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PRAVILNIK

O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O

1

UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI SEKRETARIJATA ZA LOkALNU
UPRAVU

OPSTINE TIVAT

Februar, 2026. godine



Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni list CG", br. 02/18, 34/19, 38/20,
50/22, 84/22, 81/25, 98/25), &lana 104 Statuta Opstine Tivat (“Sllist Crne Gore-opétinski
propisi” br. 24/18, 09/20) i Elana 61 stav 1 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave

Opétine Tivat (,Sl.list CG - op&tinski propisi® br. 45/25), sekretarka Sekretarijata, uz saglasnost
predsjednika opétine, donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O

UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI SEKRETARIJATA ZA LOKALNU
UPRAVU

Clan 1

U Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za lokalnu upravu broj: 11-
019/25-26 od 15.01.2025. godine na koji je dao saglasnost predsjednik opstine broj: 01-
019/25-21 od 15.01.2025. godine i Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za lokalnu upravu broj: 11-019/25-26/1
od 01.08.2025. godine, na koji je dao saglasnost Predsjednik opé&tine broj: 01-019/25-21/1 od
01.08.2025. godine, i Pravilniku o izmjenama | dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za lokalnu upravu broj: 11-019/25-26/2 od
04.11.2025. godine, na koji je dao saglasnost Predsjednik op$tine broj: 01-019/25-21/2 od
04.11.2025. godine, ¢lan 7 mijenja se i glasi:

Za vféenje poslova iz djelokruga Sekretarijata utvrduje se ukupno 30 radnih mjesta sa 39

izvréiocalteliki, kako slijedi:

- Van unutradnjih organizacionih jedinica predvideno je 1 radno mjesto sa jednim
izvrisSiocem/teljkom.

U Odijelienju za upravljanje ljudskim resursima predvideno je 5 radnih mjesta sa &
izvr8iocalteljke.

-+ U Odjeljenju za pisarnicu i zajedni¢ke poslove 17 radnih mjesta za 26 izvrioca/teljki.
- U Odjeljenju za informacione sisteme 7 radnih mjesta sa 7 izvr8ioca/teljki.

Clan 2

U Pravilniku o unutradnjoj 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 i Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za lokalnu upravu broj: 11-019/25-26/1
od 01.08.2025. godine, na koji je dao saglasnost Predsjednik opétine broj: 01-019/25-21/1 od
01.08.2025. godine, i Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutranjoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za lokalnu upravu broj: 11-019/25-26/2 od
04.11.2025. godine, na koji je dao saglasnost Predsjednik op&tine broj: 01-019/25-21/2 od
04.11.2025. godine,



u ¢lanu 7, odjeljka Odjeljenje za pisarnicu
broj 5, mijenja se i glasi:

i zajedniCke poslove, u tabelarnom prikazu, redni

5. Samostalni/a savjetnik/ca Il za
poslove maticara i poslove
ovjere potpisa, rukopisa i
prepisa —

Ovladéeno sluzbeno lice za
vodenje i rjeSavanje u upravnom
postupku

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

= Najmanije tri godine radnog
iskustva;

=> PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Vodi maticne knjige vj?enc":anih;
Vrsi poslove ovlaséenog lica za
vodenje upravnog postupka i
donoSenja rjeSenja u upravnom
postupku iz svoje nadleznosti;

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

Izdaje izvode iz matinog registra
vien¢anih, kao i druga uvjerenja i
potvrde na osnovu podataka iz
maticnih registara koje vodi;

Priprema postupak :za zakljuéenje
braka i zakljuéuje brak;

Vrsi poslove vezane za upis promjena
u matiénoj evidenciji; na osnovu
pravosnazne sudske presude vrsi upis
podataka o razvodu;

Cuva matitne registre na propisan
nain i obezbjeduje =zastitu liénih
podataka u maticnim registrima i
matiCnim  knjigama' od  gubitka,
neovlaséenog pristupa, izmjene ili
davanja podataka u skladu sa
zakonom;

Dostavija podatke nadleZnim drzavnim |
organima u vezi sa {injenicama iz
matiCnog registra vjenéanih i saginjava
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 | prepisa; primanja i
obradivanja zahtieva za izdavanje
radnih i volonterskih knjiZica;

Vodi upisnik ovjera;

Vr§i unos podataka, promjenu i
ispravku podataka u:radnoj knijizici i
volonterskoj knjizici; Ol
Vodi registre radnih  knjiZica i
volonterskih knjizica;

Po potrebi vodi poslove upisni¢ara i
ekspedicije;




sekretaru/ki i
rukovodiocu/teljki.
- Vr8i i druge poslove po
sekretar/ke i
rukovodioca/teljke.

- Podnosi izvie$taj o svom

radu

neposrednom

nalogu

neposrednog

Clan 3

U Pravilniku o unutragnjoj 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 i Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutragnjoj
orgahizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za lokalnu upravu broj: 11-019/25-26/1
od 01.08.2025. godine, na koji je dao saglasnost Predsjednik opstine broj: 01-019/25-21/1 od
01.08.2025. godine, i Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za lokalnu upravu broj: 11-019/25-26/2 od

04.11.2025. godine, na koji je dao saglasnost Predsjednik op&tine broj: 01-019/25-21/2 od
04.11.2025. godine,

u &lanu 7, odjeljka Odjeljenje za informacione sisteme, u tabelarnom prikazu, iza rednog broja
24, dodaje se:

24,

Visi/a savjetnik/ca lll u
informacionoj tehnologiji

Visoko obrazovanje Vil1 nivo
kvalifikacije obrazovanja (u
obimu od 240 kredita CSPK-
a);

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

Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

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

Ugestvuje u  preventivnhom i
naknadnom odrzavanju radunarske
opreme (raéunara, Stampada i ostalih
uredaja), kao | obezbjedenju
funkcionalnog stanja baze podataka
kroz obavljanje stru¢nih poslova
odrzavanja baze i otklanjanje gre$aka
u funcionisanju sistema, spasavanja,
razne vrste konverzija u slugaju

potrebe eksportovanja i importovanja | .

baze ili funkcinalnog dijela baze
podataka;

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

Predlaze i wuestvuje u izradi
aplikativnih  rje$enja, projektuje i
odrzava sa njima povezanu bazu
podataka;

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




Planira i priprema i specifikacije za |
nabavku nove informaticke opreme i
informatickih usluga;

- Stara se i u€estvuje u odrzavanju,

funkcionisanju i upotrebi tehnicke
opreme u upravnim zgradama
opstineg; ,

UCestvuje u pruzanju tehnicke
podrske organima ‘i sluzbama pri
organizaciji raznih dogadaja;
Sprovodi mjere u ciliu zastite
podataka;

UCestvuje u izradi IT procedura,
pravila i uputstva i postupa u skladu
sa istim; ;I
UCestvuje u postupku odrzavanja |
telefonske centrale:i kompletne IT
infrastrukture organa uprave i
tehnicke sobe;

UCestvuje u sprovodenju postupka
proviere poznavanja rada na
racunaru 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 raCunarske
opreme; : 3
Ovla¢eno je lice! za vodenje i
rieSavanje upravnog postupka po
zahtievu o slobodnom pristupu
informacijama i vr§i poslove
ovlascenog lica za vodenje upravnog
postupka iz svojih nadleZnosti:
Oviaséeno je sluzbeno lice =za
vodenje i rjeSavanje u upravnom
postupku;

Ovlasceno sluzbeno lice za vodenje i
rjieSavanje po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama;

Podnosi izvjestaj o svom radu
sekretaru/ki i ¢ neposrednom
rukovodiocu/teljki; ! :
VISi i druge poslove po nalogu
sekretara/ke i neposrednog
rukovodiocalteljke.

Clan 4

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za lokalnu upravuf broj: 11-
019/25-26 od 15.01.2025. godine na koji je dao saglasnost predsjednik opétine ‘broj: 01-
019/25-21 od 15.01.2025. godine i Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za lokalnu upravu broj: 11-019/25-26/1
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od 01.08.2025. godine, na koji je dao saglasnost Predsjednik opstine broj: 01-019/25-21/1 od
01.08.2025. godine, i Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra8njoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za lokalnu upravu broj: 11-019/25-26/2 od
04.11.2025. godine, na koji je dao saglasnost Predsjednik opstine broj: 01-019/25-21/2 od

04.11.2025. godine,

u &élanu 7, odjeljka Odjeljenje za upravljanje ljudskim resursima, u tabelarnom prikazu, iza

rednog broja 27, dodaje se:

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

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

= najmanije tri godine radnog
iskustva,

= PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

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

lzraduje i priprema interne procedure,
akte, odluke, za potrebe odjeljenja
Ovlasd¢eno sluZbeno lice za vodenje i
rjeSavanje u upravnom postupku;
Sprovodi postupak javnog oglasavanja
(javni oglasi/konkursi i interni oglasi),

za sve organe i sluzbe lokalne uprave; |

Izaduje akte iz sluzbenicko
namjestenickih odnosa;

Pratenje i sprovodenje zakona i
propisa donesenih na oshovu zakona u
oblasti  sluZzbenitko namjestenickih
odnosa i drugih propisa koji su u vezi
sa ostvarivanjem funkcija organa i
poslova Odjeljienja;

Ovladéeno sluzbeno lice za vodenje i
rie8avanje po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama,;

Ugestvuje i daje struéna misljenja u
postupcima rasporedivanja lokalnih
sluzbenika, odnosno namjestenika na
raspolaganju na slobodna radna
mjesta u organu lokalne uprave,

struénoj sluzbi, odnosno posebnoj,

sluzbi;
Ugestvuje u izradi planova struénog

usavr§avanja i osposobljavanja i prati
realizaciju istih kroz razne aktivnosti

Ovladéeno je lice za vodenje, unos i
kori¢enje  centralne  kadrovske
evidencije;

Ovla8éeno lice za obradu liénih
podataka u  okviru  djelovanja
Odjeljenja;

Saraduje sa Zavodom za
zaposljavanjem, Poreskom upravom,
Zajednicom opsdtina, Upravom za




ljudske resurse i drugim dr2avnim
organima;

Prati i saCinjava rje$enja u postupcima
ocjenjivanja rada lokalnih sluZbenika
Opéstine Tivat; :

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

Uc&estvuje u pripremi Kadrovskog plana
Opstine Tivat i prati njegovu realizaciju;
Priprema sve evidencije za potrebe
ovog odjelienja po nalogu
neposrednog rukovovioca

Podnosi izviestaj o svom radu |

sekretaru/ki i i neposrednom
rukovodiocu/teljki.
VrSi i druge poslove po nalogu
sekretar/ke i neposrednog
rukovodioca/teljke.

29,

Visi/la  savjetniklca 1l za
upravljanje ljudskim resursima

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

= najmanje dvije godine radnog
iskustva,

= Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

U postupku zapoS$ljavanja sprovodi
postupak javnog oglasavanja, za sve
organe i sluzbe lokalne uprave;
Ucestvuje u pripremi akata koji se
odnose na ostvarivanje prava iz radnih
odnosa  lokalnih . sluZbenika i
namjestenika; : _
Obavlja sve admlmstratlvne poslove za
potrebe ovog odjeljenja;

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

Ulestvuje u postu'pku realizacije |
potreba za usavrSavanjem, ucestvule
u pripremi programa usavriavanja,
vodi evidenciju o realizaciji programa i
o individualnom usavrSavanju lokalnih
sluzbenika i namjestenika opstine
Tivat;

Ucestvuje u pripremi nacrta
kadrovskog plana;

Ovlasceno je lice za vodenje, unos i
koriséenje centralne kadrovske
evidencije;

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

7




- AZurira personaine dosijee svih
zaposlenih u organima lokalne uprave;

- Ovladéeno lice za obradu liénih
podataka u  okviru djelovanja
Odijelienja;

- Ovlaséeno sluzbeno lice za vodenje i

. rjeSavanje po zahtjevima za slobodan

R o pristup informacijama;

1 - Ovla$éeno je sluzbeno lice za vodenje

: ' i rjeavanje u upravnom postupku;

- Vodi evidenciju prisutnosti zaposlenih
u organu i saginjava jedinstvenu
evidenciju prisutnosti svih zaposlenih
na mjesenom nivou,

- Redovno azurira i vodi evidenciju
godiénjih 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;

; - Satinjava evidencije Internog frzita
rada | sve ostale evidencije iz oblasti
liudskih resursa;

- Prati postupke ocjenjivanja rada
lokalnih sluzbenika i namjestenika i

; uéestvuje u izradi akata istih;

% - Saraduje sa Zavodom za
zapo$ljavanjem, Poreskom upravom,
Zajednicom opé&tina, Upravom za
ljudske resurse i drugim drZzavnim

organima;

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

- Vr8i i druge poslove po nalogu
sekretar/ke i neposrednog
rukovodioca/teljke; ! ™

Clan 5
Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromijenjene.

Clan 6

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

Glan7



Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti Predsjednika opstine i objawce se
na oglasnoj tabli i zvani€noj internet prezentaciji Opstine Tivat.

Broj: 11-019/25-26/3 SEKRETARKA,
Tivat, 2h-02.002

Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao Predsjednik opéﬁne‘.ﬁ: da *

Broj: 01-019/25-21/3 PREDSJED N 1K,
Tivat, w o A% anen
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