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Shodno propisanim chavezama u toku izborne kampanje a 1l skladu sa odredgama Zakona o
finansiranju politigkih subjekata i izbornih kampanja u prilogu Vam dostavljam sjeenje o odredivanju
Rade Radenovié, JMEG_ za vriioca dufnosti pomocénika sekretara Sekretarijata za
opstu upravu Opitine Kotor.

Takode Vam doestavljam Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta
Sekretarijata za op5tu upravu Op3tine Kotor.

S poitovanjem,

JELENA JANJIC

Sekretarka Sekretarijata za opétu upravu

Stari Grad 317 | Old Town 37

Kotor B5330, Cma Gora | Kotor 85330, Mantenegn
lelena jgnjic@ kotor.me | www . kotor.ms

OPSTINA KOTOR
KOTOR MUNICIPALITY
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Stan grad 317
- 85330 Kaotor, Crna Gora
gr";if;r’fm . tel. +382(0)32 325 020
P ) fax. +382(0)32 325 020
Sekretarjat za opstu upravu opsta.uprava@kolor.ma
www_kotor.me
Broj- 02-100/23-939 Kotor, 20.01.2023.godine

Na osnovu Sana 124 stavovi 1, 2, 3, 5161 &ana 142 stav 1 Zakona o lokalnoj samoupravi
{.Sllist Cme Gore” br. 002/18, 034/18, 038720, 050/22, (Q84/22), &lana 116 Statuta Opitine
Kotor (Sl.list Cme Gore-op&tinski propisl® br, 037/19), lana 38 stav 1§ &lana 44 stav 2 Odiuke
0 organizaciji i patinu rada lokalne uprave (,SLlist Cre Gore-opStinski propisi® br, 060/22),
tlana 3 Odluke o zaradama lokalnih slutbenika i namjestenika u Op&tini Koter (Sllist Cme
Gere-opStinski propisi® br. 031/17, 042/17), v.d, sekretara Sekretarijata za opstu upravy, donosi

RJESENJE

1.Rada Radenovié, sa stedenim stepenom specijaliste (Spec.Sci) turizma, pdreduje =8
za wvrdioca duZnosti pomotnika sekretara Sekeetarijata za opstu upravy, padev od
20.01.2023.godine do 30.06,2023.g0dine.

2.Za vrijeme vrienja du¥nost pomotnika sekretara Sekretarijata za opStu upravu Radi
Radenovi¢ pripada prave na zaradu u visini koeficijenta 11,67, kaji pripada visoko rukovodnom
kadnt, grupi poslova C, podgrupi 9.

3.Za vrjeme vrienja duZnesti pomodnika sekretara Rada Radenovié ima oviadéen]a,
prava, obaveze i odgovomnosti lica koje vrsi posiove visoko rukovednog kadra.

4.Rada Radenovié po isteku wvremena wrdenja dufnosti pamotnika sekretara
Sekretarijata za opstu vpravu ima pravoe da sewati na radno mjesto rukovoditelike Gradanskog
biroa il da se trajno rasporedi na drugo odgovarajuée radno mjesto za koje ja propisan ist nivo
kvalifikacije obrazovanja { radno iskustvo u jednakom ili duZem trajanju,

Obrazlogenje

Zaken o lokzlnoj samoupravi, u &lany 124 stavu 1, propisuje: .u slufaju prestanka
mandata glavnom administratoru, odnosno licu Koje vrsi poslove visokog rukovodnog kadra,
moZs se odrediti vriilac du2nostl do imeno?anja, odnosno pestavijenia u skladu sa ovim
zakonom, a najduZa do Sest mjeseci”,

Buduéi da je sekretaru Sekretarijata za opStu upravu utvrden prestanak mandata, na
liéni zahtjev, zbog potreba procesa rada Sekretarijata za vrdioca duZnosti sekretara odredena je
pomocnica sekretara Sekretarijata za opitu uprawy, na perlod od 6 mijeseci, pofev od
01.01.2023.godine do 30.06.2023.godine.,

S obzirom da je pomotnica sekretara Sekrefanjata za opitu upravu odredena za v.d.
sekretara Sekretarifata, {o je u cilju efikasnijeg funkcionisanfa Sekretarijataneophodno imenovati
vriioca duZnosti pomocnika sekretara, imajuéi u vidu da Sekretarijat za op&tu upravu spada u
organe lokzaine uprave Opétine Kotor sa obimnim nadleZnostima i poslovima.

Odredba &ana 124 stav 3 Zakona o lokalnoj samoupravi propisuje da se za vréioca
duZnosti odreduje lokaint sfuZbenik iz organa lokalne uprave u kejem se odreduje vriifac
dugnosti, koji ispunjava uslove propisane za radne mjesto visckog rukovednog kadra za kojs se
edredujs,

jF::aur:l'a Radenovig, sa stelanim stepanom specijaliste {Spee.Sei) turizma, poloenim
strutnim [spitom za rad u drZavnim arganima sa ¥, V1.1 Vi nivoom kvalifikace obrazovanja i



—

. .
radnim iskustvom od 11 godina i 10 mjesed, stefenog u V1 nivou kvalifikacijs ohrazovanja,
rasporedena je na radno mjesto rukovoditelke Gradanskeg birpa, u Sekretarijatu za op&tu
Upravu.

Imenovana u postupnosti ispunjsva usiove radnog mjesta pomocnikalce sekretara
Sekretarijata za opStu upravu, propisani Pravilnikom o unutrasnjof organizacll i sistematizaciji
pesiova | radnih miesta Sekretarifata za opéty upravy, broj; 02.070/23-429 od
13.01.2023.godine, na koji je Predsiednik Op&tine dao saglasnost, br. 01-070/23-429/3 od
13.01.2023.godine., .

Shodne navedenom adlu¥eno je da se Rada Radengvit odredi za vriioea duznosti
pomocnika sekretara Sekretarfjata za op¥tu upravu, potev od 20.01.2023 godine, pa do
30.06.2023.godine, do kada Je pomoénica sekretara Sekretarijata za opitu upravu odredena za
v.d. sekretara Sekretarijata.

Shodno tlanu 124 stavu 5 Zakona o lokalno} samoupravi Radz Radenovié za vTijemea
vrSenja dufnosti pomoénika sekretara ima ovlastenja, prava, obaveze i odgovornosti fica koje
vrai poslove visoko rukovodnog kagra.

£a viffeme vrienja duZnosti pomoénika sekretara Sekretarijata za op&tu upravu Rad
Radenovié pripada pravo na zaradu u visinj koeficiienta 11,67, kaji pripada visoke rukovodnom
kadru, grupi poslova C, podgrupi 9, shedno &lanu 3 Odluke o raradama Iokalnih sluzbenika i
namjestenika u Op#tini Ketor,

S obzlrom da je Rada Radenovié odredena za vrSloca dugnosti pomoénika sekretara iz
reda lokalnih sluzbenika, po Isteku vremena vrienja dufnosti imenovana ima pravo da se vrat]
na radno miesto rukovoditelke Gradanskeg birca ilf da se trajnp rasporedi na drugo
adgovarajuée radno mjesio za koje jo propisan isti nivo kvalifikacije obrazovanja i radno
Iskustvo u jednakom ili dufem trajanju, u skladi =a Slanom 124 stavom B Zakona o lokalng
samoupravi,

Odredbe &lana 142 stav 1 Zakona o lokainoj samolpravi | Elana 116 Statuta Opitine
Keotgr propisuju da lice keje rukovodi organom lokalne uprave odluguje o pravima | obavezama
lokinih sluzbenika, odnosno namjestenika, zaposlenih u foim organu. dok &lan 38 stav 1 Qdluke
D organizaciji i nadinu rada lokalne uprave propisuje da sekretarijatom rukovodi sekretar.

Na osnovu izloZencyg, postupajuéi u skladu sa Elanom 124 stavom 2 Zakena o lokalnoj
samoupravi 1 danom 44 stavom 2 Qdluke o organizaclji | naginu rada lokalne uprava, kojl
propisuju da vriioca duZnosti pomaénika starjeine organa odreduje organ nadlefan za njegave
imenovanje, odnosng postavljenje, 4. stajeSina organa, rijeseno je kao u dispozithvu ovog
fjedenja.

UPUTSTVO O PRAVNOJ ZASTITE Protiv oved Rjedenja moe se izjavitl zalba Komisiji za
2albe u roku od 8 dana od dana prijema istog. Zalba se padnosi pre

Dastavijends:
1.Imenovancj
2 Sekretarijatu 04
dosije
Arhivi



Crna Gora Star grad 317
85330 Kotor, Crna (Sora

Cpitina Kotor tel. +382{0)32 325 B2
fax: +382{0}32 304 736
Predsjadnik Opitine kabinet. predsjednik@kotor. ma
www. kotor.me
Br: 01-070/23-429/3 Kotar, 13.01.2023.godine

£a: Sekretarijat za opStu upravu

Predmet: Saglasnost na Pravilnk o uriitradnio/ arganizaciji i sistematizacijl poslova
Sekretarijata za op$tu upravu broj 02-070/23-429 od 13.01.2023. godine

Na osnovu &lana 58 stav 1 tagka 14 Zakona o lokalnoj samoupraw { Sluzbeni list
Crne Gore" broj 2/18, 34/19, 38420, 50/22 { B4/22) i &lana B2 stav 1 tatka 14 Statuta
Opstine Kotor (,SluZbeni jist Cma Gore-opétinski propisi® broj 3719), predsjednik
Opétina Kolor, daje

SAGLASNOST

Dostavijeni Pravink o unutrasnjo] arganizaciji | sistematizacii poslova
Sekrelarijata za opstu upravu broj 02-070/23-429 od 13.01.2023. godine, uradan je u
skiadu sa Zakonom o lokalnoj sameoupravi, Statutom Opétine Kotor | obuhvata poslove
iz nadleznosti Sekretarijata za opstu upravu utvrdene &anovima 17 | §5 Odluke o
organizacijti naginu rada lokalne uprave {-SluZbeni fist Cme Gore-opétinski propisi® broj
60/22). Dostavljeni skt usaglagen je i sa Zakonom o nacionalnom okviru kvalifikacija
(.Sluzbeni list Crne Gore" broj 80110y,
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Stari grad 317
85330 Kator, Crha Gara
gm;:i Eﬁfﬂi o tel, +382{0132 325 020
? 4 . fax. +382{0)32 325 020
Sekretarijat za opitu upravu opsta.uprava@kotor me
wiy Kolor me

Na osnovu &lana 82 Zakona o lokalno] samoopravi {(SluZbeni list Crne Gore®, br. 2/18, 34/18,
38120, 50722 | B4722), &lana 116 Statuta QOpsting Kotor (,Sluzbani list Cre Gﬂre-cpﬁtrnﬁkl propisi®,
br. 37/18) i Elancva 17 i 55 Qdluke o organizaciji | nadinu rada lakalne uprave {Sh2bent list Crne
Gore-opitinski propisi®, br. 60422}, v.d. sckrelara. Sekretarlata:za opitu upravy, Uz saglasnost
predsjednika Opatine, donosi

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACKI | SISTEMATIZACLII POSLOVA | RADNIH
MJESTA SEKRETARIJATA ZA OPSTU UPRAVL
| Opste odredbe
Ctan 4
Qvim Pravilnlkom utvrduje se unuira3nja organizacija | slstematizaca Sekretarijata za opitu

upravu (u daljem tekstu: Sekretarijat), utwrdujit organizacione jadlnica i njihov djelokrug, radna
mjesta, broi izvrSilaca, opis poslova | uslovl za njihove obavijanje, rasporedivanje lokalnib

sluZbenika | namjestenika | zapoiifavanjs pripravnika.

&tan 2

Sekretarijat u pkvirg svoje hadleZnosti vl posiove samostaine u skladu sa‘Zakonom o lokaino
samouprayl § Qdinkom o organizacil i nadinu rada lokalne uprave, u okviru ovladéenja utvrdenih
Zakonom, Statutom Opstine i drugim propisima, kao 1 poslove u okviru prava i duZnosti Opétine za
koje nije nadleZan nijedan dnigi organ lokalne vprave, odnosno siu2ba,

Etan 3

Sokretatijat 4 okviry svolih nadle2nosti vréi postove na nadin kojim se gradzanimarkama omoguéava
da u najkratem postupku ostvare svoja prava i izvrde cbaveze u gkladu =a zakonom, uz
po¥tovanje lisnosti | dostojanstva gradaninake, primjenjujuéi Etitki kodeks tokalnth siusbenika i
namjeitenika i druge standarde utvrdene za rad sluébenika | namjaiienika.

L

[l Organizacions jedinice 1'njihav djelokrug
Clan 4
Unutra%nje organizacione jedinice Sekretarijata su;
1.0djeljen)a za upravljan)s fudskim resursima i ostvanivanje sistema lokalng uprave;
2 Kancelarja za rad sa mjesnim zajednicama i matitne poslove;
3. Gradanski biro;

{zvan unutrainjih organizacionib jedinica obavijalu se poslovi sekretara’ke Sekretarijata |
pomocnikafce sekretaratke Sekretarijata,



Clan 5

U Odjeljenju za upravijanje ljudskim resursima i ostvarivanje sistema lokalhe uprave obaviiaiu sa
poslovi kojl se odnose na:

= prafenje | unapredenje sistema lckalne samouprave | slu?benitkih i namjastenlékin odnosa,
upravijan]e ljudskim resursima koje se ostvanju kroz sprovodenje Internitfjavnih oglasa [ jawnih
konkursa za prijem sluZbenika | nam/s3tenika v organe lokalna uprave, struéne | pasebne slusbe,
sprovoddenjo cbavezne proviera sposobniosti kandidata prifavijanih na Intemns/favne oglase i javne
konkurse, vodenje evidencile o licima koja nijesu izabrana po javnom oglasy, a nalzze se na listi
za izhor kandidata | ohavjeStavanje onadleZnog inspekeiiskog argana o eventuainim
nezakonitastima i nepravilnostima; prediaganje kadrovskog plara Opitine: vodenjs kadravske
evidence lokalnih slulbenka | namjedtenka | evidencie internog tr2iSta rada; ispltivanje
mogutnosti rasporedivanja lokatnih sluzbenika, odnasno namje3tenika koji su na raspolaganj na
slobodna radna mjesta u organima uprave; pratenje sprovodenja miera u ¢iju postizan/a
stazmjerne zastupljenesti manjinskih nareda { drugik manjinskih nacionalnih zejednica u organima
uprave, rodnoe balansirane zastupljenosti i.zapo3jjavanja lica sa invallditetom; pripremu redenja o
radno-pravnom statusu { pravima § obavezama iz radnog odnosa lokalnih shidbenika |
namjeitenika za organe lokalne uprave, strudnib i posebnlh sluZbi: donofenje rjafenja o
ostvarivanju prava na materffalnu pomoé zaposienih u organima lokalne uprave, struénim |
posebnim siuzbama; vodenje evidencie o strugnom osposobliavanju | usavriavanju zapasienih |
pracenje programa § plana obuka Uprave za ljudske rasurge, namijenjen lokalnim slubenicima i
namjeStenicima; primfenu propisa vezanih za strufno osposcbljavanje pripravnika; pripremu
predloga godiSnieg plana obuka Iokalnih siuZbenika i namjeStenkka Opétine: sagledavanie 1
analiziran]a potreba organz lokatne uprave, struénih i posebnih siuthi za Lsavriavanjem i obukon;
vodenje malling knjige slu2benika | namjettentka argana lokalne uprave, strufnth i posebnih sluzbi
f Cuvanje | aZzurranje njihovih personalnih dosliea; prijaviiivanie i odjavijivanle zaposienih
sluzbenika | namjestenika sa obaveznog penzijskog osiguranja kroz chradivanje obrazaca JPR i
dostavijanje istih Upravi prihoda | carina Cme Gore; dostavijanje Upravi za ljudske resirse Cme
Gore padataka 1z Kadrovske evidencile po sluZbenoj duZnosti; viSenje svih administrativnih i
struénih poslova w vezi pradena stanfa iz oblasti radnth odnosa i druge poslovs iz oblasti razvaja i
upravijanjz Tudskim resursima, vodenje registara | sprovodenje postupha zdavanja radnih knjizica i
valonterskih knjiZica, upisa kvalifikacija obrazovanja; izmjena podataka l€nog Imena | izdavanje
duplikata radnih i volonterskin knjifica; praéenje i izrada odiuka i poslovnika za obavljanie svih
struénih i administrstivnih posfova vezanib za dodjelu javnih priznanja | nagrada Opétine Kotor:
vodenje strufnib { administrativiin poslova v vezi sa reafizacijom odluka komisia nadleznih za
jesavanje stambenih pitanfa lokalnih funkeionera i lokalnib slufbentka | namjestenika; pratenje
pripreme nacrta { predioga cdiuka i drugih propisa iz ovih oblasti; izdavanje uvjerenja za koja nije
nadlezan nijedan drugi organ lokalne uprave, struéna | posebna sluZba; vodenje upravnog
postupka za sicbodan piistup informacijama iz djelokruga Qdjeljen)a; posiovi izvidavanja zakona i
drugih propisa koji se ednose na vodenje upravnog postupka iz djelokruga Ddjeljenja, donofenje i
izvrienje fedenja i drugih pojedinadnib akata, preduzimanje upravnih akfivnosti, mjera i upravnih
radnji, izrady izvfe$taja ¢ radu Odjeljenja i prediog programa rada Qdjeljenja.

Glan 6

Kancelanija za rad sa mjesnim zajednicama | matiéne poslove obavlja poslova vezane za osnivanje
i rad mjesnih 2ajednica, vodenje registra mjesnih zajednica, koordinira rad mjesnih zajednica,
utestvuje u postupku sproveden|a izbora za organe mjesnil zajednica, vrsi sve administrativne |
struéne poslove za potrebe odrisvanja zbora gradana i rada organa mjesnih zajednica, udestvuje
u posiupkue po gradanskim inicljativama u skladu sa Statutom opétine, wif poslove od
neposredneg i zajedniSkeg Interesa za gradane sa tog podrudja, vodi evidencijt objekata i oprems
koju koriste mjesne zajednlce, vrii nadzor nad primjenom proplsa o utedéy kkalnog stanovnidiva
U ¥réenju javnih poslova po mjesnim zajednicama, saraduje sa ovlagéenim predstavnlcima mjesnih
zajednica o pitanjima iz njihove nadlieZnosti, priprema Informative | druge strufne materijale
vezano za rad | satinjava izvjeStaje i informacije iz svog djelokruga. Kancelarija 1t skiadu sa
Cdlukom o mjgsnim zajednicama i zakonima, kojima je ureden rad mjesnih zajednica, koordinira i
daje sugestije oko nadlsZnosti u mjesnim zajednicama, dostavija podatke o mjesnim zajednicama
Monstat-u i postupa pe zahtjevima drugih dr2avnit organa. Pored navedentg u ovoj Kancelari] se
cbavljigju i posiovi mali¢arstva v koje spadaju: sprovoden]e postupka zakljufenja braka i postupka
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za naxnadni upis braka u matiéni reglstar vlendanih, priznavanja strenlh sudskih odluka, poslovi
izdavanja izvoda i uvjerenja iz matitnih registara vjen¥anih, uvierenja iz arhiviranih registara
redenih, umdib i dr2avijana, za period od 1850. goding do 34.12.2009. godine, po zahtjevu MUP-a
Cme Gore, postupanje pe nalozima MUP-a Cme Gare, dostaviiznje podataka nadieZnom organu
za vadenje statisliCkih podataka-Monstatu, dostavijanje izvjestaja DKP-u i posfupanje po njihovim
halezima, vodenje knjiga § v efektronskom obliku, posfovi arhiviranja matiZnih reglstara rodenih,
umrlih § knjiga dravijana’ki keje nijesu preuzete od strane MUP-a Cme Gore, priprema izvje&tsja o
radu Kancelarija | prediog programa rada Kancelarije.

Clan 7

Gradanski hiro u skladu sa propisima kancelarskog poslovanja vri prijem, rezvrstavanjs,
rasporedivanie, evidentiranje i otpremanje akata, &uvanje predmeta akata | drugeg materfjala i
pruza informacije | izdaje formulare | obrasce gradanima/kama | drugim zainteresovanim
subjektima za ostvarivanje prava pred organima lokaine upravs | glufbama. Vodl evidencije svih
primijenih zahtjeva i Iste obavezno zavodi u edgovarajuéi dielavodnik i upisnik, w3l prijem
podnesaka | akata i ekektronskom obliku u skizdu sa propisima kojima se ureduje elektronska
uprava, kag i prijam podnesaka na CD-u ili drugom medijy, prati kratanje upravnih i drugih
preidmeta, vodi interne dostavne knjige za sve organe lokalna uprave, strugne i posebne siudbe,
vish dostavu akata, urufivanje gotovih rje3enja, zakfjudaka, uvjerenja, kao | drugih pismenz
strankama, proslijedenth od organa lokalne uprave, struttnih | posebnih sluZbi, poslove oviere
potpisa, prepisa i rukopisa, vrii obradu | arhiviranje zavrdenih predmeta do predaje Odsjeku za
arhivu, u Sekretarjatu za zajednitke poslove; vodi elektronsko kancelarijsko poslovanje, priprema
izviestaja o radu Birea | predlog programa rada Biroa, kao i druge posleve po ukazanoj potrebi. U
okviru Gradanskeg biroa obavljaju se i poslovi vezani za ekspediciju poite.

[l Rukovodenje radom u Sekretarijatu
Clan 8

Radom Sekretarijata rukovodi Sekretanka,

Sekretarfka odiuéuje o izboru, rasporedivanju, prestanku radnog odnosa sluzbenika | namjedtenika
i drugim pitanjlma vezanim za radni ognos, 1 skladu sa Zakonom. .

Sekretarfka u skladu sa pravima i obavezama predvidenim Zakonom o lokalng] samouprav,
Statutorn Op3tine, organizuje, objedinjava | ysmjerava rad unufra¥njin organizagionTh jedinica,
slubenika | namfestenika, vrfi raspored poslova na organizacione jedinice i slufbenika i ocjenjuje
rad sluzbenika i namjeftenika.

Clan 9

Sekretarka predstavlja | zastupa organ lokalne uprave | odgovoran/na ‘je za zakonito,
blagovremens i kvalitetne obavijanje poslova i zadataka. Sekrelartka za svo] rad odgovara
predsjednikw/ci Opstine,

.I_"- -y

Cran 10

Sekretarafky u slufaju pjegove/njene sprijedencsti za rad ili adsutnosti:zamjenjuje pomodnikica
sekretara’ks il sluzbenikica kogafu odredi sekretarka uz saglasnost predsjednika’ce Opétine.

&lan 11

Radoem Cdjeljenja za upravijan]e ludskim resursima i ostvarlvanje sistema lokalne uprave rukovodi
rukovodilaciteljka adjellen/a.

Radom Gradanskoq birga rukovodi rukovodilacheljka Gradanskog biroa, a it slugaju njegovelnje
odsutnostl pomoénikica sekretara Sekretarifata,

Radom Kancelarije za rad $a mjesnim zajednicama | matiéne poslove koordinira samostalnifa
savjetnik/ca Il za rad sa mjesnim zsjednicama.



&lan 42

Zaposlenife u Sekretarijatu neposredne su odgovomnife sekretani/ki Sekretarijata, kojifa Tukovodi |
kaordinlra njthov rad rpamodnikufel sakretara/ke.

&lan 13
U gkvine Sekretarijata se po patrebi mode obrazovati Kolegijum.
Clan 14

Radni sastanci sa svim sluzbenicima Sekretarijata odriavaju se prema ukazanoj potrebi na
predlog sekretarafks, pormoénikalce sekretarafke ili rukovedilacafteljki unutranjih organizacionin
Jedinica, :

Na radrim sastancima razmatraje s pifanja izvriavanja programa rada, nagin {zvriavanja
zadataka | poslova, ekspeditivnost | s¥umost u izvravanju radnih zadsiaka, odnos premna
strankama, racionalna’ karidéenje sradstava za rad, discipling siuZbenika i pitanja koja na dnevni
red stavi sekretar/ka Sekretarijata.

Clan 15

O radnim sastancima sekretarfka je duZanfa obavjestavati pedsjednika/cu Opétine i glavnogfu
administrator/ku.

CGlan 16 -

Sekretar/ka Sekretaniata podnosi lzvie$taj o radu najmanje jednom godifnje i prema ukazano]
potrebi na zahtjev predsjednikalce Opiting.

Glan 17

Sekretarka donos! godifnji program rada Sekretarijata.

IV Jawmost
Glan 18

Rad Sekretarijata je javan. :

Javnost rada obezbjeduie se davanjem informacija sredstvima javnog informisanja preko wel salta
Opétine Kotar, neposrednim prijemom kod sekretaralke, omoguéavanjem uvida u siuZbeniéka
spise koji se tiéu ostvarivanja prava, obavera i pravnih interesa gradana/ki kao i pravnih fica, u
skladu sa zakonom, .

C davanju Informacija | drugih podataka iz Sekretarijata, kao | wid v sluzbene spise, odiuduje
sekretarka u skladu sa Zakonom.

Davanje odredenih podataka izvjeStaja mo2e se ushratititi samo ako bi predstavijalo povredu
duznosti Euvania driavne tajne, koje e odnnsa na zadtit bezbjednosti | privatnosti gradanafki.
Zaposleni u Sekretariiatu su obavezni, na zahtjev gradana’k, prigititi strutnu pomad 1 pogledu
ostvarivanja njihavih prava i obaveza iz nadleZnosti Sekrefarijata.

Sekretar’ka mofo posebnim aktom il usmeno eviastiti drugeg sluZbenikafcl za upoznavanje
Javnosil o vrienju poslova | rady Sekretarijata.

Glan 19

Yrijemea prijema gradana/ki u Sekrefarijatu mora bili istaknute na vidnom miestu i na vratima svih
kangelarja. _

Sekretar’ka je dufanfa da zaposlene upozna sa odredbama Zakona o mobingu 1 Etickim
kodeksom sluZbenika | namjestenika 1 da od istih pribavi potpisane izjave o prihvatanju Etitkog



kodeksa i potplsana obaviedtenia o zabrani viSenja zlostavljanja.i seksuslnog uznemiravanja na
radu i zloupotrebu prava na zajtitu od takvog ponadanja. _ .
Sekretarfka jo duZan/a da obezbijedi efikesan | ekonomizan rad, da postupa po nalozima | aktima
predsjednikafce Opétine, na nadin i u rekovima koji su ulvrdeni zakonom | da se stara o
gstvarivanju utvrdenih oblika saradnje sa gradanima, NV i razligitim interagrim grupama.
V OvlaZéenje | cdgovomosti slutbentia i namjo&tenika u yrian|u poslova

Clan 20
‘Zaposlenife u Sekretanjaty su duZnife da povierene poslove cbavijaju savesno, uredno,
blagovremeno, kvalitatng i zakonlto | da ispoljavalu odgovarajiiéu Inleljativy u radu, preduzimaju i
prediaZu miere za unapredenje rada. | |

Glan 21 '

Akte upravrnog postupka | druge sluZbene skte u Sekretarijatu potpisuje sekretar/ka Sekretanijata, a
u odsutnosti pomocnikica sekretaratke i druga oviaséena lica u skladu sa ovim Pravilnikom.

Clan 22
Sekretarka Sekratariata mo2e oviastiti pojedine slu2benike/ce za potpla ivanje pojedinih akata,
£lan 23

Q izuzetu sluzbenlka/Ce, cdnosno namjedtenikalce odiucije Sekretarka,

VI Sistematizacija radnih mjesta | opis poslova
Clan 24

Za vri¥enje poslova iz djelokruga Sekretariata, pored sekretararks, utwrduju se sluEbenidka |
namjestaniéka radna mjssta za jod 33 zvidiocarteljki:

r. br. Nariv radnog milesta i hr. QOpis poslova
uslovi za  obavijanje | izvriilaca
poslova u edredenom
o Zvanju
1. sekretarfka  Sekretarilata 1 Pk, kaoordinira, organizije,
(visoko rukovodnl Kkadar, objedinjava | ugmjerava rad unutranjih
nivo 1) - arganizaclionih jedinica u Sekretarijaty,
_ e -zastupa | predstavlja Sekretarifat,
viscke obrazovanje, Vil-1 -odluEuje © pravima i obavezama
niva _ kvalifikacije sluzbaniks i namjeitenika,
obrazovanja, prawni fakultet, rasporedivanju, prestanky radnog odnosa
nafmanje i goding radnog sluZhenika | namjsflenika zaposlenih u
iskustva na  poslovima sekratarijatu,
rukovodenja ili osdm godina -odluduje o izboru Iokalnog sluébenika i
radnog iskustva na istim i namjedtanika, nakon  sprovedenog
slitnim poslovima v odnosu postupka po favnom ¢ inflemom gglasu |
na posiove radnog mjesta za javnem kankursw,
kole [ objavien konkurs, w5 ocjenjivanje rada slutbenika 1
pelozen strudni ispit za rad U namje3tenika zaposlenih u sekretarijatuy,
drzavnim organima -pfigovoranfa je za zakonito, efikasno |
kvalitetne  obavijanje  poslova iz
nadieznosti Sekretarijata,
-gstvarvje saradnju sa organima lokalne




uprave predsjednikomfcom  Opéting,
Skupstinom Qpitine, glavhimfomn
adminlstratorom/kom, resomim
ministarstvima, mjesnim zslednlcama |
NVO sekiorom,

~stara se | odgovorana JB  rza
blagovremenu pripremu odivka 1 drugih
agkata keje usvaja Skupitina, shodro
FProgramy rada Skupdtine | stara ge o
ofganizovanju  Javne jasprave na
utvrdena nzorte odluks, kada je to
propisano posehnim proplsam,

-ptiprema  proplsa  kajima se  (twiduju
poslovi iz nadie2nosti  Sekretarijata |
analiza efekata primjens th propisa
(Ria),

~sprovodi Plan integriteta | druge planave
I pragrame Opétine iz djelokruga
Sektetanjata,

-stara se | cdgovoran/a jo za uskladenost
op&tih i drugth upravnih askata
nadleZnosti Sekretarijata sa  wvaZeéim
zakanskim propisima,

-cdgovorania:  je  za zakonito |
blagevremeno postupanje u upravnim
postupcima koji se vode u Sekretarjaty,
-safinjava godidnii  program  rada
Sekretarfata | stara se o njegovof
realizasiji,

-satinjava lzviefta] o radu § stanju u
ohlasti iz nadleznost Sekretarijata,
-safinjava IzvjeEtaje i informacie za
potrebe  Predsjednikafce  Op#tne |
Glavnagfe administratorafke,

<prati rad komisija za dodjelu nagrada i
priznania Cpstine Kotor,

-ovierava evidenciju prisutnosti na poslu,
-obavlja i druge poslove  koji
omogucavaju zakonito | blagovremeno
obavijanje poslova iz nadieinost
Sekretarijata, kao | poslova predvidens
pesebnim proplaima | ovim Pravilnikom

pomaénikica sekretara
(visoko rukovodni kadar,
nivo 3)

vispka obrazovanje, ViI-1
nivo kvelifikaclie obrazovanja,
pravni fakultet 11 drugi fakultet
iz oblasti drudtvenih nauvks,
najmanje dvije godine radnpg
lskustva ha poslovima
rukovodenja ili najmanje &etini
godine radnog  iskustva,
poloZen strudni ispit za rad u
driavnim organima

«zastupa i predstavia Sekretarijat u
odsutnosti sekretaralke,

~savjetuje u rukovodeniu, erganizovanju,
obfedinjavanju | wusmjeravanjy rada
unutradnjih erganizacionih  fedinica u
Sekretarijatu,

-ugestvuje U dontdenju godiinjeg
progam rada Sekretarijata | stara se o
njegovj realizacii,

-utestvuje u sadinjavanju lzvjeitaja o
redu i stanju u oblastl iz nadlzZnosti
Sekretarijata,

-ostvaruje saradnju sa organima lokalne
tiprave, struénim i posebnim slufhama
OpStine, predsjednikom/com  Opdling,
predsjednikomfcom Skupstine Opdtine,
glavnimiom  administratoronvkam i




nadleZnim ministarstvom,
~stare 88 za blagovremenu pripremu
odiuka i drugih akata iz nadleZnosti
Sckretarijatas, kojs usvafa Skupitinag,
shodno programu rada, _
-stara 88 ¢ arganizovanju javne razprave.
na utvidens nacrie odiuks, kada je to
praplaana posebnim prumsum
-uﬁeswme u davanju primjedbi na nacrie
predioge  zekonskih rjefenja iz
nadleinnﬁil Sekretarjata,
-ukazuje na pravinu primjenu zakona i
drugih propisa koji su vezani za
nadieZznost Sekretariata,
-prall zakenske propise i predlia®e mjere
na unapredenju rada Sekretarijata,
~keardinira radom Gradanskayg biroa,
-po potrebi | u sludaju odsuinosti mienja
rukovadiocaiteljiu Gradanskog biroa,
-obavlla 1 dmuge poslove  koli
cmoguéavajy zakonite | blagovremeno
obavijanje poslova iz nadlefnosil

Sekretarijata, kao | poslove predvidene

posebnim propisima i ovim Pravilnikom

| ¢bavlija i druge poslove po nslogu

sakretara/ke

eljienje za upravlanje ljiudskim resursima i ostvarlvanje sistema lokalne uprave

rukovodilaciteljka

Qcljeljenia
.{ekspartsko-rukovodni

kadar-nive 2)

visokn obrazovanje, WVII-1
nivo kvalifikacije
obrazovania, fakultet iz
oblasti  druStvenih  nauks,
najmanje.  dvije  godine
radnog iskustva 1
poslovima rukovodenja ili pet
godina radnog Iskustva na
drugim poslovima, polofen
strudni ispit za rad wu
drZavhim organima

-prati | primjenjuje proplse ‘iz. oblast
radnih odnosa Iokalnfh' =fulbenika i
namjestenika i lokalnik funkcionera,
-u‘ﬁestvuje  izradi nacrta odiuka | drugth
akata iz oblasti radnih odnusa, koje
donasi preds/ednik opstine il Skupstina |,
-obraduje refenja o zasnivanju radnih
odhosa lakalnih sluZbeniks i
namjettenika, rfefenja o priviemenom |
trajnom rasporedivaniti lokalnih
slutbenika i namjedtenika, sefenja o
porodillnom i roditeljskom odsustvu,
-phraduje rjedenja o prekovremengom
radu, reienja o varijabitnom dijely
zarade, rje3enje o isplali ofpremnine zbog.
odlaska u penziju Iokainih shuZbenika |
namjeitenika, '
-vr3i  aZurranje | vodi  evidenciiu
persenainih dosijea lokalnih sluZbenika §
namjestenika i fokalnib funkcionera,

-vré] poslove nadzora, ko)l se odnose na
konirolu uzkladenosti akata sa zakonom
u postupku zashivanja radnog odnosa i
popune radnih mjasta lokalnlh studbenika
{ namjestenika,

-tvladéena je lice ra zdavanjs wvjerenfa
iZ radnih ¢dnosa zapus!amh U gorganima
lokaing uprave, struénih i posebnih sluZhi,
-wréi nadzor nad vodenjem kadrovske
evidencije,

~priprema predloy gedidnjeg plana ghuka




[okalnih shuzbenika | nam|eitenika,
-priprema prediog kadrovskog plana za
organe loksine uprave, struéne i posebne
slutbe,

~odi postupak po zahtievima za
slobodan pristup Infarmacijama z oblasti
radnih odnosa, '

-ufestvuje u radu komisije za provien
rnanla, sposobnost, kompetencia i
vieitina kandidata prijavjenih na inteme
oglase, javne oglasa 1 konkurse,

-obavlja | drugs poslove po nalogu
sekretarafice  pomodnika‘ce sekretara

samostainlfa savjetnikfca |
za op&tu upravu
{okspartski kadar-nivo |)

visoko obrazovanja, Vi1
nivo kvalifikacijs
obrazovana, pravni fakultet,
najmanje pet godina radnog
iskustva, poloZen struni ispit
za rad u drZavnim organima

-koardinira pripremu podataka za godidnji
progam rada Sekretarifata | stara se @
rjegovaj realizaciji,

-priprema podatke za Bvjadtaj o rady i
stanju u oblastt 2. nadieZnost
Sekratarlfata,

-gtara se za Dlagovremenu pripremu
odluka i drugih akata, kole usvaja
Skupstina, shodno proegramiy rada,

-slara se O organizovanju javne rasprave
na utvrdene nacrte odiuka, kada je to
prepisang pesebnim propisom,
-uteshvuja u davanju primjedbi na nacria i
predioge  zakonsklh  riedenja iz
nadle2nosti Sakretarlata,

-ukezuje na pravinu primjeny zakona |
drugih proplza kojl su vezani za
nadleZnost Sekretarijata,

-prati zakpnske propise | prediaZe miare
na unapredanju rada Sekretarijata,
-obrafuie  defenja o  pravima
pbhavezama Ickalnih  sluzbenika i
namjestenika i lokalnih funktiongra,

-po potrebl | o sludaju odsuinost! mijenja
rukovodiocaiteljku Odljeljen]a,

-prati | primjenjuje propise iz oblasti
radnih odnosa Iokalnibh - sluZbenika |
namjeitenika i lokalnih funkeionara,
-obavlja administrativne § strudne poslove
za polrebe komisie za rjefavanje
stambenih pitanja lokalnib funkelonera |
rukovodedih lica lokalng uprave, Kao |
komislje za rfeSavanje stambenih pitanja
iokalnih sluFbenika i namjestenika,
-Dhavlja strufne poslove vezane za
dodjelu nagrada i priznanja Opstine Kotor
-utestvujs u fzradi nacria odluka j drugih
akala iz oblasti radnih odnosa, kofs
donosi predsjadnik opsline il Skupstina,
-yrii poslove nadzora, kol se odnose na
kontrolu uskladéenosti akata sa zakonom
u postupku zasnivanja radnog odnosa i
popune radnih mjesta lokalnib sluzbenika
| namje3tenika,

-utasivuje u pripremi predloga godisn|eg
plana  ohuka: lokalnih  slutbenika |




— | —— e

pnam|astanika,

-udestvuje u pripremi predibga
kadrovskog plana za ‘organe lokalne
uprava, stnifne | posebne sluibe
-chavlja | druge posiave po nalogu
sekretarafke, pomoénika/ce sekretara |
nikovodiocatelke Odjelianja

samostzainlia savjétnikf::a Ii
za opStu upravu
[ekspertski kadar-nive 1}

visoko obrazovanje, VIl 1
nivo kvalifikacije
chrazovanja, fakullet iz
oblasti  drudlvenih  nauka,
najmanje tri godine radnog
iskustva, poloZen strulnj isplt
za rad u drZavnim organima

-yrii administrativne poslave pnlikom
raspisivanja oglasa | konkursa za potrebe
organa lokalne wprave, strufnih |
posebnih slulbl,

-wréi administrailvne poslove za potrebe
komislja za pravieru znanja, sposobnosti,
kompetenciia | wjedtina  kandidata
ptiiaviienih na inteme oglase, javne
oglase t kankurse

~vodi evidenclju internog wrZita rada,
wvodi evidencliu o licima koja nijesu
izzbrana po Javnom coglasu, a nalaze se
na listl za izbor kandidals,

-y adgministraiivne posiove za potrebe
komisiie za rfjedavanje stambenibh pitanja
lekalnih funkgionera i rukgvodedin lica
lokamne uprave, kao i komisfe za
ric%avanje stambenih pitanja  Iokalnih
sluZbenika i namjgiienika,

1 ~vrai administrativne poslove za rad Ziija
{ za dodjely nagrada i priznanja Opstine

Kotar,

-dostavija potrebna  prijave i obrasce
Zzavodu za zapoSljavan)e,

-po potrebl obavija poslove zavodenja u
Gradanskom bircu, _
-popunjava, obraduje | dostavija obrasce i
zahtjeve za budZetsku potro3nju i isplatu
Sekretarifatu za lokalug prihods, budZet |
finansija,

.obavija | druge poslove po nalogu
sakretarafke, pomoénikalce sekretara |
rukovodiosatelike Cdjeljen]a

Ovla¥cens slufkeno fice |
za zastitu 1 zdravlje na radu
(ekspertski kadar-nivo 1)

visoko obrazovanje, Vi
FHG kvaliikacie
cbrazovanja, fakulist iz
gblasti tehnitko-tehnolgikin
nauka-zadlita na  radu,
najmanja pet godina ¥adnog
iskustva, poloZen strudni ispit
za poslove Zabtite 1 zdravlia
na radu, polozen strudni ispit
za tad u drZavnim onganima

-savjetuja poslodavea pri  planirany,
izboru i odrfavanju sredstava za rad i
sredstava i opreme za lignu zastitu na
radu,

-savijetuje poslodavca kod opremania |
uredivanja radnog miesta, uzimajuéi u
ohzir i uslova radne sredine,

-ufestvuje u izradi strutne podioge Za okt
o procleni rizika,

-organizujp  prethodna i periodidna
ispiivanja  uslova radne  sredine
(hemilskih, fizitkih 1 biclo3kih materia,
eksplozivne afimosfera, azbesta,
mikroklime | osvijelljenosti),

organizuje  periodiéne  preglede i
ispitivanja sredstava za rad, elektritnih i
drugih Instalacija,

-predlaZe mjere za pobolianja uslova
rada, narodilo na radnim_mjestima sa




pozchnim uslovima rada, odnosno
povedanim rizicima,

-na svim poslovima kod poslodavea pratl
primienu mjera zaétite § zdravija na radu, i
odravanja sredstava za rad | sredstava i
opreme za liény rastitu na radu
ispravnom stanju,

~chezbjeduje upuistva za bezbjedan |
zdray rad § kontrolide njthove primjeny,

~prati stanje u vezi sa povredama na radu

i profesianatnim bolestima, bolestima u
vezi sa radom, ulestuile v utvrdivanju
njlhovih uzoraka i priprema tzviedtaje sa
predlezima mjera za poslodavca,
-priprema | uéestvuje U osposobljavanju
zaposlenih,

-predlaZe mjeru zabrane rada na fadnom
mjesty ili upotrebe sredslave za rad, u
slutaju kada utvrdi neposrednu opasnost
po Zivot ill zdravije zaposlenog, & &emu
odmah  obavjestava poslodavca i
predstavnika zaposlenin,

~neposredno  saraduje, konsultufe se {
keordinira po svim pitanjima iz oblast
zastite i zdravlja na radu sa ovleitenom
ustanovom za  zdravstvenu  zadliu
zaposizhih,

~adi | stara se o evidencijama iz zadtita |
zdravlja na radu,

-priprema anzliza, Informacije | zvjebtaje

.z oblasti za%tite i zdravija na radu, kao i

informacije za [avnost o stanju zastite i
zdravlja na radu,

-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretarafke, pomoénika‘ce selratara |
rukovediecatelike Cdjeljenja

savjetnikica | zﬁ opdty
upravu
(ekspartaki kadar-hivo 3)

visoko cbrazovanje, VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakuliet iz oblasti druitvenih
nauka, najmanje i godine
radneg  Iskustva,  poloden
sthuéni ispit za rad
drZavnim organima

-obradyje rlegenfa o konfenju godidnjih
odmora lakalnih sluzbenika i
namjeﬁten‘lka i [okalnib funkcionera,

| -vrai prilavu | odiavu lokalnih sluibemka }

namjeétemka Zza pohadanja seminara,
koje organizuie Uprava ‘za ljudske
resurse Cme Gore,

vodi evidenciju strufnih usavriavanja
tokatnih sluzbenika i namjedtenika,

3l unes podataka lokalnin sludbenika i
namjeétenika u kadrovsku evidenciu,
ostaviia podatke iz kadrovske
evidencie Upravi za ljudske resurse
Cme Gore, koja vodi cantralnu kadrovsku
evidenciji,

wodi avidenclju  koridéenja  godinjih
odmara lokainih sluZbenika i
namjeStenika | lokalnih funkcionera |
izdaje petvrde o istom,

-prema polrebi 7w slu:‘,‘a_ju udsuinosti
sayletnikafce | za radne i volonterske
knji¢lce, obaviia poslove oviere |
lzdavan]a radnih i volonierskih knj%ica i




upisa kvalifikaciia i mjena lidnog imena
u istima,

-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretarafke, pomodnikafce sekrefara |
rukovodigcatelike Odjelienja

savietnikica | za radne |
volonterske knjizice
(ekspertski kadar-nivo 3)
visoko sbrazovanje, Yl niva
kvalifikacije obrazovan)a,
fakultel iz oblasti dnuZtvanih
nauka, najmanje tri godine
radnog  Iskustva, poltgen
struni  isplt rad wu
drzavnim organima

-sprovedi  postupak ovjere | izdavania
radnib  knj2ica § uplsa kvalifikaclja |
izmjena fitnog imana u istima,

-vOdi registar o izdatim radnim
knjizicama § registar o unfjstim izmjenama
| dopunama u rFadnim knjiZicama,

-vodi abecedni reglstar ¢ zdatim radnim
knjiZzicama,

-vodi elektronzki registar izdatih radnih
knjifica,

-sprovod postupak ovjera | Tzdavanja
volonterskih knjiZica,

-vodi evidenciju izdath wvolonterskih
knjizica,

-prema pofrebl i u slufaje odsutnosti
obavlja poslove savjetnika/ce | za apStu
Upravuy,

<obavija | druge poslove po nalogu
sekretarafke, pomoénikafce sekretara |
rekovodiocaitelike Odjelienia

savletnikfca | za JPR
prijave
(ekspertski kadar-nivo 3)

visoko obrazovanje, VI nivo
kvalifikaci|a chrazovanja,
fakultet iz oblasti drudtvenih
nauka, najmanje t4 godine
radnog iskustva, polofen
strufni  Ispit za rad u
drZavnim organima

-unosi podatke u jedinstvene prijave za
registraciju pareskih obveznika,
obveznika dopringsa | osiguranika
prilikom svakog zasnivanja | prestanka
radneg odnosa i iste dostavla Uprawt
prinoda | carina Cme Gore, PJ Kotoer,
-vodi evidenciju prijava za registraciju
poreskih obveznika, obweznika doprinosa
F osiguranika, _
-préma potrebi | u slufaju odsutnosi
ohavlia poslave savietnika/ce | za opitu
upravy | savjetnika/ce 1 za radne i
volonterske knjifice,

<bavifa | druge poslove po nalogu
sekretarafke, pomoénikafce sekretara |
rukovadiocaitelke Odjeljen]a

10.

samostalnifa referentfkinja
- tehnicki/a sekretar/ka
{fzvrini kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, IV nivo
kvalilikacije cbrazovanja,
najmanje i godine radnog
Iskustva, paloZen struénl Ispit
za rad v drZavnim organima

-cbavlja administrativne posiove za
potrebz  zekretarake | pomodnikaice
sekretara,

-uspostavila  felefonska wvezre za
sekretara/ky | pornoénikalcu sekrelara,
prima stranke | vod! evidencile 2akazanih
obaveza sekretaratke | pomodnikafe
sekretara 1 o tome ih  blagovremeno
abaviestava,

-pbraduje pladena i nepladena odsustva |
vodl evidencije odsutnosti po ovom
DEMOVE Za sve Zaposlens, obradujo
materijalne pomodl ze  sluZbenike |
namjedtenike organa- fokalne wuprave,
strucnih i posebnih sluZhi,

-popunjava, obraduje i dostavlia obrasce |
zahtjeve za buddetsku potreinju i fsplatu
nadleZnom  organu, Sekrefarijaty  za




lakalne prihode, budZet i inansije,
-evidentita i odlake sve akla
Sekretarijata, -yrii nabavku
4 kancelarijskog materijata,

-obdvlla i druge poslove po nalogu
sekretara/ke, pomoénika’ce sekretara |

rukovodiocaftelike Odjelienja
Kangelarija za rad sa mjesnim zajednicama | matl&no poslove
samastainl/a savjemikica Nl 1 -koordinlra, organizuje, objedinjava i
{ekspertsk] kadar-nivo 1) usmjerava rad organa M2 | sekrelaraild
mjesnih zejednica,
viscko obrazovanje, VI -obezbjaduje | odgoveranfa je za
nivo Kyalifiacije zakonito, blagovremeno, efikasnc |
obrazovanja, fakultet 2 kvalitatnio  abavijanje  poslova iz
oblasti druStvenin  nauka, dielckruga mjesnih zajednlca,
nafmanfe trl godineg 'radnog -zajedno sa nadlednim organima MZ
iskuystva, poloZen struéni lspil zasiupa i predstavija MZ,
za rad u drZavnimn arganirma -pruza studnu pomod pri sadinjavanijy

akata MZ | njenik crgana,
-prisustvuje  sastancima organa MZ,
posebng Zhorovima gradana,
~pruZa struénu i administrativnu  pomod
organima  myesnth zajednica:  u
arganizovanju i sprovodenju naposradnth
oblika Zjasnjavanja i odiutivanja gradana
(nlcliativa, zbar, referendum),
-vrEl upis mjesnih zafednica u registar i
vodi Registar mjesnih zajednica u skladu
za Zakanom,
-vodi avidencily objekata i opreme koju
koriste mjesne xajednice,
-dostavia podatke 0 mjesnim
zajednicama Monstat-w | postupa po
zahtjevima drugih drdavnih organa,
-ovladdéeno o lice za lzdavanje uvjarenja
o Jivotu | uvierenja  studentima
ufenicima radi ostvarvanja colak3ica
prilikem studiranja | Skolovan)a,
-papunjava, obraduje i dostavija obrasce i
zahtieve za budZetsku potrodnju | isplatu
nadieznom organu, Sekretarifaly za
- lokalne pritede, budZet | finansije,

< | -odgovoranfa je za sprovodenfe proplsa o
yieddu [tkalneg stanownistva,
wobazbjeduje organizaclong tehnitke
uslove za sprovodenjs javnih rasprava,
- odsustvu matidara ohavija poslove
zakljugenja braka |1 wupise dinjenica
zakljutenia braka u MKV, -
-1 pdsustvy matitara zdaje uviersnjs i
izvode iz MKY i uvjerenja &z drugih
matitnih registara,
-po pofrebl vill administrativne | drige
poslove za potrebe rada MZ Kavad,
~priprema plan infegrileta iz djelokruga
sekretarjata,
-gbavila i druge posioye po  nalogu
sekrelara/ke i pomoénikalce sekrelara
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12.

referept/kinja  sekeetar/ka
mjesng zajednice Hisan
{izvrinl kadar — nivao 3]

erednje obrazovanje, 111 il 1V
nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje jedna
godina  radnog  iskustva,
poloZen strudnij ispit za rad u
drFavnim organima

-chavlja sve administrativne poslove
vezane za rad mjesne zalednice i njenih
organa,

-wrii prijerm 2ahtjeva gradana,

-pruza administratived i drugu  pomaod
svim udreZenjima | organizacijama na
teritonji MZ, '

-yadi zapisnike sa svih sastanaka organa
MZ,

~stara s& o sprovodenju svih odiuka |
zakfjucaka koji su  donijeti na nivou
opitine il mjesne zajednlca, a vezani su
z5 To podrudje,

~uestvuje U organizovaniu svik kuthumik,
sportskih  §  humanitarih - akcija na
podrudiu mjesne zajadnice,

-vr3l popis arhivske grade MZ,

-prema’ ukazanoj  potrebl  obavija
administralivne poslove 2a potrebe rada
MZ Donje Krvod(e i MZ Gomje Krivosie,
-5l distribuciu materifala za odriavanje
javnih rasprava, skupstinskog materjalz,

~prema ukazanoj potrebi chavlja poslove
u Miesng] kancelariji Risan,

-obavija | druge poslove po nalogu
sekretarafke Sckretarijata, pomoénikal/ce
sekretara  Sekrefarijata, Savijela MZ
Fredsjednika/ce Opfline

13

samostalnifa referent/kinja
sekretar/ka mjesne
Zajednice Grhafj

(izvrdni kadar-nive 1)

srednje obrazovanje, IV nivo
kvalifikacije cbrazovanija,
najmanjs A godine radnog
iskustva, poloZen struni ispit
za rad u driavnom organu

-obavlja sve adminisirativne poslove
yvezane za rad mjesne zejednice i njenih
ongana, _

-yr&i prijem zahtjeva gradana,

-pruia administrativnu | drugu pemoé
svim udruZenjima | organizacijgma na
tentoriji MZ,

-vodi zaplsnike sa svih s33tanska organa
MZ,

-lzraffuje  nacite odluka, zakljuéaka |
drugih akata kaje doncse argani Mijssne
zajednice,

-stara se o sprovodenju svih adluka i
zakljutaka %koji su donieti na nivou
opdting ili mjesne zejednice, a vezani su
za to podrudje,

-udestvuje u organizovanju svih kultumih,
sportskin i humanilamih  akcija na
podrudju mjesne zajednice,

-vr5i popls arhivske grada MZ,

-vrd| distribuciju materijala za odrZavanjg
javnih rasprava, skupatinskog materijala,
~prema ukazano] potrebi obavlja poslove
u Gradanskom blrow | Mjesnim
kancelarijama,

-pbavija | druge poslove po nalogu
gekratara’ke Sekretanjata, pomoénikafce
sekretara Sekretarijata, Savieta MZ |
Predsjednikalce Opéline

ﬂ'—'l’::n|_-



14,

samostainlfa referent/kinja
sekretar/ks mjesne
zajednice

{izvrini kadar-nivo 1}
{Star grad, Dobrota 1,
Dobrota 1Y, Muo-Prianj-
Stolivy

srednje obrazovanje, IV nivo
kvalifikacije.  obrazovanja,
najimanje tri godine radnog
Iskustva, poloZen strulni ispit
zarad u drzavhom organu

«<bhavljas sve administrativne posiove
vezans za rad mjesne zajednice | njenih
organa,

-vréi prijem zahtjsva gradana,

-arufa  edministrativiu § drugu pomoé
svim udruZen)ima | organizacijama na
teritodji MZ,

wodi zapisnike sa svih sastanaka organa

M2,

zradule pacrte odiuka, rakljutaka i
drugih akata koje donese organi Mjesna
za|ednice,

-stara se¢ o sprovodenju svih odiuka |
zakulaka koil su donijeti na nivou
opétine il mjgsne zajadnice, a vezani su
za o podrudje,

-uéastvuje u organizovaniu svih kuturniky,
spartskih i humanitarnih  akecija  na
podruije mjesne zalednice,

-yrii popis arhivske grade MZ,

-vr5t distibuciju matenjals za odizavanje
javnih rasprava, skupstinskog materijzala,
~prema ukazano| potrebi obavlja poslove
u Grafanskom birow §  Mjesnim
kancelarijama,

<bavija i druge poskove pe nalogu
sekretarake Sekretarijata, pomodnikaice
sekrefara  Sekretarijata, Savieta MZ i
Pradsjednika/ce Opitine

15.

samostalnila raferdntfkin]a

-sekretarfka mjesne

zajednice Perast-Morinf
{izvrsnl kadar-nivo 1}

srednja obrazovanje, IV nivo
kvalifikacije obrazovanja,
najmanje trj godine radnog
Iskustva, poloden struéni ispit
za fad v drdavnom arganu

-obavila sve administralivne poshve
vazane za rad mjesna zajednica i njenih
argana,

-yrii prijem zahtieva gradans,

-pruza administrativne § drugu  pamod
svim udruZenjima | organizacijama na
teritoriji ME,

-vodi zapisnike sa svih sastanaka organa
ML,

-lzraduje nacrne odloka, zakljudaka i
drugih akata koje doncse organ! Mesns
zajednice, _

-sfara s2 o sprovodenju svih odluka i
Zakljutaka kuji su donijeti na nivou
opétine ili mjesne zajednice, a vezani su
za to podrutie,

-uEestvuje u organzovanju svib kulturmib,
sportskih 1 humanifarnih  ekcija na
podruju mjesne zajednice,

il popls arhivske grade M2,

wirél distribuciju materijala za odrdavanje
|avnih rasprava, skupslinskog matetijala,
-prema  ukazanoj polrebi chavija
administratime poslove za polrebe rada
MZ Crahovas, _

ohavija | druge poslove po nalogu
sekretararke Sekretarijaia, pomoénikalce
sekretara Sekretarijata, Savjsta MZ |
Predslednikalce Opling




L

16.

samostalni/a referent/kinfa
sekretarfka mjesne
zajodnlco Skaljari

Jizwéni kadar-nivo 1)

srednje obrazovanjs, IV nivo
kyalifikacijs abrazovanfa,
najmanje tri godine radnog
lskustva, poloZen strutnl ispit
za rad v driavnom organu

-obavlja sve administrativne poslove
vezane za rad mjesne zajednice | njenih
ergana,

-wr5i prijem zahtjsva gradana,

-pruia administrativne § dnrgu  pomod
svim udrudenfima § organlzacijgma na
teritorj| MZ,

-vodi zapisnike sa svih sastanaka organa
MZ,

-izraduje nacrte odluka, zekljuéaka |
druglh aksta kole donose organl Mjeane
zajednice,

-stara 58 o sprovodenju svih odiuka i
2zkljutaka koji su donijett nma nivou
opsting I mjesne IEJEanGE a vezani su
za to podrudis,

-ulestvuje u organizovanju svih kultumih,
sportskih | humanitamih  akcifa na
podrudju mjesne zajednice,

-wréi popis arhlvske grade MZ,

~vwril distribuciju matetijala za odr¥avanjs
Javnih rasprava, skupétinskog materijaia,

-pretma ukazano]  potrebi obavija
administrativne poslove za potreba rada
MZ Mirac,

~obavlija | diuge poslove po nalogu
sekretaraske Sekretarijata, pomoénikalce
sekretara Sekretarijata, Saviela MZ i
Predsjednikalce Opiting

17,

samostainlia referent'kinja

-za prijem zahtjeva

{izvr&ni kadar-nive 1)

srednje obrazavanje, IV nivo
kvalifikaciie  obrazovanja,
najmanfe tri godine radnog
iskustva, poloZen strudnl ispit
za rad u driavnom qrganu

~obavlja paslove pniema zahtjeva (izdaje
strankama  sve vista obrazaca
zahtieva vl prijem svih  zahijeva |
potvrdu pruema pudnesaka}
-sistematizuje zahtjeve | predgje ih na
daljy nadle2nost,

-vr&f upis akata u intleme dostavne knjige
-pstvarja komunikaciju 53
preds/ednicima i sekretarima MZ,
-izvjestava Kancelarijy za rad sa mjesnim
zglednicama § mafitne poslove o
aktuelnoj problematici

-obavija i druge poslove po nalogu
sekretarafke Sekretarijata | pomoénikalce
sekretara Sekretarijata,

18.

samostalnila referentiikinja-
mati¢arka ([Kotor, Rlsan,
Radanoviéi)

(izvrénl kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, IV nivo
kvalifikacija obrazovanja,
najmanje tri goding radnog
iskustva, poloZen struéni ispit
za rad u drZavnom organu

~gbavlja poslove zakljufenja braka i upise
&injenica zakljuéenja braka u MKV,

-vodi matiCne registre vienanih v pisanoj
i elaktronskaj forml,

~rdgje ‘Uviersnja iz malifncg registra
vjencanih,

-sadinjava izvjellaje o slatistitkim |
demografskim podacima,

-zdaje uvjerernja i druge negphodne

dokaze iz arhiviranib matitnih reglstara § |

to iskljudiva za potrebs MUP-a CG,
-poslovi matitarstva obavijaju se i u
Mijesnim kancelarjama Grbal] § Risan
orema utvrdenom programu od  strane
sekreltarafke,




~dostavljanje podataka nadleznom
organu za vodenje statistitkih podataka
Monstatu,

-dostavljanje  izvjellaja DKP-u i
postupanje po njihevim nalozima,
-vodenje knjiga i u elektronskom obliku,
~papunjava, obraduje | dostavija obrasce i
zahfjeve za budZetsku potrodnju | isplatw
Sekretarljatu za lokalna prihods, budZet i
finansije,

-priprema lzvlestaja o radu Kancelarije za
matiine poslove i prediog programa rada
Kancelarija,

-phavlja 1 dnuge poslove po nalogu
sekretara’ke Sekretatijata | pomoénikaice

sekretara Eekretari]ata
Gradanski biro

14, rukksvodifaciteljka  Biroa 1 ~-rukovadi, organizuje, objedinjava i
(ekspertsko-rukovodni usmjarava rad siuEbenika u Gradanskom
kadar-nivo 2} ' | biroy | odgovoranfa je za rad hiroa,
_ -cbezhjedule | odgovoranta je za
visoko obrazovanje, VII-1 zakonile, blagevremeno, efikasno |
hivg ‘ kvalifikace kvalitetno  obavijanje ~ poslova iz
obrazovanja, fakuliel iz nadleZrost Gradanskog biroa,
ohlasti drudtvenih  nauka, -zastuplja | predstavlja Gradanski biro,

najmanje  dvije  godine
radnog Iskustva ha
posiovima rukovodenja i
pet godina radnog Iskustva
pa  drugim  posiovima,
poivZen struénl ispit 2a rad u
drzavnim organima

-zalinjava ~ oodidnji progream rada
Gradanskog biroa J slara se o njegovoj
raalizacij,

-satinjava zvjestaj o radu Gradanskog
biroa,

stara so o uvodanju  nformacionog
sistema za potrebe Gradanskog biroa |
cbezbjeduje saradnju pa poyezivanju
Gradanskog biroa  sa  informacionim
sistemima drugih organa lokalne uprave,
-kcordinira rad prjemnog dijela-knjiga
dielovodnika i upisnika, arhive | dostavne
sluZbe,

-kocrdinira rad Gradanskog Birca | drugih
organa lckaine uprave, _
-obezbjedujs za4ttu § duvanje obradenih i
arhiviranih  podalaka 4 Gradanskom
birou,

«gtara se i odgovoranfa je za kvalitetno i
blagovremeno obavljanje poslova o
skiadu sa Uredbom & Uputstvom o
izvr§avanju Uredbe o kancelarijskom
poslovan|u organa driavne uprave,

odi  postupak  po  zahtjevima za
slobodan  pristup  Informacijama iz
nadlzznoesti Gradanskog birca,
-popunjava, ebraduje i dostavija obrascs |
zahtjeve za budielsku potrodnju i isplatu
Sekretarijaiu za lokalne prihode, budZet |




finansijs,
-obaviia | druge poslove po nalogu
sekretarafe. pomoénika‘ce sekretara

20.

Ssamestalnlia referent/kinja
za prijem zaht{eva
{izvrEni kadarsivo 1)

srednje cbrazovanje, IV nivo
kvalifikacije obrazovanja,
najmanje ti godine radnog
lekustva, polofen strodng
lepit za rad u dr¥avnom
arganu

-cbavlja poslove u skiadu sa Uredbom o
kencelarijskom poslovanju | Uputstvom o
izvriavanju Uredbe o kancelarjskom
poslovanju ergana drtavne uprave,

-izdale strankama propisane  vrste |

cbrazaca zahljeva za postupanje pred
organima lokalne uprave,

-vr3l prijem svih zahtieva ‘od gradanafi,
ukazuje strenkama na  pravilno
padnoenjea  zahijsva,  sistematizuje
Zzehtjeve | upisuje ih u prapisane uplsnike
~viii  potwrdu prijema  podnesaka

.stavljanjern ofisaka propisanog prijemnog
“Etambilja,

-2kt je podnesak, odnosno akt primlien
elektronskim  putem potwda akla se
dostavija na zahljsy podnosioca,

-urél razvrstavanje predmeta {na akte
upravnog postupka | ostale akie),

-dajg Informacije ‘¢ oshrarivanju prava
pred organima iokalne uprave,

U slufaju odsutnosti chavljia poslove
samostalnogfe referenta’kinje
upisnitara’ke knjige djsiovodniks,

-¥r3i _unos podataka o elekironski
program pisarnice,

-0 potrebl vr3l unes zavedenh zahtjeva
u interme destavne knjige ,

~cbavlja i druge poslove po nalogu
sekretarafke, pomocdnika/ce sekrefara i
rukovodiccafie!ke Biroa

21.

samastalnifa _
referent/kinja-  upisnidar
fka knjige djelovodnika
{izvrEni kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, IV nivo
kvalifikaciie  obrazovanja,
najmanje trt godine radnog
iskustva, poloZen  strudni
ispit za rad ¥ driZavnom
organu

-obavlja poskove u skladu sa Uradbom o
kancelarjskom poslovanju i Uputstvom p
Eviiavanju Uredbe o kancelarjskom
poslovanju argana driavne uprave,

wvod| upisnike predmeta w hojima se
postupak pokrete po zahijevu stranke ili
po sluZbenoj duZnost,

-vodi  diglovodnik | upisnik  kzdstih
Lvjarenja, _

~prall | registruje  kretanje predmeta

Lpravnog pasfupka ipostupak
prvosiepenog Qrgana, postupak
drugostepencsg aigana)l,

~utyrduje jedinstven! klasifikacionu znsk
pritkgm  evidentiranja prvog podneska
vist razvodenje akata po wpisnicima |
djelovodniku prema dielatnosti,

-po potrebt vri} upls akata v knjigu podte,
inteme dostavne Knjige | dostavmue kajigu
Zz mjesto,

-vril prijem zahtjeva stranaka,

-po potrebl u slutaju cdsutnosti obavlja
poslove samostalnog/e referenta’kinje za
prijem zahtjeva,

vrsl  unos podataka u  elekbronski

il g
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program pisamice,

| -obavlja i dnige poslove po nalogu
‘sekretarafke, pomoénikafce sekretara |
rukovodiocatelke Biroa

22, samostalnifa roferenttkinja 2 -ohavija posiove u skladu sz Uredbom o
Za ovjers kancelarskom poslovanju i Uputstrom o
(izvrSni kadar-nivo 1) izvriavanju Uredbe o kancelarijskom

poslovanju crgana de2avne uprava,
srednje obrazovanje, IV nivo -obavlia  poslove overe  potplza
kvalifikacije obrazovanija, {punomodfa, zjave, saglasnosti, garantng
najmanje ti godine radnog pisma),
iskusiva, polofen stnidnl -oviera prepisa (fotokopTa)l, rukoplsa,
ispit za rad u drZavaom -vodi knjigu ovjera,
orgenu -wrdl unos podalaka u elektronski
Erograrm oviera,

=po potrebl u sluéaju odsutnosti abavja
poslove samostainegfe referents/kinje za

prijern  zahllava ili  samostalnogle
referenta’kinfe  uplisniGaratke  krjige
djelovodmika,

-whavlia | druge poslove po nslogu
sekretara‘ke, pomocnika’ca sekretara |
rukovodiocatielika Biroa

23. samostalnifa referentfkinia 2 Wil upis | dostavu predmeta 1 drugih

{Ezvrini kadar-nivo 1) '{ akata putem interne knjiga dostave,
-¥rii upis W internu dostavy za mijesto,

srednje obrazovanje, [V nivo -¥r5i upls zavedenih akata — predmeta u
kvalfikacije  ohrazovanja, krjigu poste,
najmanje ti godine radnog -vi#l kovertiranje pismena i iste dostavija
iskustva, polo¥en  strutni posti radi ekspedicije,
ispit za rad u dr¥avrom -obavlja | druge posiove po nalogu
organu sekretaratke, pomotnika/ce selretara. |

rukovodiocatelike Biroa

VIl Zaprodljavanje pripravnika
Clan 25

U Sekretarifatu se moZe radi strutnog osposobliavanja za samostaino vrdenje poslova zaposlitl
pripravaiclice sa VIM, Vi, IV ili Il nivoom kvalifikalije obrazovanja, u trajanju od 12 mjesedi, na
osnovu javnoyg oglasa.

Glan 28

O wrsti &kolske spreme i broju pripravniks/ce adlutuje seckretarfka Sekretarijata, uz saglasnost
predsjednikaice opétine.

Clan 27
Osposobljavanje pripravnikalce sprovedi se po programu strulnog osposobljavania, na nadin koji

oberbjeduje da se pripravnikica praktiénim radom | ulenjem pod konfrolom osposchi za
samoztalno vrienje pojedinih posiova.




Vil Pratazne | zavrine odrodha
Clan 28 ;

Raspnred‘ ivanje sluzbenika i namjzitenika u Sekretanijaty, izvriita so u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Mearasporedenim sluZbenlcima | namjeitenicima pnpadaju prava | chaveze utvidena rakonom.

Clan 29
lzmjene i dopune Pravilnika vrie s& na nadin | po postipku pradvidenom za njagevo donocéan)s.

¢lan 30

Stupanjem na snagu ovog Praviinika prestaje da vall Pravilinik ¢ uvnutraSnjoj organizaciji §
sistematizaciii poslova Sekretarijata 2a apStu upravu broj 02-070/20-1381 od 02.02.2020. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutrasnioj grganizaciji 1 gistemalizaciji poslova i
radnih mjesta Sekretarijata 2a opitu upravu, broj: 02-070/20-4898 od 03.04.2020.godine, Pravilnk
o lzmjent pravilnlka o lzmjenama pravilnika o unutradnjo] arganizaclii | slztematizacljl poslava
Sekretanijata za opétu upravu bra] 02-070/21-2804 od 25.03.2021. godine, Praviinik o izmjeni
pravilnika o izmjenama j dopunama pravilnika o unuiradnjoj organizaciji | sistematizaciji poslova
Seckretarijala za opitu upravu broj 02-070421-5734 od 25.04.2021. godine, Pravilnik o zmjeni
praviinika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutradnjoj organizachl | sistematizaciji poslova
Sekretarijatla za opitu upravy broj 02-070/21-14036 od 31.08.2021. godine, Pravilnik o izmjeni
pravilnika o izmjenama | dopunama pravilnika o unuiraidnjo] organizaciii | sistematizacii poslova
Eel-iretarijata za op3u upravu broj 02-070/21-18312 od 09.11.2021. godine, Pravilnlk o izmjeni
praviinika o izmjenama | dopunama pravilika o unutrasnjoj organizacii i slstemahzamji poslova
Sekretarijala za _opStu upravu broj 02-070/21-20733 od 17.12.2021. godine i Pravilnik 0 izmjeni
praviinika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutra¥njoj organizaciji | sistematizacii posiova
Sekretarijata za opStu upravu broj 02-070/22-5859 od 11.04.2022. godine.

Clan 31

O Pravilnik stupa na snagu dan om dobijanja saglasnosti od strane predsjednika Cpétine.

Sokretarijat xa opitu upravu kretara
Broj: 02-070/23-429
Kotor, 13.01.2023. gotine jié

[



