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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 i 84/22), ¢lana 104 Statuta opstine Tivat ("Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi”, br. 24/18,
09/20), ¢lana 64 | ¢lana 83 Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Opstine Tivat (“Sluzbeni
list Crne Gore - opStinski propisi®, br. 45/25), v.d. Rukovodilac sekretarijata za evropske integracije i
odnose sa strateSkim investitorima, uz saglasnost predsjednika Opstine, donosi

PRAVILNIK

o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Sekretarijata za evropske integracije i odnose sa strateSkim investitorima

| OPSTE ODREDBE
Clan 1
Ovim Pravilnikom se utvrduje unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta, opis poslova i
uslovi za njihovo obavljanje, broj izvrSilaca, ovlascenja i odgovornost zaposlenih u vrSenju poslova u
Sekretarijatu za evropske integracije i odnose sa strateskim investitorima (u daljem tekstu: Sekretarijat).
Clan 2
Zaposleni su duzni da povjerene poslove vrie zakonito, savjesno, blagovremeno i efikasno, da pokazu
odredenu inicijativu u radu, preduzimaju i predlazu mjere za unapredenje rada, da se pridrzavaju pravila
struke i postuju eti¢ki kodeks sluzbenika/ca i namjestenika/ca.
Il RODNA SENZITIVNOST JEZIKA
Clan 3
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u Zenskom
rodu.
Il DUELOKRUG RADA
Clan 4
Djelokrug rada utvrden je ¢lanom 12 Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Opstine Tivat
(“Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi”, br. 45/25).
Sekretarijat se obrazuje radi sliedeéeg djelokruga poslova: pripremu projekata jedinice lokalne
samouprave za prikupljanje sredstava iz fondova Evropske unije; upravljanje projektima finansiranim iz
fondova Evropske unije; koordinaciju aktivnosti koje se odnose na proces pristupanja Evropskoj uniji sa
organima samouprave i organima lokalne i drzavne uprave; pripremu izvjeStaja o efektima evropskih

integracija za jedinici lokalne samouprave; promociju evropskih integracija kroz EU kutak i druge
poslove u skladu sa nadleznostima propisanim opstim aktima; uspostavljanje, unapredenje i jaanje



saradnje odnosno partnerstva sa investitorima od strateskog znacaja za opstinu Tivat; praéenje propisa
koji se ti¢u poloZzaja i funkcionisanja investitora od strateskog znacaja za opstinu Tivat koji se donose
kako na drzavnom, tako i na lokalnom nivou: koordinacija i komunikacija sa investitorima od strateskog
znacaja za opstinu Tivat, drZavnom upravom, lokalnom samoupravom i drugim javnim sluzbama g&iji je
osniva¢ drzava odnosno opstina po svim pitanjima od interesa za Opétinu Tivat; predlaganje formiranja
komisija odnosno radnih grupa predsjedniku Opétine za rjeSavanje pitanja koji se tiéu odnosa Opstine
Tivat i investitora od strate§kog znadaja i vodenje tehni¢ko-administrativnih poslova za potrebe istih:
objedinjavanje i uspostavljanje baze podataka o investitorima od strateskog znacaja za opétinu Tivat,
njihovoj djelatnosti odnosno aktivnosti: sprovodenje upravnog postupka za slobodan pristup
informacijama i drugih upravnih postupaka iz svog djelokruga rada; ucestvovanje u pripremi misljenja na
nacrt i predlog planskog dokumenta, predlaganje smjernica za programski zadatak: odlucivanje po
inicijativama gradana iz djelokruga sekretarijata; izjaSnjenje po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i
zakonitosti opstinskih propisa u ovoj oblasti; u¢e$ée u izradi strateskog plana Opétine Tivat; pripremu
izvjeStaja o radu i drugih informativnih i struénih materijala za Skupstinu, predsjednika Opstine, organe
drzavne uprave, medije i sl. iz djelokruga sluzbe; pripremu godi$njeg izvjestaja o rje$avanju u upravnim
stvarima iz svoje nadleznosti i drugih izvjestaja za glavnog administratora, realizacije plana integriteta,
realizacije strateSkog plana i sl; pripremu informacija o planiranim i realizovanim aktivnostima iz svog
djelokruga i dostavu istih Sluzbi predsjednika Opstine na obradu i objavljivanje u medijima, na web sajtu
i na druStvenim mrezama; popis i evidenciju nepokretnih i pokretnih stvari kojima raspolaze opstina, a
koje sekretarijat koristi za ostvarivanje svoje funkcije (sluzbene zgrade i poslovne prostorije izuzev onih
koje koristi viSe organa uprave, oprema, prevozna sredstva i sl.), u skladu sa zakonom kojim se ureduje
drzavna imovina; dostavljanje te evidencije u elektronskoj formi organu lokalne uprave nadleznom za
poslove imovine sa svim promjenama nastalim u toku godine; izradu uputstava i procedura za poslovne
procese iz nadleZnosti sekretarijata; druge poslove iz svog djelokruga, u skladu sa zakonom i drugim
propisima.

IV UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 5

Unutrasnja organizacija Sekretarijata utvrduje se na nacin i sa ciliem 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§éenje njihovog
strunog znanja, efikasno rukovodenje, koordiniranje i nadzor nad vr$enjem poslova, zadataka,
ostvarivanje medusobne saradnje i transparentnosti rada.

V SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 3
Clan 6

Za vrsenje poslova iz djelokruga Sekretarijata utvrduju se ukupno 4 radna mjesta sa 5 izvrSilacal/teljki,
kako slijedi:

Naziv radnog mjesta i uslovi
R.b. za obavljanje poslova u Br. Opis poslova
odredenom zvanju izvrs.
1. Rukovodilac/teljka 1 e Stara se o zakonitosti i efikasnosti rada
Sekretarijata;
= Visoko obrazovanje (VII1 nivo) - e Rukovodi, organizuije, objedinjuje i usmjerava
u obimu od 240 kredita CSPK-a: rad zaposlenih u Sekretarijatu;
 Vrsi najslozenije poslove koji se odnose na rad
— PoloZen struéni ispit za rad u Sekretarijata, samostalno odlu¢uje o pitanjima
drzavnim organima: iz nadleZnosti Sekretarijata;
e Prati i sprovodi zakone i druge propise u




= Najmanje tri godina radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta za koje
je objavljen konkurs;

— Poznavanje rada na racunaru;

— Poznavanje engleskog jezika

oblastima koji se ticu polozaja i funkcionisanja
investitora od strateSskog znacaja za opstinu
Tivat; :

Predlaze predsjedniku Opstine formiranje
komisija odnosno radnih grupa koje ¢ée se baviti
rieSavanjem pitanja koji se ticu odnosa Opstine
Tivat i investitora od strateSkog znacaja;
Izraduje Odluke i druge akte koje donosi
Skupstina;

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

UcCestvuje u pripremi mislienja na nacrt i
predlog planskog dokumenta, predlaganju
smjernica za programski zadatak;

Odluciuje po inicijativama gradana iz djelokruga
Sekretarijata;

Priprema izjaSnjenje po inicijativama za
ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opstinskih
propisa u ovoj oblasti;

UcCestvuje u izradi strateSkog plana Opstine
Tivat;

Obavlja komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima drzavne uprave i
gradanima;

UCestvuje u izradi i aZzuriranju Registra rizika;
UcCestvuje u pripremi planiranja predloga
budzeta;

Priprema informacije o radu Sekretarijata;
Odlucéuje o pravima i obavezama zaposlenih u
Sekretarijatu;

Odgovoran je za organizovanje informativnih i
promotivnih  aktivnosti o programima - i
projektima Europske unije, u komunikaciji sa
strukturom  Nacionalnog koordinatora za
instrumente za pretpristupnu pomo¢ (NIPAC);
Pruza savijete i pomo¢ sluzbenicima u
sprovodenju svih koraka za ispravno
realizovanje projekata finansiranih iz Programa
EU uz istovremeno osiguranje ucinkovite
koordinacije  odgovornih  struktura  unutar
Opstine;

Prati administrativne procese za sprovodenje
projekata finansiranih od strane Europske unije,
ukljuCujuéi izvjeStaje o napretku, zavr$ne
izvjeStaje, isporu¢ene proizvode kao S$to su
studije, publikacije, kao i finansijske izvjestaje
(zajedno s kopijama racuna) fizicki pohranjene
(s datotekama) i elektroniski u arhivskom
sistemu Opstine;

Odgovoran je za organizovanje periodi€nih
sastanaka sa predstavnicima drugih Opstina,
kao i sa drugim zaintresovanim organizacijama,
kako bi se identifikovali regionalni strateski
prioriteti i izradili zajedni¢ki programi i projekti
za finansiranje;

Podnosi periodi¢ni i godiSnji izvjestaj o radu i




upravnim stvarima;

Donosi rieSenja po podnijetim zahtjevima za
slobodan pristup informacijama i

Vrsi popis i evidenciju nepokretnih i pokretnih
stvari kojima raspolaze opstina, a koje
sekretarijat koristi za ostvarivanje svoje funkcije
u skladu sa zakonom kojim se ureduje drzavna
imovina

Vrsi druge poslove po nalogu predsjednika.

Ul

Samostalni/a savjetnik/ca | za
razvoj i implementaciju
projekata

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

PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

Najmanije pet godina radnog
iskustva;

Poznavanje rada na radunaru;
Poznavanje engleskog jezika

UCestvuje u pripremi projektnih paketa u
skladu sa smjernicama poziva za projekte
koje finansira EU i drugi donatori;

U saradnji sa rukovodiocem Sekretarijata
sprovodi aktivnosti sa ostalim ¢lanovima tima
za pripremu koncepata i predloga projekata;
Ucestvuje u razvoju, promociji i implementaciji
svih odobrenih projekata i aktivnosti
prikupljanja sredstava;

Prati raspisivanje poziva za podno$enje
projektnih predloga u okviru svih
komponenata IPA i drugih programa,
prouCava Upustva za potencijaine aplikante,
PRAG i Aplikacionu formu;

UcCestvuje ispred Opstine na info danima,
seminarima, obukama koje se ti€u ove
oblasti;

Obavlja najvazniju ulogu u izradi projektnih
predioga, popunjava aplikacionu formu i vrsi
najslozenije poslove kada je u pitanju pisanje
projekata i moze imati ulogu kordinatora
cijelog procesa;

Prati implementaciju projekata i odgovoran je
za blagovremenu realizaciju  aktivnosti
projekta, za dostavljanje izvjestaja i
poStovanje rokova, budzZeta projekta, i sl.;
Istrazuje mogucénosti za finansiranje programa
koji su u skladu sa strateskim ciljevima
Opéstine;

UCestvuje u kreiranju operativnih planova za

aktivnosti  prikupljanja sredstava i novih
programskih inicijativa.

Kreira i odrzava baze podataka o
potencijalnim donatorima, partnerima,

investitorima i dijaspori.

lzvieStava o  procesu implementacije
programa i projekata;

Osmisliava i organizuje informativne i
promotivne  aktivnosti o programima i
projektima Europske unije, u saradnji sa
kancelarijom Nacionalnog koordinatora IPA
(NIPAC);

Priprema lako razumljive informacije o
projektima finansiranim iz _programa pomogdi




EU i drugih donatora u kojima je Opstina
korisnik;

UCestvuje u pripremi izvjestaja o napretku,
zavrsnih izvjestaja, isporucenih proizvoda kao
Sto su studije, publikacije, kao i finansijskih
izvjestaja;

UcCetvuje u izradi StrateSkog plana Opstine
Tivat;

Ucestvuje u izradi i azuriranju Registra rizika;
Vrsi druge poslove po nalogu Sekretara.

Samostalni/a savjetnik/ca Il za
razvoj i implementaciju
projekata i odnose sa
strateskim investitorima

Visoko obrazovanje (VII1 nivo) -
fakultet drustvenog smijera (u
obimu od 240 kredita CSPK-a);

Polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima;

Najmanije tri godina radnog
iskustva;

Poznavanje rada na racunaru;

Poznavanje engleskog jezika

UcCestvuje u pripremi projektnih paketa u
skladu sa smjernicama poziva za projekte
koje finansira EU i drugi donatori;

Sprovodi aktivnosti sa ostalim ¢lanovima tima
za pripremu koncepata i predloga projekata;
Ucestvuje u razvoju, promociji i implementaciji
svih odobrenih projekata i aktivnosti
prikupljanja sredstava;

Prati raspisivanje poziva za podno$enje
projektnih predloga u okviru svih
komponenata IPA i drugih programa,
proucava Upustva za potencijalne aplikante,
PRAG i Aplikacionu formu;

Ucestvuje ispred Opstine na info danima,
seminarima, obukama koje se ti€u ove
oblasti;

UcCestvuje u izradi projektnih predloga,
popunjava aplikacionu formu i vrsi poslove
pisanja projekata | moze imati ulogu
kordinatora cijelog procesa;

Prati implementaciju projekata i odgovoran je
za blagovremenu realizaciju  aktivnosti
projekta, za dostavljanje izvjeStaja i
postovanje rokova, budzeta projekta, i sl.;
Istrazuje mogucnosti za finansiranje programa
koji su u skladu sa strateSkim ciljevima
Opstine;

Kreira i odrzava baze podataka o
potencijalnim donatorima, partnerima,
investitorima i dijaspori.

lzvieStava o  procesu implementacije
programa i projekata;

Osmisljava i organizuje informativhe i
promotivne aktivnosti o programima i
projektima Europske unije, u saradnji sa
kancelarijom Nacionalnog koordinatora IPA
(NIPAC);

UCestvuje u pripremi lako razumljivih
informacija o projektima finansiranim iz
programa pomo¢i EU i drugih donatora u
kojima je Opstina korisnik;

Ucestvuje u uspostavljanju, unapredenju i
jacanju saradnje odnosno partnerstva sa
investitorima od strateSkog znacaja za opstinu




Tivat;

Vodi tehni¢ko-administrativne poslove vezane
za saradnju sa investitorima od strateskog
znacaja;

Uspostavlja bazu podataka o investitorima od
strateSskog znacaja za opstinu Tivat, njihovoj
djelatnosti odnosno aktivnosti:

Vrsi druge poslove po nalogu Sekretara.

Samostalni/a savjetnik/ca lll za
razvoj i implementaciju
projekata i odnose sa
strateSkim investitorima

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

— PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima;

— Najmanje jedna godina radnog
iskustva;

— Poznavanje rada na raéunaru;

— Poznavanje engleskog jezika

UCestvuje u pripremi projektnih paketa u
skladu sa smjernicama poziva za projekte
koje finansira EU i drugi donatori;

Sprovodi aktivnosti sa ostalim &lanovima tima
za pripremu koncepata i predloga projekata;
Ucestvuje u razvoju, promociji [
implementaciji svih odobrenih projekata i
aktivnosti prikupljanja sredstava;

Prati raspisivanje poziva za podno$enje
projektnih  predloga u  okviru  svih
komponenata IPA i drugih programa,
proucava Upustva za potencijalne aplikante,
PRAG i Aplikacionu formu;

UCestvuje ispred Opstine na info danima,
seminarima, obukama koje se tiu ove
oblasti;

UCestvuje u izradi projektnih predloga,
popunjava aplikacionu formu i vr§i poslove
pisanja projekata;

Prati implementaciju projekata i odgovoran je
za blagovremenu realizaciju  aktivnosti
projekta, za dostavljanje izvjestaja i
postovanje rokova, budzeta projekta, i sl.;
Istrazuje  moguénosti za  finansiranje
programa koji su u skladu sa strateskim
ciljevima Opétine;

UCestvuje u pripremi lako razumljivih
infformacija o projektima finansiranim iz
programa pomoc¢i EU i drugih donatora u
kojima je Opétina korisnik;

UCestvuje u uspostavljanju, unapredenju i
jaCanju saradnje odnosno partnerstva sa
investitorima od strateS$kog znalaja za
opstinu Tivat;

Vodi tehni¢ko-administrativne poslove
vezane za saradnju sa investitorima od
strateSkog znacaja;

Vrsi druge poslove po nalogu Sekretara.

Visi/a savjetnik/ca lll za razvoj i
implementaciju projekata

= Visoko obrazovanje (VII1 nivo) -

Istrazuje mogucnosti  za finansiranje
programa Kkoji su u skladu sa strateskim
cilievima Opstine.

UCestvuje u kreiranju i odrZavanju baze
podataka o potencijalnim donatorima i




fakultet drustvenog smjera (u partnerima.

obimu od 240 kredita CSPK-a); e Ucestvuje u kreiranju operativnih planova za
aktivnosti prikupljanja sredstava i novih

= PoloZen stru¢ni ispit za rad u programskih inicijativa.
drZzavnim organima; e Ucestvuje u pripremi koncepata i predloga

projekata, razvijanju, promociji [
implementaciji odabranih projekata.

e Prati raspisivanje poziva za podnoSenje

— Poznavanje rada na racunaru; projektnih predloga u okviru svih
komponenata |IPA i drugih programa,
prou¢ava Upustva za potencijalne aplikante,
PRAG i Aplikacionu formu;

e Ucestvuje ispred Opstine na info danima,
seminarima, obukama koje se tiCu ove
oblasti;

e Ucestvuje u izradi projektnih predioga
popunjava aplikacionu formu;

o Prati implementaciju projekata i odgovoran je
za blagovremenu realizaciju  aktivnosti

— Najmanje jedna godina radnog
iskustva;

— Poznavanje engleskog jezika

projekta, za dostavljanje izvjeStaja i
postovanje rokova, budzeta projekta, i sl.;

e Vodi evidenciju i arhivu projektne
dokumentacije.

e |zvjeStava o procesu implemetacije programa
i projekata.

e Ugestvuje u pripremi periodi€nih

(Sestomjse€nih) i godisSnjih, izvjeStaja za
ministarstvo nadlezno za rad loklanih

samouprava i ministarstvo nadlezno za
pristup Evropskoj uniji u vezi s ispunjavanjem
kriterijuma i standarda koji proizlaze iz

procesa evropske integracije;

e Ucestvuje u pripremi SestomjeseCnih i
godisnjih izvjestaja o napretku i ucinku u
sprovodenju  projekata  finansiranih iz
medunarodnih fondova (EU i drugi donatori)
gdje je opstina korisnik i/ili implementator.

e Ucestvuje u pripremi izvjestaja o napretku za
predsjedike Opstina i druge strukture koje
donose odluke u Opstini;

e vrSi druge poslove po nalogu Sekretara.

Clan7
U Sekretarijatu se radi stru¢nog osposobljavanja moze zaposliti jedan ili viSe pripravnika u visokom ili
srednjem nivou obrazovanja, u skladu sa zakonom.

Clan 8

Za vrSenje slozenih poslova iz djelokruga rada Sekretarijata u okviru kojih se zahtijeva stru¢na saradnja
lokalnih sluzbenika i namjestenika, mogu se obrazovati stru¢ne radne grupe i komisije.
Struéne radne grupe i komisije formira predsjednik Opstine.




VI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 9

Rasporedivanje sluzbenika/ca i namjestenika/ca u Sekretarijatu u skladu sa ovim Pravilnikom, izvrsiée
s€ u roku od 15 dana od dana davanja saglasnosti predsjednika Opstine.

Clan 10
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti predsjednika Opstine, kada ée biti objavljen
na oglasnoj tabli i zvaniénoj internet prezentaciji Opstine Tivat.

Broj: 15-019/26-5 'V.D. RUKOVODITELJKE,
Tivat, 10-0Z. 2026. g. . Milica Manojlovié

Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao predsjednik Opstine dana

godine.
Broj: O/ —@;1553326 - 3 M - PREDSJEDNIK, /)
Tivat,_M 2026. g. /;q,ljko Komnenovié ’

7/ /_;z./

/s p
\ 'y // /{_/(/(/)\‘/’/ ((/[,,/./‘/
s /4/ LQ/LD 7 \

N
/ N







