rada organa mjesnih
zajednica; vodenje registra mjesnih zajednica; popis i evidenciju nepokretnih i pokretnih stvari
kojima raspolaze opétina, a koje koristi Sekretarijat i mjesne zajednice opstine za ostvarivanje
svoje funkcije; poslovi ekonomata - nabavke kancelarijskog materijala i namjestaja za potrebe
organa uprave i sluzbi, i ostali poslovi opremanja kancelarijskog prostora; teku¢e odrzavanje
sluzbenih prostorija organa uprave i sluzbi i mjesnih zajednica; staranje o izmirenju racuna za
utrodenu elektritnu energiju, vodu, odvoZenje smeca i sl. za prostorije organa uprave i sluzbi,
i mjesnih zajednica, kao i za druge objekte u vlasnistvu opstine koji nijesu dati u zakup ili na
koricenje; portirske poslove u upravnim zgradama Opstine; kurirske poslove u upravnim
zgradama Opstine; koriS¢enje, odrzavanje i evidenciju sluZzbenih vozila; ugostiteljske usluge
za potrebe organa uprave i sluzbi u glavnoj upravnoj zgradi Opstine; odrzavanje higijene
sluzbenih prostorija u upravnim zgradama Opstine; vodenje sluzbenih evidencija i registara u
skladu sa zakonom i odlukama Opstine; staranje o koriS¢enju i iznajmljivanju sala u novoj i
staroj upravnoj zgradi opstine Opstine;

Odjeljenje za informacione sisteme

Djelokrug: uspostavljane jedinstvenog informacionog sistema u opstini i u¢e$ée u njegovom
projektovanju i impementaciji, predlaganje novih programskih sistema i usavrSavanje
postojecih, izrada projektnih zadataka; odrZzavanje raCunarske i mrezne opreme i sredstava i
staranje o funkcionisanju racunarskih mreza; kontrolu automatske odrade podataka i
sprovodenje mijera zastite; kreiranje i administracija web sajta opStine Tivat; kreiranje i
administracija stranice op$tine na drustvenim mrezama u saradnji sa licem za odnose sa
javnoscéu; saradnja sa licem koji obavlja poslove ljudskih resursa u vezi planiranja i
sprovodenja posebnih obuka za rad na ra¢unaru u organima lokalne uprave.

Clan 2

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za lokalnu upravu broj: 11-
019/25-26 od 15.01.2025. godine na koji je dao saglasnost predsjednik opstine broj: 01-
019/25-21 od 15.01.2025. godine, €lan 7 mijenja se i glasi:

Za vrienje poslova iz djelokruga Sekretarijata utvrduje se ukupno 27 radnih mijesta sa 36
izvrSioca/teliki, kako slijedi:

- Van unutradnjih organizacionih jedinica predvideno je 1 radno mijesto sa jednim
izvrisiocem/teljkom.

- U Odjeljenju za upravljanje ljudskim resursima predvidena su 3 radna mjesta sa 3
izvrSioca/teljke.

- U Odijeljenju za pisarnicu i zajedni¢ke poslove 17 radnih mjesta za 26 izvrSioca/teljki.
- U Odjeljenju za informacione sisteme 6 radnih mjesta sa 6 izvrSiocalteljki.



U €lanu 7, u tableranom prikazu redni broj 2. Pomoénik/ca sekretara/ke brige se u potpunosti';\- ;

Naziv radnog mjesta i uslovi za

= Visoko obrazovanje (VII1 nivo)

— (u obimu od 240 kredita
CSPK-a)-zavren Pravni
fakultet;

= Polozen struéni ispit za rad u

drzavnim organima;

= Najmanje tri godine radnog

iskustva na poslovima
rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
sli¢énim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta;

R.b. obavljanje poslova u . Br', Opis poslova
4 izvrs.
odredenom zvanju
1. Sekretar/ka 1 - Stara se o zakonitosti i efikasnosti rada

Sekretarijata;

- Rukovodi,  organizuje, objedinjuje i
usmjerava rad zaposlenih u Sekretarijatu;
Prati i sprovodi zakone i druge propise u
oblasti sistema lokalne samouprave,
konflikta interesa, rje$avanja stambenih
pitanja lokalnih sluzbenika, namjes$tenika i
lokalnih funkcionera, upravljanja ljudskim

resursima,  kancelarijskog  poslovanja,
arhivske djelatnosti, informaciono
kumunikacionih tehnologija, mjesnih
zajednica,;

Saraduje | komunicira sa ministarstvom
nadleznim za poslove javne uprave;

Sprovodi postupak za osnivanje i rad
mjesnih zajednica, koordiniranje radom
mjesnih zajednica, struéno administrativne
poslove za potrebe rada organa mjesne
zajednice;

Kontroli$e i prati poslove koji se odnose na
tekuce odrzavanje sluzbenih prostorija
organa uprave, poslove portira, Kkurira,
osiguranja lica i objekta opstine, kao i
kori§éenje i evidenciju sluzbenih vozila,
lzraduje Odluke i druge akte koje donosi
Skupstina;

Satinjava plan i program rada kao i izvjestaj
o radu Sekretarijata;

Rasporeduje izvrdioce, izdaje naloge za rad,
daje uputstva, prati i ocjenjuie rad
sluzbenika/ca u Sekretarijatu;

Odluéuje o izboru kandidata u postupku
zasnivanja radnog odnosa;

Odlucuje o pravima i cbavezama zaposlenih
u Sekretarijatu u vezi sa radom i po osnovu
rada;

Prati rad i ocjenjuje rezultate rada zaposlenih
u Sekretarijatu;

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

- UCestvuje u pripremanju opstih akata iz
nadleznosti Sekretarijata;
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- Utestvuje u izradi i kontrolie izradu
informacija i izvje$taja za potrebe
predsjednika opstine, glavnog
administratora iz oblasti za koje je nadlezan
Sekretarijat;

- Ugestvuje u izradi strateSkog plana opétine
iz svoje nadleznosti i saradnji sa
menadzerom opétine u pripremi predloga
projekata iz nadleznosti Sekretarijata koji se
finansiraju iz medunarodnih i drugih fondova;

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

- Podnosi  godisnji  izvieStaj o radu
predsjedniku opstine;

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

ODJELJENJE ZA PISARNICU | ZAJEDNICKE POSLOVE

Rukovodilac/teljka Odjeljenja za
pisarnicu i zajedni¢ke poslove

= Visoko obrazovanje (VII 1
nivo) - zavrien fakultet obimu
od 240 kredita CSPK-g;

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

= Najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenija ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima;
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- Rukovodi,  organizuje, objedinjuje i
usmijerava rad odjeljenja;

- Obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na
davanje objasnjenja, mislienja i strucnih
uputstava u primjeni propisa iz djelokruga
rada odjeljenja;

- Kontrolie, prati i usmjerava rad zaposlenih u
odjeljenju;

-Vr3i kontrolu nad pravilnim, efikasnim i
azurnim vodenjem poslova koji se odnose na
ekspediciju, upisnike, mati¢are i ovjeru
prepisa, rukopisa i prepisa;

- Koordinise radom pisarnice, u slucaju
odsutnosti sluzbenika vrsi poslove zamjene;

- Vrsi kontrolu nad poslovanjem arhivske
djelatnosti;

- Ugestvuje i izboru organa mjesne zajednice,
vrsi kontrolu rada i daje struéna uputstva za
potrebe redovnog fukncioniranja istih;

- Ovlaséeno je sluzbeno lice za vodenje i
rjie§avanje u upravnom postupku;

- Vodi registar rizika;

- Vréi kontrolu rada nad poslovima vozaéa,
evidencijom utro$enih maziva i goriva za
sluZzbena vozila, odobrava koris¢enje vozila
sa vozacem po podnijetim zahtjevima;

- Vr§i nadzor nad poslovima odrZzavanja
poslovnih zgrada Opstine i nad redovnim

poslvima domarg;




Vr8i kontrolu nad utro$enim kancelarijskim
materijalom:;

- Organizuje i vri kontrolu rada portira;
- Ogranizuje i vréi kontrolu zakupa opétinskih

sala;

Vréi  kontrolu trebovanja ugostiiteljskog
materijala kao i ulazne robe u bife;

- Organizuje i kontroloe rad higijenitarki u

novoj i staroj upravnoj zgradi opétine;

Obavlja i druge poslove po
sekratara/ke.

nalogu

Samostalni/a savjetnik/ca | za
poslove pisarnice

= Visoko obrazovanje (VII1 nivo)

- zavrden fakultet u obimu od
240 kredita CSPK-a, od kojih je
minimum 180 kredita zavren
tehnicki fakultet, smjer
primjenjeno  racéunarstvo  li
programiranje;

Najmanje pet godina radnog
iskustva;

Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;
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Vr8i poslove iz oblasti pisarnice (gradanskog
biroa) i funkcionisanja informacionog sistema
na pisarnici;

Ucestvuje u izradi informati&kih projekata i
uvodenju informatickih sistema na pisarnici i
arhivi i stara se o razvoju i funkcionisanju
elektronske pisarnice i arhive;

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

Sacinjava i dostavlja organima i sluzbama
izvjestaj o stanju rijeenih upravnih stvari i
druge potrebne izvjestaje;

Obavlja poslove upisnitara i vodenja
djelovodnika;

Pruza tehni¢ku pomo¢ neukim strankama i
daje obavjestenja strankama o primljenim
zahtjevima u pogledu roka i na&ina njihovog
rieSavanja;

Prati posebne postupke kod prijema poste
(osteCene posilike, posiike u vezi sa
licitacijom, oglasi, konkursi i drugo);

Cuva petate i $tambilje organa i sluzbi koji se
nalaze na pisarnici:

Vodi zbirke podataka pisarnice;

lzdaje strankama sve vrste obrazaca
zahtieva za postupanje pred organima i
sluzbama lokalne uprave;

Vrsi prijem svih vrsta zahtjeva i prijem posiljki
i 0 istima izdaje potvrdu o prijemu;

VISi 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...);

Vr8i razvodenje akata u upisnik, automatsku
obradu podataka, snimanje podataka (back-
up);




Priprema informativne, struéne i

materijale i akie;

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

Po potrebi vrsi poslove ekspedicije, arhivske
poslove, poslove ovjere rukopisa i prepisa;
Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki i
neposrednom rukovodiocu/teljki.

Vréi i druge poslove po nalogu sekretar/ke i
neposrednog rukovodioca/teljke.;

druge

Samostalni/a savjetnik/ca l za
arhivske poslove

= Visoko obrazovanje (VII nivo) —
zavrSen fakultet drustvenih
nauka (u obimu od 240 kredita
CSPK-a);

= Najmanje pet godina radnog
iskustva;

= Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.
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Vrsi poslove zastite, obrade i koriscenja
arhivske grade, u skladu sa Zakonom i
standardima arhivske djelatnosti;
Klasifikuje, popisuje, opisuje i
registratursku i arhivsku gradu;

Utvrduje Listu kategorija registraturske grade
sa rokovima ¢uvanja;

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

Prati postupak rada pisarnice prilikom.
prilema obradenih i zavréenih predmeta;
Vr§i redovno izlu€ivanje i uniStavanje
bezvriiednog registraturskog  materijala
kojem su protekli rokovi Cuvanja, 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 odteéenja, unistenja i
nestajanja, dok se iz nje ne odabere arhivska
grada;

Obezbjeduje dostupnost arhivskoj gradi i
njeno koris¢enje pod propisanim uslovima;
Vrsi poslove koji se odnose na promjenu
stanja arhivske grade, pradenje i postupanje
sa registraturskom i arhivskom gradom;
Stara se o zadtiti i obezbjedenju
odgovarajuceg prostora i opreme za smjestaj
registraturske i arhivske grade;

Predaje arhivsku gradu Drzavnom arhivu

Guva

poslije isteka utvrdenog roka za njeno
¢uvanje, u original, sredenu, oznacenu,
popisanu, tehnicki opremljenu, u

zaokruZzenim cjelinama u skladu sa

propisanom procedurom;

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




- Vrsi  poslove kopiranja, povezi'\}ahja i
skeniranja Stampanih materijala za potrebe
uprave;

upravnog postupka po zahtjevu o slobodnom
pristupu informacijama i wvr§i poslove
ovlas¢enog lica za vodenje upravnog
postupka iz svojih nadleznosti;

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

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

Samostalni/a savjetnik/ca lll za
poslove mati¢ara i poslove
ovjere potpisa, rukopisa i
prepisa-
Ovlascéeno sluzbeno lice za
vodenje i rjeSavanje u upravnom
postupku

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

= Najmanje dvije godine radnog
iskustva;

= Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.
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- Vodi matiéne knjige vjen&anih;

- Vr§i poslove ovlad¢enog lica za vodenje
upravnog postupka i dono$enja rjesenja u
upravnom postupku iz svoje nadleznosti;
lzdaje izvode iz mati¢nog registra vienéanih,
kao i druga uvjerenja i potvrde na osnovu
podataka iz mati¢nih registara koje vodi:

Priprema postupak za zakljutenje braka i
zakljucuje brak;

Vrsi poslove vezane za upis promjena u
mati¢noj evidenciji; na osnovu pravosnazne
sudske presude vrSi upis podataka o
razvodu;

Cuva matiéne registre na propisan nacin |

obezbjeduje za$titu litnih podataka u

mati¢nim registrima i mati¢nim knjigama od

gubitka, neovladé¢enog pristupa, izmjene ili

davanja podataka u skladu sa zakonom:

Dostavlja podatke nadleZznim drzavnim

organima u vezi sa &injenicama iz mati¢nog

registra vjenfanih i 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;

- Vr8i unos podataka, promjenu i ispravku
podataka u radnoj knjizici i volonterskoj
knjizici;

- Vodi registre radnih knjizica i volonterskih
knjizica;

- Po potrebi vodi poslove upisnitara i
ekspedicije;

- Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki i

neposrednom rukovodiocu/teljki.

Ovlaséeno je lice za vodenje i rjeavanje |




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

Visi/a savjetnik/ca lll za poslove
maticara i poslove ovjere
potpisa, rukopisa i prepisa-
Ovlasc¢eno 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
VII1 nivou obrazovanja;

= Polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima.
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- Vodi matine knjige vjencanih;

- Vréi poslove ovlascenog lica za vodenje
upravnog postupka i donosenja rjeSenja u
upravnom postupku iz svoje nadleznosti;
lzdaje izvode iz mati€énog registra vjentanih,
kao i druga uvjerenja i potvrde na osnovu
podataka iz mati¢nih registara koje vodi;

- Priprema postupak za zakljuéenje braka i
zakljuduje brak;

- Vréi poslove vezane za upis promjena u
matiénoj evidenciji; na osnovu pravosnazne

sudske presude vrsi upis podataka o
razvodu;

- Cuva matiéne registre na propisan naéin i
obezbjeduje zastitu licnih podataka u
matiénim registrima i mati¢nim knjigama od
gubitka, neovlag¢enog pristupa, izmjene ili
davanja podataka u skladu sa zakonom;
Dostavlja podatke nadleznim drzavnim
organima u vezi sa ¢injenicama iz matiénog
registra vjencanih 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;

- Obavlja poslove ovjere potpisa, rukopisa i

prepisa; primanja i obradivanja zahtjeva za

izdavanje radnih i volonterskih knjiZica;

Vodi upisnik ovjera;

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

- Vodi registre radnih knjizica i volonterskih
knjizica;

- Po potrebi vodi poslove upisni€ara i

ekspedicije;

Podnosi izviestaj o svom radu sekretaru/ki i

neposrednom rukovodiocu/teljki.

- Vr§i i druge poslove po nalogu sekretar/ke i
neposrednog rukovodioca/teljke.

Visi/a savjetnik/ca lll za poslove
arhive-lice sa invaliditetom
! :/;1
= Visoko obrazovanje VII1 nivo

kvalifikacije obrazovanja u
obimu od 240 kredita;

- Vr§i poslove zastite, obrade i koriS¢enja
arhivske grade, u skladu sa Zakonom i
standardima arhivske djelatnosti;

Klasifikuje, popisuje, opisuje i cuva
registratursku i arhivsku gradu;

- Utvrduje Listu kategorija registraturske grade
sa rokovima ¢uvanja;




) \

= Najmanije jedna godina radnog
iskustva u VI ili VII1 nivou
kvalifikacije obrazovanja;

= Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

= RjeSenje o utvrdenom statusu
lica sa invaliditetom.

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

- Prati postupak rada pisarnice prilikom
prijema obradenih i zavr$enih predmeta;

- Vrsi redovno izlu€ivanje i uni$tavanje
bezvrijednog  registraturskog  materijala
kojem su protekli rokovi Euvanja, 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 koridéenje pod propisanim uslovima;
Vrsi poslove koji se odnose na promjenu
stanja arhivske grade, pracenje i postupanje
sa registraturskom i arhivskom gradom:;

Stara se o zadtiti | obezbjedenju
odgovarajuceg prostora i opreme za smjeétaj
registraturske i arhivske grade;

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

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

Vrsi  poslove kopiranja, povezivanja i
skeniranja 8tampanih materijala za potrebe
uprave;

Po potrebi obavlja poslove portira;

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

- Vr8i i druge poslove po nalogu sekretar/ke i
neposrednog rukovodiocal/teljke.

Visi/a savjetniki/ca lll za mjesne
zajednice i administrativne
poslove

= Visoko obrazovanje (VII1 nivo),
zavrSen Fakultet drustvenih
nauka u obimu od 240 kredita
CSPK-a;

= Najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u VII1 ili

- Sprovodi postupak za osnivanje i rad
mjesnih zajednica i koordini$e njihovim
radom;

- UcCestvuje u izboru organa mjesne
zajednice i vodi zapisnik na Zboru gradana;
- Obavlja administrativno  tehnitke
poslove za potrebe odrZavanja zbora
gradana mjesnih zajednica:

-Ovlaseno sluzbeno lice za rjesavanje po
zahtjevima za slobodan pristup
informacijama;
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VI nivou
obrazovanja;

= PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima.

kvalifikacije

- Aktivno ucestvuje i pomaze mjesnim
zajednicama u procesuiranju akata i
svakodnevnom poslovanju;

- Obavlja poslove izdavanja u zakup
opstinskih sala, odobravanje koris¢enja i
vodenje evidencije zakupa;

- Prati i vodi evidenciju dospijelih raduna za
izvéene usluge (struja, voda, komunaine
usluge ...), koje idu preko organa, te
popunjava naloge za plaéanje;

- Vr3iidruge administrativne poslove za
potrebe sekretarijata po nalogu
sekretara/ke.

- Podnosi izvje$taj o svom radu sekretaru/ki
i neposrednom rukovodiocu/teljki.

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

Samostalni/a referent/kinja-
upisnicar/ka

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

= Najmanje tri godine radnog
iskustva;

= Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Aot s

Gl L

fd f
. =

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

- Vr8i prijem svih vrsta zahtjeva i posiljki od
strane gradana i drugih subjekata i izdaje
potvrde o prijemu istih;

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

- Vodi djelovodnike;

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

- Vr§i razvodenje akata u djelovodnik;

- Vr8i razvodenje akata u upisnik;

- Vrsi automatsku obradu podataka;

- Prati i registruje kretanje predmeta upravnog
postupka (postupak prvosiepenog organa,
postupka drugostepenog organa, upravni
spor, izvrsenje...);

- Vodi arhivsku knjigu;

- Arhivira i Cuva predmete i dokumentaciju;

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

- Po potrebi vrsi poslove ekspedicije, arhivske
poslove, poslove ovjere rukopisa i prepisa;

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

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

10.

Samostalni/a referent/tkinja za
poslove arhive

- Vr§i poslove zastite, obrade i koriS¢enja
arhivske grade, u skladu sa Zakonom i
standardima arhivske djelatnosti;
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= Srednje obrazovanje (IV nivo) —
u obimu od 240 kredita CSPK-
a,

= Najmanje tri godine radnog
iskustva;

= PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

1

Klasifikuje, popisuje, opisuje i
registratursku i arhivsku gradu;

Utvrduje Listu kategorija registraturské grade
sa rokovima &uvanja;

Vréi  poslove kancelarijskog poslovanja
vezane za arhivsku gradu organa i sluzbi
lokalne uprave:

Prati postupak rada pisarnice prilikom
prijema obradenih i zavréenih predmeta:

Vr8i  redovno izluCivanje i unidtavanje
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 koridéenje pod propisanim uslovima:
Vrsi poslove koji se odnose na promjenu
stanja arhivske grade, praéenje i postupanje
sa registraturskom i arhivskom gradom:;

Stara se o zadtiti 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 originalu, sredenu, oznagenu,
popisanu, tehnicki opremljenu, u
zaokruZzenim cjelinama u skladu sa
propisanom procedurom;

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

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

Vréi i druge poslove po nalogu sekretar/ke i
neposrednog rukovodiocal/teljke.

éuva

1.

Samostalni/a referent/kinja za
ekspediciju

= Srednje obrazovanje (IV1 nivo)
- u obimu od 240 kredita CSPK-
a,

= Najmanje tri godine radnog
iskustva;

= PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima.

—
]

Vr8i poslove razvrstavanje poéte;

Vrsi pripremu poste za distribuiranje izmedu
organa i sluzbi lokalnu uprave;

Vrsi pripremu poste za distribuiranje izmedu
organa i sluzbi lokalnu uprave i drugih javnih
preduzeca, drustava i ustanova;

Vrsi otpremanje poste za potrebe organa i
sluzbi lokalne uprave;

- Vr$i pripremu poste i distribuiranje iste

izmedu pisarnice i poste;
Vr8i kontrolu povratnica i knjiga poste;
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- 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 $tampanih materijala za potrebe
uprave;

- Po potrebi vr$i poslove upisni¢ara i arhivske
poslove;

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

- Vréi i druge poslove po nalogu sekretar/ke i
neposrednog rukovodioca/teljke.

12.

Samostalni/a referent/kinja
ekonom/ka-domar/ka

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

= Najmanije tri godine radnog
iskustva;

= Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

p )

- Vrsi tehnicke i zanatske poslove na tekucem
odrzavanju upravnih zgrada opstine,
instalacijama, opremi i inventaru;

-Vr&i poslove trebovanja kancelarijskog
materijala i hemije po specifikacijama,
kontrolu dostavljenog materijala, te fiziCku
distrubuciju istih za potrebe rada organa
lokalne uprave, o ¢emu vodi evidenciju;

- Vréi popravke, o ¢emu vodi evidenciju;

-Po potrebi obavija kurirske i portirske
poslove;

- 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 sekretaru/ki |
neposrednom rukovodiocu/teljki;

- Vi i druge poslove po nalogu sekretararke i
neposrednog rukovodioca/teljke.

13.

Samostalni/a referent/kinja
za portirske poslove

= Srednje obrazovanje IV nivo (u

obimu od 240 kredita CSPK-
a);

= Najmanije tri godine radnog
iskustva;

= PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

s Ty

- Obavlja portlrske poslove u upravnoj zgradl
Opétine, upucuje stranke prema organima i
sluzbenicima;

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

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

- Vodi evidenciju kori$¢enja sala u upravnoj
zgradi opstine;

- Vodi evidenciju obavljenih izlaznih poziva od
strane zaposlenih;

-Vréi poslove telefoniste, uspostavljanja
komunikacije unutar i van zgrade opstine
preko telefonske centrale;

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

P |
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- UCestvuje u popisu i evidenciji nepokretnih i
pokretnih stvari kojima raspolaze opstina, a
koje sluzba koristi za ostvarivanje svoje
funkcije; b -

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

- VrSii druge poslove po nalogu sekretara/ke
i neposrednog rukovodiocalteljke;

14.

Samostalni/a referent/kinja na
telefonskoj centrali - lice sa
invaliditetom

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

= Najmanije tri godine radnog
iskustva;

= PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima;

= Rjesenje o utvrdenom statusu
lica sa invaliditetom. W

- Vr$i poslove telefoniste, uspostavljanja
komunikacije unutar i van zgrade opéstine
preko telefonske centrale;

- Vodi evidenciju obavljenih izlaznih poziva
od strane zaposlenih;

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

- Vr8i i druge poslove po nalogu sekretara/ke
i neposrednog rukovodiocalteljke.

15.

Samostalni/a referent/kinja
za ugostiteljske poslove

= Srednje obrazovanje V1 nivo

(u obimu od 240 kredita CSPK-

a);

= Najmanje tri godine radnog
iskustva;

= PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima; .*

- Obavlja ugostiteljske poslove za potrebe

organa i sluzbi u novoj upravnoj zgradi
opstine;

- Vodi ratuna o urednosti, higijeni, invertaru

bife-a i pravilnom funkcionisanju uredaja u
bife-u;
Priprema i servisira narudzbe;

- Vr8i 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 raéuna o rokovima trajanja robe:
- Podnosi izviestaj o svom radu sekretaru/ki

i neposrednom rukovodiocu/teljki;

- Vr8i i druge poslove po nalogu

predsjednika, sekretara/ke i neposrednog
rukovodiocalteljke.

16.

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
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja;

= Vozacka dozvola B kategorije;

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

- Stara se i vodi brigu o: registraciji sluZbenih
vozila, tehnitkoj ispravnosti, servisiranju,
opravci i higijeni sluzbenih vozila;

- |zdaje 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 i
neposrednom rukovodiocu/teljki;
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= PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima.

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

1.4

Referent/kinja — higijenicar/ka

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

= Najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima na 1V1
ili 111 nivou kvalifikacija
obrazovanja;

= PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

- Vr3i 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 utroSku sredstava za
odrzavanje higijene i pravi mjeseCne
planove;

- Vréi trebovanje sredstava za odrZzavanje
higijene;

-Vrsi sve poslove vezane za odrzavanje
bilinog fonda u viasnistvu opstine Tivat;

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

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

18.

Namjestenik/ca — higijenicar/ka

= Osnhovno obrazovanje 12 nivo.
Jria

/

r\"

- Vr8i poslove odrZzavanja higijene u upravnim
zgradama opstine Tivat;
- Stara se o ekonomicnosti utroska i pravilnoj

upotrebi robe i sredstava za potrebe poslova
iz prethodne alingje;

- Vr8i trebovanje sredstava za odrzavanje
higijene;

-Vréi sve poslove vezane za odrZavanje
bilinog fonda u vlasnistvu opstine Tivat;

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

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

ODJELJENJE ZA INFORMACIONE SISTEME

19.

Rukovodilac/teljka Odjeljenja za
informacione sisteme

= Visoko obrazovanje (VII1 nivo)
- zavréen fakultet u obimu od
240 kredita CSPK-g;

= Polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima;

= Najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima.

- Rukovodi, organizuje, objedinuje i usmjerava
rad odjeljenja;
- Koordinira rad izvrsilaca odjeljenja;

- Stara se o pracenju i sprovodenju zakona i
drugih propisa iz oblasti djelokruga rada za
koji je odjeljenje osnovano;

- Koordinira, planira i u€estvuje u razvoju,
projektovanju, implementaciji i realizaciji
informacionog sistema u opétini;

- Kontinuirano predlaze i wuCestvuje u
koncipiranju novih i usavrSavanju postojecih
informatickih sistema;
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- Koordinira i ugetvuje u preventivnom i
naknadnom odrzavanju ratunarske opreme
(ralunara, Stampaca i ostalih uredaja);

-Obezbjeduje neometano fukncionisanje baze
podataka kroz obavljanje struénih poslova
odrZzavanja baze i otklanjanje gresaka u
funkcionisanju sistema, spasavanja, razne
vrste  konverzia u  sluaju  potrebe
eksportovanja i imortovanja baze li
funkcionalnog dijela baze podataka:

- Vrsi poslove prevodenja sadrzaja za verziju
sajta na engleskom jeziku, kao i poslove
prevodenja sa crnogorskog jezika na engleski
i sa engleskog jezika na crnogorski za
protokolarne poslove opétine Tivat i Sluzbu
predsjednika opstine;

- PredlaZe, kooridni$e i uéestvuje u izradi
aplikativnih rjeSenja, projektuje i odrzava sa
njima povezanu bazu podataka;

- Stara se i uéestvuje u administraciji servera |
radnih stanica u raunarskoj mrezi uprave kao
i funkcionisanju automatizovanje obrade
podataka;

- Planira i priprema specifikacije za nabavku

nove informatitke opreme i informati€kih

usluga;

- Stara se i ulestvuje u odrzavanju,

fnkcionisanju i upotrebi tehnitke opreme u

upravnim zgradama opétine;

- Organizuje i uéestvuje u pruzanju tehnitke

podrske organima i sluzbama pri organizaciji

raznih dogadaja;

- Organizuje i sprovodi mjere u cilju zastite

podataka;

- lzraduje IT procedure, pravila i uputsva i

postupa u skladu sa istim;

- Organizuje i ugestvuje u odrZavanju

telefonske centrale i kompletne IT

infrastrukture organa uprave i tehnitke sobe:

- Sprovodi kompletan postupak digitalizacije
svih organa lokalne uprave Opstine Tivat kao
odgovorno lice;

- Priprema informacije za medije iz djelokruga
rada Odjeljenja;
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- Organizuje sprovodenje postupaka provjere
poznavanja rada ba raCunaru kao posebnog
uslova za zasnivanje radnog odnosa;

- UCestvuje u popisu i evidneciju nepokretnih i
pokretnin stvari kojima raspolaze opstina, a
koje sekretarijat koristi za ostvarivanje svoje
funkcije;

- ovlaséeno je sluzbeno lice za vodenje i
rieSavanje u upravnom postupku;

- ovlaséeno je sluzbeno lice za rjeSavanje i
donosenja rieSenja po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama iz djelokruga rada
odjeljenja;

- podnosi izvjedtaj o radu sekretaru/ki;

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

20.

Samostalni/a savjetnik/ca | za
informaticku podrsku,
digitalizaciju i poslove fiksne i
mobilne telefonije

= Visoko obrazovanje (VII1 nivo)
- zavrSen fakultet u obimu od
240 kredita CSPK-a, od kojih je
minimum 180 kredita zavr$en
tehnicki fakultet, smijer
primjenjeno ra¢unarstvo;

= Najmanje pet godina radnog
iskustva;

= Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

- UCestvuje u preventivnom i naknadnom
odrzavanju racunarske opreme (racunara,
§tampaca | ostalih uredaja), kao i
obezbjedenju funkcionalnog stanja baze
podataka kroz obavljanje struénih poslova
odrzavanja baze i otklanjanje greS$aka u
funcionisanju sistema, spaSavanja, razne
viste konverzia u sludaju potrebe
eksportovanja i importovanja baze i
funkcoinalnog dijela baze podataka;

Stara se i uCestvuje u administraciji servera i
radnih stanica u racunarskoj mrezi uprave
kao i funkcionisanju automatizovane obrade
podataka;

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

Prati realizaciju ugovora za mobilnu
telefoniju i saraduje sa ugovornim
partnerom,;

-Vodi evidenciju o korisnicima mobilne
telefoniie za organe lokalne uprave,
paketima, dopunama i izmjenama paketa,
ukljuéenjima i iskljuCenjima sa paketa;

- Vr3i poslove nabavke i dodijele sluzbenih
mobilnih telefona za zaposlene;

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

Stara se i uCestvuje u odrZavanju,
funkcionisanju i upotrebi tehnicke opreme u
upravnim zgradama opstine;

1
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- Organizuje i uéestvuje u pruzanju tehnicke
podrske organima i sluzbama pri organlzacul
raznih dogadaja;

Organizuje i sprovodi mjere u cilju zasttte
podataka;

Sprovodi kompletan postupak digitalizacije
svih organa lokalne uprave Opétine Tivat kao
odgovorno lice;

UCestvuje u izradi IT procedura, pravila i
uputstva i postupa u skladu sa istim;

v

- Organizuje i ucCestvuje u odrzavanju
telefonske centrale i kompletne T
infrastrukture organa uprave i tehni¢ke sobe;

- Organizuje i ucestvuje u sprovodenju

postupka provijere poznavanja rada na
raunaru kao posebnog uslova za
zasnivanje radnog odnosa u upravi opétine;
Ucestvuje u popisu i evidenciji nepokretnih i
pokretnih stvari kojima raspolaze opétina, a
koje sluzba koristi za ostvarivanje svoje
funkcije;

- Vr8i poseban popis ra¢unarske opreme;

- Ovla8c¢eno je lice za vodenje i riesavanje
upravnog postupka po zahtjevu o slobodnom
pristupu informacijama i wvr§i poslove
ovlaséenog lica za vodenje upravnog
postupka iz svojih nadleZnosti;

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

- Vr8i i druge poslove po nalogu sekretara/ke i
neposrednog rukovodiocal/teljke.

21.

Samostalni/a savjetnik/ca | za
informati¢ku podréku i
digitalizaciju

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

-Najmanje pet godina radnog
iskustva;

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

- Utestvuje u preventivnom i naknadnom
odrzavanju racunarske opreme
(raCunara, Stampaca i ostalih uredaja),
kao i obezbjedenju funkcionalnog
stanja baze podataka ;

- Stara se i ucestvuje u administraciji
servera i radnih stanica u raéunarskoj
mrezi uprave kao i funkcionisanju
automatizovane obrade podataka;

- Organizuje, vodi i kontrolise sve
poslove vezane za fiksnu i mobilnu
telefoniju i internet;

- Vodi evidenciju o korisnicima mobilne
telefonije za organe lokalne uprave,

paketima, dopunama i izmjenama
paketa, ukljuéenjima i iskljutenjima sa
paketa;

- Vrsi poslove nabavke i dodijele
sluzbenih  mobilnih  telefona za
zaposlene;
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6D .

- Priprema specifikacije za nabavku nove
informaticke opreme i informatickih
usluga;

- Stara se i udestvuje u odrzavanju,
funkcionisanju i upotrebi tehnicke
opreme;

- Organizuje i ucestvuje u pruzanju
tehni¢ke podrske organima i sluzbama
pri organizaciji raznih dogadaja;

- Organizuje i sprovodi mjere u cilju
zastite podataka;

- Sprovodi kompletan postupak
digitalizacije svih organa lokalne uprave
Opétine Tivat kao odgovorno lice;

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

- Organizuje i ucestvuje u odrZavanju
telefonske centrale i kompletne IT
infrastrukture organa uprave i tehnicke
sobe;

- Ugestvuje u popisu i evidencij
nepokretnih i pokretnih stvari kojima
raspolaze opstina, a koje sluzba Kkoristi
za ostvarivanje svoje funkcije;

- Vr8i poseban popis racunarske
opreme;

- Ovladéeno je lice za vodenje |
rjieSavanje upravnog postupka po
zahtjievu o slobodnom  pristupu
informacijama i vrsi poslove ovlas¢enog
lica za vodenje upravnog postupka iz
svojih nadleznosti;

- Podnosi izvjestaj o svom radu

sekretaru/ki i neposrednom
rukovodiocu/teljki;

- Vr§i i druge poslove po. nalogu
sekretara/ke [ neposrednog

rukovodiocalteljke.

22,

Samostalni/a savjetnik/ca | za
internet prezentaciju, Sistem 48
i prevodenje

i

— Visoko obrazovanje (VII1 nivo) -
zavrden fakultet u obimu od 240
kredita;

= Najmanje pet godina radnog
iskustva;

= Napredno poznavanje
engleskog jezika — nivo C1;

- Vrsi poslove administratiranja zvaniCne
internet prezentacije opétine 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 mreZzama u saradnji sa
sluzbenikom za odnose sa javnoscu;

- Vr§i poslove prevodenja sadrzaja za verziju
sajta na engleskom jeziku, kao i poslove
prevodenja sa crnogorskog jezika na
engleski i sa engleskog jezika na crnogorski
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= Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

za protokolarne poslove opétine Tivat i
Sluzbu predsjednika opstine;
Sprovodi kompletan postupak digitalizacije

svih organa lokalne uprave Opétine Tivat kao
odgovorno lice;

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

Pruza tehnitku podréku organimai sluzbama
pri organizaciji raznih dogadaja;

Ucestvuje 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,
biliezi zahtjeve u sistem, koordinira rad svih
organa i sluzbi i obavjestava gradane po
zahtjevu o statusu rjeSavanja prijavijenih
zahtjeva;

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

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

- Vr8i i druge poslove po nalogu sekretara/ke i

neposrednog rukovodioca/teljke.

23.

Visi/a savjetnik/ca llI
za graficki dizajn i internet
prezentaciju

— Visoko obrazovanje VII1 nivo
kvalifikacije ~ obrazovanja u
obimu od 240 kredita;

— Najmanje jedna godina radnog
iskustva u VI ili VII1 nivou
kvalifikacije obrazovanja;

= Polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima.

Dizajniranje promotivnog materijala,
logotipa, plakata, pozivnica, Cestitki,
podsjednica  (vizit kart)), kalendara,

memoranduma i sl.;

- lzrada grafi¢kih rje$enja za objave na veb

sajtu i zvaniénim nalozima na drudtvenim
mreZama Opétine Tivat;

Likovno uredivanje i priprema za $tampu
knjiga i publikacija;

Po potrebi, u skladu sa moguénostima,
izrada promotivnog i drugog materijala za
javne ustanove ¢&iji je osnivag Opétina Tivat;
Sprovodi kompletan postupak digitalizacije

svih organa lokalne uprave Opétine Tivat kao
odgovorno lice;

Po potrebi vrsi poslova administriranja
zvanicne internet stranice Opétine Tivat;

Stara se o funkcionalnosti i izgledu sadrzaja
koji se objavljuju na sajtu, vodi i aZurira sajt
opstine u skladu sa primjlienim uputstvom i
materijalom nalogodavca;
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- Administrira naloge Opstine Tivat na
drudtvenim mreZama u saradnji sa
sluzbenikom za odnose sa javno$cu;

- U&estvuje u sprovodenju mjera u cilju zastite
podataka;

- Prati i vodi evidenciju dospijelih racuna za
izvéene usluge (struja, voda, komunaine
usluge ...), koje idu preko organa, te
popunjava naloge za placanje;

Po potrebi obavlja poslove administratora
Sistema 48;

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

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

24.

Savjetnik/ca | za informaticku
podrsku i saradnju

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

= Najmanje tri godine radnog
iskustva;

= Polozen strucni ispit za rad u
drZavnim organima.

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

Ugestvuje u preventivnom i naknadnom
odrzavanju racunarske opreme (racunara,
Stampada i ostalih uredaja), kao i
obezbjedenju funkcionalnog stanja baze
podataka kroz obavljanje struénih poslova
odrzavanja baze i otklanjanje gresSaka u
funcionisanju sistema, spaSavanja, razne
vrste konverzia u sluéaju potrebe
eksportovanja i importovanja baze |li
funkcinalnog dijela baze podataka;

Sprovodi kompletan postupak digitalizacije
svih organa lokalne uprave Opstine Tivat kao
odgovorno lice;

Predlaze i udestvuje u izradi aplikativnih
rieSenja, projektuje i odrzava sa njima
povezanu bazu podataka;

Stara se i uéestvuje u administraciji servera i
radnih stanica u raunarskoj mreZi uprave
kac i funkcionisanju automoatizovane
obrade podataka;

Planira i priprema specifikacije za nabavku
nove informatitke opreme i informatickih
usluga;

-Stara se i utestvuje u odrzavanju,
funkcionisanju i upotrebi tehnicke opreme u
upravnim zgradama opstine;

- Ugestvuje u pruzanju tehniCke podrske
organima i sluzbama pri organizaciji raznih
dogadajza;

- Sprovodi mjere u cilju zastite podataka;

- Ugestvuje u izradi IT procedura, pravila i
uputstva i postupa u skladu sa istim;
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- U€estvuje u postupku odrzavanja telefohske
centrale i kompletne IT mfrastrukture organa
uprave i tehni¢ke sobe;

- Ugestvuje u sprovodenju postupka p"r'owere-
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;

- Vr§i poseban popis ratunarske opreme;
Ovlaséeno je lice za vodenje i rieSavanje
upravnog postupka po zahtjevu o slobodnom
pristupu informacijama i vrsi poslove
oviad¢enog lica za vodenje upravnog
postupka iz svojih nadleZnosti;

Podnosi izvjedtaj o svom radu sekretaru/ki |
neposrednom rukovodiocu/teljki:

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

ODJELJENJE ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

Naziv radnog mjesta i uslovi Br. :
R.b. - y " Opis poslova
obavljanja u odredenom zvanju | lzvrs.
25, Rukovodilac/teljka Odjeljenja za 1 - Rukovodi,  organizuje,  objedinjuje i

upravljanje ljudskim resursima

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

= Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organimay;

= Najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima;

usmjerava rad Odjeljenja;

Obavlja struéne poslove koji se odnose na
davanje objasnjenja, misljenja i stru&nih
upustava u primjeni propisa iz sluzbenickih-
namjestenickih odnosa:

Vrsi analizu potreba za usavr$avanjem,
priprema programe usavr$avanja, vodi
evidenciju o realizaciji programa i o
individualnom usavr$avanju lokalnih
sluZzbenika i namjestenika opstine Tivat;

Saraduje sa Ministarstvom javne uprave,
Upravom za ljudske resusre, Zavodom za
zapoS$ljavanje i Zajednicom opétina Crne
Gore;

Daje uputstva i instrukcije organima i
sluzbama lokalne uprave prilikom dono$enja
akata o sistematizaciij radnih mjesta;

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

Sprovodi postupak javnog oglagavanja (javni
oglas/konkurs i interni oglasi), za sve organe
lokalne uprave;

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

- Prati realizaciju programa rada pripravnika u
lokalnoj upravi i daje smjernice pri izradi
projekata koji se odnose na obuku i
osposobljavanje pripravnika;

Ovladéeno je lice za vodenje, unos i
koris¢éenje centralne kadrovske evidencije;
Ovlasceno je sluzbeno lice za vodenje i
rieSavanje u upravnom postupku;

Azurira personalne dosijee svih zaposlenih u
organima lokalne uprave opstine;

Rjesava u postupcima o slobodnom pristupu
informacija iz nadleznosti Odjeljenja;
Ovla&ceno lice za obradu licnih podataka u
okviru djelovanja Odjeljenja;

Priprema analize, izvjestaje i informacije u
oblasti kadrovske politike;

Podnosi izvjesta] o svom radu predsjedniku
opstine i sekretaru/ki;

Vrsi i druge poslove po nalogu predsjednika
opstine | sekretara/ke;

1

26.

Samostalni/a savjetniki/cal za
upravljanje ljudskim resursima

= Visoko obrazovanje (VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja u
obimu od 240 kredita CSPK-a);

= Najmanje pet godina radnog
iskustva;

= Polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima;

-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;

-Vrsi analizu potreba za usavrSavanjem,
priprema programe usavrdavanja, vodi
evidenciju o realizaciji programa i o
individualnom usavrsavanju lokalnih
sluZzbenika i namjestenika opstine Tivat;

- UcCestvuje u pripremi nacrta
kadrovskog plana;

-Ovla&ceno je lice za vodenje, unos i
kori§éenje centralne kadrovske evidencije;

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

-AZurira personalne dosijee svih zaposlenih
u organima lokalne uprave;

- Ovladéeno lice za obradu licnih podataka u
okviru djelovanja Odjeljenja;
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-Ovladceno sluzbeno lice za vodenje i
rie8avanje po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama; S '

-Ovlas¢eno je sluzbeno lice za vodenje i
rjieSavanje u upravnom postupku;

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

-Vodi evidneciju godi$njih odmora za organe
lokalne uprave Opéstine 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;

-Satinjava evidnecije Internog trZi$ta rada i

sve ostale evidencije iz oblasti ljudskih
resursa;

-Prati postupke ocjenjivanja rada lokalnih
sluZzbenika i namjestenika;

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

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

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

27.

Samostalni/a savjetnik/ca | za
upravljanje ljudskim resursima i
pravna pitanja

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

= Najmanje pet godine radnog
iskustva;

= PloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

- Daje stru¢na mislienja u primjeni
propisa u oblasti  sluzbenitko-
namjestenickih odnosa;

- Ovlad¢eno 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 sluzbenicko
namjesteni¢kih odnosa;

- Pracenje i sprovodenje zakona i propisa
donesenih na osnovu zakona u oblasti
sluzbenitko namjesteni¢kih odnosa |
drugih propisa koji su u vezi sa
ostvarivanjem funkcija organa i poslova
Odjeljenja;
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Ovladéeno sluzbeno lice za vodenje i
rjieSavanje po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama;

Ispituje  moguénost rasporedivanja
lokalnih sluzbenika, odnosno
namjesStenika na raspolaganju na
slobodna radna mjesta u organu lokalne
uprave, struénoj sluzbi, odnosno
posebnoj sluzbi;

Ovlas¢eno je lice za vodenje, unos i
koriscenje centralne kadrovske
evidencije;

Ovlagéeno lice za obradu liénih
podataka u okviru djelovanja Odjeljenja;
Sadinjava evidencije Internog frZista
rada i sve ostale evidnecije iz oblasti
ljudskih resursa;

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

Prati postupke ocjenjivanja rada
lokalnih sluZzbenika Opstine Tivat;

Prati sprovodenje mjera u cilju
postizanja srazmjerne zastupljenosti
manjinskih naracda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica u organima
uprave i sluzbama, rodno balansirane
zastupljenosti i zapoSljavanja lica sa
invaliditetom;

Ucestvuje u pripremi Kadrovskog plana
Opétine Tivat i prati njegovu realizaciju;
Podnosi izvjeStaj o svom radu

sekretaru/ki i neposrednom
rukovodiocu/teljki.
Vréi i druge poslove po nalogu
sekretar/ke i neposrednog
rukovodiocalteljke.

Clan 3
Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromijenjene.

Clan 4

Rasporedivanije sluzbenika/ca i namje$tenika/ca u Sekretarijatu u skladu sa ovim Pravilnikom,
izvrSice se u roku od 15 dana od dana davanja saglasnosti predsjednika op$tine.
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Clan 5

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti Predsjednika opétine i objavi¢e se
na oglasnoj tabli i zvanitnoj internet prezentaciji Opétine Tivat.

Broj: 11-019/25-26/1 SEKRETARKA,
Tivat, Jelena Séekié, dipl. pravni

01 -08- 2005

a
Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao Predsjednik opstine.

Broj: 01-019/25-21/1 PREDSJEDNIK,

Tivat, _ Zeljko Komnenovié
0 1 -06- 2005 5/ oo
; f
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