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sent you rjesenje o odredivanju v.d.
pomocnika-Simeona Begovic

2 items, 14.1 MB in total = Expires on 26 May, 2022

rjeSenje o odredivanju v.d. pomo¢nika-Simeona Begovic Postovani,

Shodno clanu 44 Zakona o finansiranju politickih subjekata i izbornih
kampanja, u prilogu Vam dostavljam rjesenje, br. 01-018/22-7926 od
16.05.2022.godine, o odredivanju vrsioca duznosti pomocnika

rukovodioca Strucne sluzbe predsjednika opstine. Za v.d. pomocnika

rukovodioca odredena je Simeona Begovic, JMB _ dipl.
pravnica. Uz predmetno rjesenje dostavljam Vam i Pravilnik o

unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova Strucne sluzbe
predsjednika opstine, br. 01-018/20-673 od 21.01.2020.godine, kojim je
utvrdeno radno mjesto pomocnik/ca rukovodioca/teljke navedene

Sluzbe. Za sve dodatne informacije stojim Vam na raspolaganju.
Zahvaljujem na saradnji.
S postovanjem,

rukovoditeljka Odjeljenja
za upravljanje ljudskim resursima

| ostvarivanje sistema lokalne uprave

Dragana Kascelan
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49620220519064954/cdeadbf700393063 del2b85bcf1759278202205180

22017/da76d3

2 items

Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova Struéne
sluzbe predsjednika opitine.pdf

131 MB

rjesenje v.d. pomacénika rukovodioca Struéne sluzbe predsjednika
opstine-Simeona Begovid.pdf
1.05 MB
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85330 Kotar, Crna Gora

tel. +382(0)32 325 862

fax. +382(0)32 304 736
kabinet.predsjednik@kotor.me
www. kator.ma

Crna Gora
Opétina Kotar
Predsjednik Opétine

Braj: 01-018/22-7928 Kotor, 16.05.2022 godine

Predsjecnik Cpitine Kotor na osnovu &lana 123 i &lana 124 stavovi 1, 21 5, a u vez
Clanova 58 stav 2 j 83 Zakona o lokalnoj samoupravi (,SLlist Grne Gore® br. 002/18,
034718, 038/20, 050/22), &lana 83, a u vezi éana 118 Statuta Opstine Kotor (,St.list CG-
opstinski prapisi* br. 037/19), &lana 41 stav 2 Odluke o organizaciji i nadinu rada lokalne
vprave {,Sllist Crne Gore-opétinski propisi® br. 046/19, 006/21) i &lana 3 Odluke o
zaradama {okalnih sluzbenika i namjestenika u Opétini Kotor (,SLlist Crne (Gore-opstinski
propisi® br. 031417, 042/17), donosi

RJESENJE

1.5imecna Begovié. dip!. pravnica iz Kotora, odreduje se za vrdioca duZnosti
pamocnika rukovodioca Stugéne sluzbe predsjednika opétine, podev od 07.05.2022.godine
do imenovanja pomocnika rukovodioea u skladu sa Zakonom o Ickalnoj samoupravi, a
najduZe za period od 6 mjeseci, lj. do 07.11.2022.godine

2.7a vrijeme vr$enja duZnosti pomeénika rukovedioca Strucne sluzbe predsjednika,
imenovanoj pripada pravo na zaradu u visini koeficijenta 10,81, koji pripada visoko
rukovodnom kadru, grupi poslova C, podgrupi 13.

3.Za wiijeme vrSenja duZnosti imenovana ima aviaséenja, prava, obaveze |
odgovornosti lica koje vri poslove viscko rukevednog kadra.

4.5imesona Begovié po isteku viemena vréenja duznosti pomocnika rukovodioca
StruCne sluZbe predsjednika ima pravo da se rasporedi u istom organy, cdnosno sluzbi ili
drugom organu, odnosno sluzbi na radne mjesto koje odgovara njenom nivou kvalifikacije
obrazovanja i sposobnostima, a vkolike se ne mose rasporediti, u roku od jedne godine od
dana prestanka mandata, za to vijeme ima pravo na naknadu zarade u skladu sa
Zakonom o zaradama zaposlenih u javnom sektoru,

4.0vo RjeSenje stupa na snagu danom donoenja, a primienjuje =e od
07.05.2022.godine.

OhrazloZenje

Simeona Begovié, rie3enjem, br, 0110-6181 od 05.05.2016.godine i zaklju¢kom o
ispravci greske, br. 02-35382M16 ad 21.07.2018.godine, imenovana je za pomoénicu
rukovodioca Struéne sluzbe predsjednika opstine na mandatni period od 4 gedine, potey
od 01.05.2016.godine do 01.05.2020.godine.

Radno mjesto pomoénikafce rukovodioca/ieljke Struine sluzbe predsjednika
opstine utvrdeno je Pravilnikom o unutra&njoj organizaciji i sistematizaciji poslova Struéne
sluzbe predsjednika op&tine, br. 01-018/20-673 od 21.01.2020.gcdine i za obavljanje
poslova navedenog radnog mjesta propisani su uslovi; visoko obrazovanje, VIl 1 nivo
kvalifikaciie obrazovanja, pravni fakultet najmanje dvije godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili Cetiri godine godine radnog iskustva, palozen struéni (spit za rad
u dravnirm organima, poznavanje rada na racunaru.



Zakan o lokalnof samoupravi, u &lany 124 stavu 1, prapisuje: u sluéaju prestanka
mandata glavnom administratoru, odnosno licu koje vrii poslove visokog rukovodnog
kadra, moZe se odrediti vriitac duznosti do imenovanja, odnosng postavljenja u skiadu sa
ovim zakonom, a najduze do Sest mjeseci”,

Naken isteka mandata, odnosna vremena nra koje je imenovana Simeona Begovié,
dipl. pravnica, sa radnim iskustvom od 25 godina i ¥ mjeseci i poloZenim stru&nim Ispitom
za rad u drZavnim organima, shodno citiranoj odredbi zakona, a zbog potreba precesa
rada SluZbe, odredivana J& za vréioca duZnosti pomecnika rukovedioca Struéne sluzbe
predsjednika opitine.

Buduéi da je Simeoni Begovié istekio wileme na koje je odredena za vriiocs
duZnosti pomadnika rukovodioca Struéne sluzhe predsjednika opdtine, odivéeno je da se
Imenavana, u cilju kontinuiteta rada SluZbe, ponovo odredi za vriioca dugnost pomeoénika
rukovedioca struéne slufbe i to od 07.05.2022.godine do imenovanja pomoénika
iukovodieca ¢ skladu sa Zakenom o lokalnoj samoupravi, a najduZe za period od §
mjeseci, tj. do 07.11.2022.godine. Imenavarna u polpunosti ispunjava uslove za chavljanje
poslova radnog mijesta pomoénikalce rukovediocalteljke Strugne sluzbe predsjednika
opstine,

Shodno &lanu 3 Odluke o zaradama lokalnih sluzbenika i namjestenika v Op&tini
Kotor imenovanoj za vrijeme visenja duZnosti pomoénika rukovodioca Strutne sluzbe
predsjednika pripada pravo na zaradu ¢ visinj koeficienta 10,81, koji pripada visokg
rukovodnom kadru, grupi poslova C. podgrupi 13,

Za wvriieme vrdenja duinosti vréilac dusnosti ima ovladéenja, prava, obaveze |
odgovemesti fica koje vigi poslove visokog rukevadnog kadra, shodno élany 124 stav 5
Zakona o lokalnoj samoupravi,

Simeona Begovié po isteky vremena visenja duZnosti pomoénika rukovodioca
Strutne sluzbe predsjednika opstine ima pravo da se rasporedi u istom organy, odnpsno
sluzbi il drugom organy. odnosno sluzbi na radno mjests koje odgovara njenom nivou
kvalifikacije obrazovanja i sposobnostima, a ukoliko se ne mo2e rasporediti, u roku od
jedne godine od dana prestanka mandata, za to wrijeme ima pravo na naknadu u skladu
sa Zakonom o zaradama zaposlenih u javnom sektoru. shodmo &lanu 123 Zakona o
lekalnoj samoupravi,

Cdredbe ¢lana 58 stav 2 Zakona o [okalnoj samoupravi i élana 83 Statuta opétine
Kotor propisuju da Struénom sfuzbom predsjednika opétine rukovodi predsjednik i odiudlje
o pravima t obavezama zaposlenih u sluzbi.

Pomacnika starjesing organa, odnosna sluzbe pestavlja starjedina organa, vdnosno
sluzbe, u skladu sa &lanom 83 Zakona o lokalnoj samoupravi i &lancm 118 Statuta opétine
Koter.

Na osnovu izioZenog, postupajuéi u skladu sa &lanom 124 stav 2 Zakona o lokalnoj
samaupravi i ¢lanom 41 stav 2 Odluke o organizaci)i i nadint rada fokalne uprave, koji
propisuju da wrdioca duZnosti pomoénika starjedine organa odreduje organ nadiezan za
njegove imenovanje, odnosno postavlienje, . starjefina organa, rijeSeno je kao u
dispozitivu oveg Rjefenja.

UPUTSTVO O PRAVNOJ ZASTITI: Protiv ovog Rjesenja moze se izjaviti Zalba Komisiji
za zalbe u roku od B dana od dana prijema istog. Zalba se podnosi preko ovog organa.

Dostaviti: Obradivaé PREDSJEDNIK
1.tmencvanoj sekretar Sekretarijata POV N Y
2.5/ubi 01 za opstu upravy Viadipir V. Jokié
3.Sekretarijatu 04 TNt 5l

QU dosije Ognjen Vukasovié y

B.a/a %ﬂw‘ : ﬁ.,-—— VAR ST



Na osnovu #lana 58 stav 2§ § 1 ¢lana g7 Zakona o lokalnoj samoupravi (..Sluzbeni list
Cre Gore™ broj 2/19. i 33/19), tlana 83 Siatuta Opitine Kotor {.Shuzbeni list Cme Gore -
opitinski propisi~ broj 374199 i 2lana 23, 52 i 57 stav ] Odluke o orpanizaciji i nadinu rada
lokalne uprave (..Sluzbeni fist Crne Gore — opitinski propisi” broj 46/19). predsjednik Op3tine
Kotar donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNIOJ ORGANIZACUI T SISTEMATIZACLI1 POSLOVA
STRUCNE SLUZBE PREDSJEDNIKA OPSTINE

- OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se umutrainja organizacija i sistematizacija postova i radnib
mjesta (naziv i broj preanizacionth jedinica i njihov djelokrug. nadin rada, slufbena zvanj.
uslovi za obavljanje poslova, broj izvrdioca i opisi poslova) Swutne sluzbe predsjednika/ce
Opitine (u daljem teksny Struéna sluzba).

U sastavu Strugne sluzbe kao poscbne unutradnje organizacione jedinice, uspostavljaju
sa: Kabinet predsjednikalce Op3tine (u daljem tekstu: Kabinet predsjednika/ce), Kancelarija
za pripremu i upravljanje projektima koji se finansiraju iz medunarodnih fondova i drugih
izvora {u daliem tekstu: Kancelarija za projekie) i Kancelarija za protokol i medunarednu
saradnju.

U okviru Kabineta predsjednika/ce phbrazuju se uZe organizacione jedinice i to: Odsfek za
javno informisanje i odnose su jovrioién (u daljem tekstu: PR sluzba). (hsjek za informacion
sistem (u daljem tekstu: 1n forracioni centark.

U okvim Struéne shuZbe van orpanizacionih jedinica su organizovani poslovl
potpredsjednika/ce Opitine i sistematizovani ) organizovani poslovi menadiera/ke Opétine,
alavnogle gradskogfe arhitektefice | pomoénika/ce rukovodioca/tkinje Struine sluzbe

predsjednika.

Clan 2
Strucna siuZba obavlja simine. adminisirativie. tehnicke 1 druge poslove za potrebe
predsjednika’ce Opitine u veienju poslova iz njegove nadleznosti utvrdens Zakonom. Statutom
Opstine. Gdlukom © orpanizaciji i na¢inu rada Jokalne uprave. ovim Pravilnikom 1 drugim
op3tim aktima.

Clan 3
Unutranja organizacija. nadin rada i sistematizacija poslova u Struénoj stuzbi ureduje se

wko da obezbjeduje rcionalno. efikasno. blagovremeno i strutno vrienje postova i zadataka iz
nadlezmosti Struéne sluzbe u skiadu sa Zakonom. Statutom Opsiine, Odlukem o organizaciii i
nadinu rada lokalne uprave. ovim Pravilnikom i dragim opdtim aktima.

11 - ORGANIZACIONE JEDINICE ] NJIHOV DJELOKRUG

Clan 4

O 1. Unutrainjs organizacija 1 djelokrug rada Strufne slufbe predsjednikalce
pitine

Poslovi | zadaci Struéne shurbe vrde se uz okvinu unutradnjih organizacionih jedinica 1 to;
l



1. Kabinet predsjednikafce Opstine
- Qdsjek za javoo informisanje i odnose $a javno3cu
- Odsiek za informacioni sisten
Kancelarija za pripremy i upravlianje projektima koji se finansiraju iz
medunarodnin fondova 1 drugih izvora
1. Kancelarija za proto .01 § medunarodnu saradnju.

lzvan organizacionin jedinica iz prethodnog stava utv rduju s& poslovi potpredsjednika/ce

Opitine. menadZera/ke Opitine. glavnogfe gradskog/e arhitekte.  pomoénika/ce

rukovediocastkinje Struine stuzbe i samostalne savjetnikelce.

1T

1. Kabinet predsjedniknfte Qpitine

lan 5
Kabinet predsjednika/ce Op3ting ghavija struéné i dmge posiove koji s¢ odnose na
astvarivanje izvrine funkeije predsjednika/ce Qpéiine, postove priprems 1 upravljanja projektima
koji s finansiraju 1z medunarodnih fondova i drugih 1Zvora. poslove protokola 1 medunarodne
caradnje. poslave 12 oblasti javnog informisanja i odnosa 52 javnoséu, informacione poslove.

poslove prijema stranaka i sl. 110!

Strudni § drugi postovi kojt s odnose na ostvarivenije IS¢ funikeife predsjednikalce

(ipirine
» obavlja strune.  nformativno-analititke. administrativne 1 druge poslove Zz3

predsjednika/ee i potpredsjednikefce Opétine. a narolito:

- priprema odluke, rjegenja i druge opite j pﬂjrdinaﬁne akie 2 nadlenosti

predsjednika/ce Opdtine Koje donosi predsjednik/ce u sprovodenju funkeije IZvTSN0g
organa Opiting 1 U rvrdavanju prenesenib i povjerenih poslova:

- priprema_akte koje donosi predsjednikica. a kojima se obezbjeduje izvrienje
Budzeta Opitine:

- prethodno razmatrd nacre i predloge propisa { drugih akata koje dostavljaju organi
\okalne upeave. o Eiii je predlagat predsjednikica Qpitine 1 dostavlja struina
migljenja o istim obradivatima prije svdivanja nacrta odnosno predloga i
upuéivanja Skupitini Opstine na ysvajanje;

. udestvuje u izradi propisa kojima s¢ ureduje organizacija i natin rada orpana
uptave;

- ufestyuje i daje siruéna migljenja u vezi sa izradom razvajnih programa Opktine:

. udestyuje u izradi Programa rada Skuptine Opstine:

- priprema lzvjedtaj < radu predsjednika/ce Qpitine i ostvarivanju funkeija lokalne
samouprave  Rd asngvu  prethadno dostavljenih izvieStaja glavnogfe
adm‘lmstm_tnm.’ke. organa fokalne uprave i javnih sluzbi:

- praii reallzsfciju zakljutaka i naloga predsjednika‘ce Qpétine U ostvarivanju
njegove/ne izvesne funkeije wpuéenik glavnom/oj administratorwki § erganima
tokalne uprave:

- priprema E:trutnﬂ mislicnja predsjednikw/ei Opttine u vezi sa usmjeravanjem i
uskladivanjem cada organa Jokalne uprave, javnib sluzbi i ustanova &iji je osnival
Opstina radi _e[ikasnijeg ostvarivanjs njihevih funkcija i kvalitetnijeg pruZanja
Jm_;mh usiupa 1+priprcm 2 akie iz ove oblasti iz nadleZnosti predsjednika’ce;

. E:rff:-m akte iz oblasti videnja nadzora predsjednika/ce Opitine nad radem lokalne

- priprema i organizuje sastanke kolegijuma predsjedni 5ti i
Zﬂp151:11k3+sa kelegijuma predsjn:dnika.f’cf ':Z}pﬁting pr::]ﬁ drr:t:]:]?iiijl? Els::?:i :;Ed:
prEﬂSJEdﬂ]:kﬂ:fl:E: Opitine kao i zakljucaka sa kolegijuma predsjednikalce r.!.ag' e
strutna mizljenja organima lokalne uprave u ostvarivanju funkeija lokalne ul::ravje
auva jzvornike svih akata koje donosi predsjednik/ca Op3tine: priprema saslanké
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predsjednika/ce i potpredsjednikalce Cp3tine i stara s¢ O realizaciji stavova sa tib
sastanaka:

- priprema druge sastanke koje orpanizuje predsjednikice Op3tine sa organima
lokalne uprave. Direkcijom 22 uredenje i izgradnju Katora. jawvnim shuzbama 3iji ie
asnivad Opdtina ili Drzava. driavnim organima, NVO itd. i stara se o praéenju
realizacije zakljucaka i utvrdenih obavezal

- organizuj¢ 1 realizuje prijem gradana i gainteresovanih subjekata kod
predsjednika’ce Opitine v vezl 5A astvarivanjem njihovih prava i postupa po
predstavkama. predlozima { prituzbama stranaka. Uz utvrdivanje &injenica u vezi sa
osnovanodéu istih, te priprema pdyovore, adnosno koardinira dostavljanje odgovora
od strane organa lokalne uprave, javoih sluZbi itd.:

- postupa po predstavkama i zahtjevima koje drzavni organi upusujn predsjedniku/ci
QOpitine radi utvrdivanja injenica. odnosno rjeSavanja pitanja koja su predmet tih
predstavki i prituzbi. u saradnji sa resomo nadlednim organima lokalne uprave i
javnim siuzbama i prati realizaciju naloga datih od strane predsjednikalce Opitine
orpanima Jokalne uprave. glavnom/oj administratoru/ki, javaim sluzbama itd.:

. avidentira i stara s¢ o post dostavljene) predsjedniku/ci Opitine 1 njenoi daljaj
distribuciji (obavljanje djelovodnih poslova  arhiviranje dokumentacije):

Javro informisanfe § odnost su Juvaofcu

- priprema saopitenja za javnost + informige medije o radu organd lokalne uprave po
nalopgL predsjednika‘ce Opétine i pomoénikafce predsjednikalce i obezbjeduje
tektoreke i metodolodko jedinstvo [ ispravnosi u postupku donofenja j izrade akata !
drugih materijala prije konalne obrade. donodenja i objavljivanja svih pisanih
dokumenata (akata) lokalne uprave:

- obavlja blagovremeno i potpuno snformisanje javnosti 0 radu predsjednikalee
Opitine, pﬁtpredsjednikw’ce. menadsera/ke. glavnog/e gradskogfe arhitektefice i
pomoénikalce rukovodiocafikinje Strutne cluibe predsjednikafce:

- obavlja kontinuiranu saradnju i komu nikaciju sa medijima povodom svih pitanja od
madaja za Opitinu Kotor u garadnji 52 resarnim organima lokalne uprave i javoim
sluzhama &iji je osnivad Op3tina; e

. priprema odgovore na pitanja koja predstavnici medija upusuju predsjedniku/el
QOpitine:

- prganizuje  pIeSs Lonferencije  koje  odr2ava nredsjednik/ca Qp3tine.
potpredsjednika/ce. menadzerake,  glavnogle gradskog/e arhitektefice 1
pomoénika/ce ukevodipeafikinje Strudne sluzbe predsjednika‘ee:

- priprema  saop3tenja povodom odredenih akiivnosti predsjednika/ce Opstine.
potpredsjednikalce. menadzera’ke. glavnogfe gradskog/e arhitektefice 1
pomoénikalce rukovodioca/tkinje Struéne sluzbe predsjednika/ee;

- organizuje medijske i marketinéke kampanje u vezi 5a aktivhostima Qp3tine:

_anafiza i obrada wmedijskih sadr2aja u vezi sa djelatmastima Opétine 1
predsjednika/ce  Opétine. potpredsjednika/ce  Opstine. menadZerake Opdtine |
glavnogfe gradskog/e arhitektefice:

- orpanizuje informisanje u vanrednim situacijama:

- dostavlja podatke radi aduriranja web sajla i web portala Opttine Keotor 1
objavljivanje informacija, fotografija. prevodenje iekstova ma engleski jezik, te
komuniciranje sa javnodtu putem imtemet stranice Opitine Kotor u oblasti iz
nadleznosti predsjednika/ce Opitine i Strucne sluzbe;

- stara se o fotogratskoj audio, vizuelngj i elektronskoi dokumentaciji Opitine iz
nadlernost Sirudne sluzhe;

- '-fri't saradnju sa javnim sluzbamd giji je osnival Cp3tina Kotor:

- vr$i redovnu koordinaciju sa organima Jokalne vprave i Direkeijom za uredenje i
i2gradnju Kotora u cilju afirmisanja aktuelnih pitanja:
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. vr3i poslove u vezi sa slobodnim pristupom informacijama iz svog djelokruga:

- vrdi poslove Sistema 43

- vrdi i druge poslove koje mu povjeri predsjednikica Qpsting v sprovodenju funkeije
jzvrinog organa u skladu sa 7 akonom. Statutom i drugim propisima,

Informucioni sistent
_ organizuje. objedinjava

1 usmjerava rad iz oblasti informacionih adnosa:

- obezbjeduje 1 odgovoran je 2a kvalitetno obavljanje poslova Iz oblasti

informacionih odnosa:

- planira, organizuje i realizuje program informacionog sistema Opttine.

. planira i utestvuje u

projektovanju. inplementaciji { realizaciji informacionog

cistema v Opitini. izraduje plan, prediaZe i organizuje yvodenje novih programskih

gistema i stara se O usal

riavanju postojetih

_ u organizovanju poslova duzan je da se pridr2ava smiernica i preporuka glavhog
administratora i predsjednika Opitine. odgoveran je za realizaciju zakljutaka

kolegijuma glavnog/e 2
- satinjava izvjebiaje za L

dministratora/ke 3 predsjednika/ce Opitine:
z djelokruga svog rada:

. organizuje mjere zadtite podatakal
- kontrolife  funkcionisanje aulomatizovane  obrade podataka | predlaZe

automatizaciju poslova
- priprema i objedinjava

u javnirm preduzeéima i ustanovama &iji je osmval Qpéiina;
podatke za podisnji program rada i plan 1 program nabavki

inforameione i druge opreme za potrebe Opitine Kotar.
- predlaie mjere na unapredenju koristena informacionih tehnologija:
- prati projekte keji se odnose na unaptedenje :formacionih tehnologija na nivou

lokaine samouprave,

- bavi se razvojem elektrenske uprave:
- predlaZe mjere na unapredenju i inoviranju korisdenja softverskih paketa koji se

koriste u lokalnoj samo

upravi

- preglaZe mjere rodi realizacije konuole i unapredivanja postojedin elekironskih
usiuga gradanimai uvodenja novih:

_ vrdi kontrelu i unapredenje opitinskog portala (web sajt):

- ukazuje na primjent zakona i drugih propisa iz oblasti nadleznost informacionog

sistema.

_ vrsi hardverske popravke pa informacionom sistemu Opétine. radnim stanicama

serverima;

_ odrzava operativne sisteme 0a radnim stanicama i serverima;
. stara s¢ za obnavljanie antivirusnih baza na korisni¢kim stanicama.
. prganizuje i sprovodi mjere rad} zadtite podataka:

. vidi i druge poslove

po nalogu predsjednika/ce Qpstne. pﬂtpredsjednikafce‘

menadzerafke, plavnog/e gradskog/e arhitektefice i pomoénika/ce Struine sluzbe

predsjednika/ee,

Protokofurni puatori § ntedarrodna suradnja
- obavlja protokolarne poslove u vezi sa saradnjom Opitine Kotor sa drugim

subjektima u zemlji i in
- priprema i koordinira

ostranstvis
poslove u vezi sa medunarodnim programima  posjete.

sluib-qnim 'p?sjﬂ:lam::.l - ostransiv | struénim usavriavanjem U INOSITAnstyil, kao i
davanje mi3ljenja o istim il pribavljanje struénib midljenja od nadleinih institucija

u zemlji t inostranstv;
- vodi evidenciju datih

i primljenih poklona. izbor i nabavka istih u skladu sa

f'!,akﬂnum. kao i vodenje interne evidencije poklona:
- izraduje i a2urira protokolamu Jistu Opttine Kotor, znatajne datume ad interesa za
Drsavn § lokalne samouprave, interni adresara | imenik Qpirine Kotor. poslovi
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pretokola 1 obavija protokolarnu obuku za novoprimlene sluzbenike/ce |
namjedtenike/ce iz ove ablasti:

- izrada programa medunarodnih i drugth protokolamih dogadaja za potrebe
predsjednika/ce Opstine:

- organizuje paslove za potrebe predsjednika/ce Opétine oko proslave 71, novembra,
praznika Opstine Kotor:

- prevodi i organizuje prevodenje dokumentacije za potrebe predsjednika/ce Opitine,
potpredsjednika/ce Qpstine. menad2era’ke Opétine i drugih dokumenata po nalogu
predsjednikafce Opstine. odnosno pomoénikafce predsjednika/ce;

- obavlja tehnitko - adminstrativoe poslove za potrebe protokola i vrdi druge
protokolarme poslove Za potrebe predsjednika/ce Opttine i po nalogy
predsiednika/ce Opatine:

. fuva i arhivira video. foto i drugu dokumentaciju iz nadleznosti predsjednika/ce
Opétine. kao i s rvornika nagrada. povelja. sporazuma i protokola o saradnji sa
drugim opétinama i asocijacijama u zemji i inostranstvu;

. ostvarivanje svih oblika saradnje predsjednika‘ce Qpitine sa institucijama i tijelima
Evropske Unije. predsiavnicima  drzava i lokalnth wlasti u inostransivu.
ambasadama. diplomatske - konzulamim i medunarodnim predstavnitvima i
ambasadama u Cenoj Gori i svih poslova u vezi sa tom saradnjom!

- obezbjedivanje pisniene i usmens Lorespodencije sa inostransivon i medunaradnim
predstavnidtvima Kotoru § Cmoj Gorl priprema protokola 1 ugovora ©
medunarodnoj saradnii i evidenciji istih:

. pripremanje sastanaka  predstavnika/ca Opiline 52 medunarodnim
predslavnicima.u"ama u zemlji 1 inostransivu. vodenje i Cuvanje zapisnika sa tib
sastanaka:

- izradu Kalendara aktivnosti. planova i izvjeltaja o radu 1 informacijs ©
medunarodnoi saradnji:

- slaran)e 0 reatizaciji zzkljucaka i naloga predsjednikafce Opitine koji s¢ odnose na
saradnju 53 inostranstvom.

- ghavljanje rehnitko-administrativaih poslova 22 potrebe medunarodne saradnje:

- vrienje poslova u vezi sa slobodnim pristupom informacijama iz djelokTuga rada
medunarodne  saradnje. Lkoji su urvrden) .onom © slobodnom pristupu
informaciiama;

- jatanje prekogramiéne saradnje:

. pradenje i analizu primjene imedunarodnih  konvencija. gporazuma 1 drugih
snstrumenata koje je usvajila drzava Cma Gora;

. sakupljanje analititkib padataka 1 izrada analiza dokumenata u ciljn uskladivanja
Zakona | podzakenskih akata na nivou lokalne samouprave sa evropskim
zakonodavstvom | davanje prijedloga i supestijo za njihovo usavrdavanje u steri
primjene evropskih standarda:

- koordiniranje poslova i svih oblika pomoti Evropske Unije Opdtini Kotor:

- saradnju sa Kancelatijom Evropske delegacije i Ministarstvom vanjskih poslova i
evropskih integracija Cme Gore:

- strudnu i tehnitku saradnju sa lokalnim samoupravama drzava ¢lanica i drdava
kandidata:

- stalpu r?amd?ju u prekograniénim oblastima | zajedniZkim tehnigkim sekretarijatima
u Cmej Gori

- mzm_]e.nu‘lskuslm’ai ixllfum;ml:ija sa drugim Jokalnin samoupravama i Cruoj Gori

- saradnju _lzmedu Opstine Kotor. civilnog sektora i javnosti iz oblasti medunarodne
saradnje i evropskil integracija:

- '}E“:HH_VHH.JE Eﬂrﬂfln_iﬂ 51 preanima Jokalne uprave na poslovima iz svog dielokrupa.

- pracenje 1ZviSenja obaveza koje proizilaze iz preporuka i drugih instrumenata
Evropske Unije. a odnose s¢ na obaveze organa lokalne uprave:
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- vodenje evidencije 1 dostavijanja izviedtaia iz svog djelokruga rada:

_ vrii i druge poslove po nalogu predsjednika/ce. patpredsjednika/ce. menadzerafke.
glavnog/e gradskogfe arhitektefice 3 pomoénika/ce nukovodiocafikinje Strutne
slu¥be predsjednikaice.

Priprepat i upravijanje prafeksima kojf s¢ finansiraiy iz pedunarodnih jondova i drugih
imvora

- pratenje poziva EU za projekte (projekine predloge):

. pisanje projekata i adaptiranje projekinih ideja koje 3alju potencijalni partneri:

-~ PrOCes apliciranja za dohijanje EU sredstavas

- implementacija qvih aktivnosti predvidenih projektnom aplikacijoms:

- izvjestavanje prema Ministarstvu  finansija ili  prema drugim relevantnim
instinicijama zaduZenim 23 Lontrolu finansijskih i narativaih izvjedtaja

_ koordiniranje prikupljanja podataka © projektima i organizaciju sastanaka sa
predstavnicima organa uprave povodom ovih projekata i programa:

. jzradu i Euvanje analiza. strudnih midljenja o projektima i medunarodnim vidovima
podrske na zahijev i po nalogu predsjednika/ce Opatine:

- preduzimanje neophodnih ktiviosti na nivou  lokalne samouprave, U cilju
koriééenja programa fondova:

_ analize. sugestije i reviziju projekata organa tokalne uprave pripremljenih 2a
kandidovanje na konkurse za Loritéenje predpristupnih i stuktumnih fondova:

. saradnju sa Zajednicom optina Crne Gore i organima drZavne uprave prilikom
Qrganizovanja obuke i selekene polaznika obuka usavriavanja sluzpenika organa
uprave angazovanih na izradi projekata. kao i vodenie evidencije o realizovanim
gbukama i slubenicima koji su zavediki odredene obuke 12 OvE ablastis

- vrii i druge poslove po nalogu predsjednika/ee. pmpredsjednikuf:e. menadzera’ke.
glavnog/e gradskoyfe achitektefice i pomaénika/ce mkovodiocafikinje Strutne

sjutbe predsjednika/ce.

Clan 6

U okviru Strufne sluzbe wvan grganizacionih jedinica su organizovan poslovi
potpredsjednika/ce Opitine, menadZera/ke. glavnogle gradskoge arhineltefice i pomoénikalce
rukovediocadkinie Struéne stuzbe predsjednikafce {pitine.

Potpredsjednik/ca Qpsline | menad2et/ka Opétine obavljaju posiove utvrdene odredbama
&ana 67 i ¢lana 85 Zakona o lokalno} samouptavi ("Siuzbeni list Crme Gore™ broj 2/18 i 319

Opitina moZe imati najvide dva potpredsjednika/ce §to se utvrduje posebnom odlukom
Skupétine Opétine Kotor.

o Potpredsjednika/cu imenuje | razjesava predsjednik QOptine, uz saglasnost Skupitine
piline.

onsi Potpredsjednici/e Opsting za svoj rad odgovaraju predsjednikw/ei Opétine i Skupitini
piune.

Potpredsjednici/ce Opstine najimanje jedanput odisnj : izvjesta) {
redsjedafkues Opbtine. je | put godisnje podnosc izvjestay & svom radu
* MenadZera/ku Opstine postavlia i razijesava predsjednik/ca Opétine u skladu sa Zakonom
i Statutom.

Menadzer/ka Opétine najman
predsjednikw/ei Opitine.

f&’ilﬂnﬂd%:frfkﬂ m%gilh; za svoj rad odgavara predsjedniku/ci Opitine.

avnog/u gradskog/u arhitektu/icu postavlja | jedav jednik i
- Gt postavlja | razrjesava predsjednik/ea Opiting u sklzdu

Glavnifa gradskifa arhitekia/ica najmanjs jedanput odisnj i izvjebtal
prcdsjednik'u.l"ci Opstine. & ) pul godiinje poduosi izvjestaj o svom radu

Glavnifa gradski/a arhitekta/ica za svo] rad odgovara predsjedniku/ci Opstine.

b

¢ jedanput godisnje podnasi izvjedtaj o svom radu



Pomodénika/cn rukovodioca/tkinje Struéne sluzbe postavija i razrjeiava predsjednik/ca

Opitine u skladu sa Zakonom i Statutom.
Pomaénikfca rukovodioca/tkinje Strucne sluzbe najmanje jedanpul godiinje padnosi

izvjestaj o svom radu predsjedniku/ei Opstine.
Pomoénik/ca rukovodiocaftkinje Strucne sluzb

Opétine.

e za svoj rad odgovara predsjedniku/ei

111 - NACIN RADA

Clan 7
in kojim se gradanima i drugim subjektima omoguéava
s u skladu sa Zakonom Uz
Lodeks i druge standarde

Girudna sluzba vidi poslove na nad
da u najkracem postupku ostvare svoja prava i izveie obavez
poltovanie liznosti 1 dostojanstva gradanina. primjenjujuéi eticki
utvrdene za lokalne sluFbenike/ce | nunjedtenike/ce.

U cilju jedinstvenog funkcionisanja Strucne slube. otganizacione jedinice medusabno
saraduju 1 uskladuju svoju aktivnost u vréenju svojih poslova uz cbavijanje svih poirebnih
poslova 22 potrebe poipredsjednika/ce. menad¥era’ke  OpStine. glaviogfe gradskog/e

arhitektwfice i pomoénika/ce rukovodiocaltkinje Srucne sluzbe predsjednikalce Opitine.

Rukovodenfe
Clan 3

Redom Struéne shube rukovodi predsjednikica Opstine u skladu sa Zakonom.
a zakenito 1 efikasno

Rukovodilachkinja Stulne sluzhe grianizuje fad Sluzbe. obezbjeduy
visenje poslova i sodataka Sluzbe. daje upulstvd ‘7 obavljanic posiova. uskladuje red
organizacionih jedinica i arganizuje satadnju sa drugim orpanima.

Strudna sluzba obavlja poslove i zadatke iza pﬂtpredsjednikefce Opatine. menadZera’ku
Opstine. glavnog/u gradskog/u arhitekmwficu i pomoénikalcu ~kovodiocaftkinje Stucne stuzbe

predsjednika/ce.

Kabinet predsjednika/ce ima tefa Kabinela.

&ol Kabineta za svoj rad odgovard predsiednikufel Opétine v skladu sa Zakonomn.

Kancelarijom za projekie rukovodi koordinator/ka.

oordinatot/ka Kancelatije za projekte za svoj rad edgovara predsjednikufel Opétine w
skladu sa Zakonam.

Kancelarijom za protokol i medunarodnu satadnju rukovod koordinator/ka.

* anrdi:mmrﬂ-:a Kancelarije za protokol i medunarodnu saradnju 2a svoj rad odgovara

predsjedniku OpStine o skladu sa Zakonom.

Clan 9

ng‘hca Kabinet. koordinator/ka Kancelarije za projekte i koordinator/ka Kancelarije za
protokol i m:sdunamdnu saradnju duZni su da prate, usmjeravajn i koordiniraju rad sluZbenikalca
i narnjeﬂll:mka.ﬁ:a u organizacionoj fedinici kojom rukovade, da ravnomjeme rasporeduju
pn;er:;e i zadatke na n'emsrednc:'g izvidioca, daju strudna i druga uputstva za rad. pmiaju
Ezjumlzks;u;r‘;u f:m.m: u radu :lv::se'mijs_l:_ﬁenije postove i zadatke organizacions jedinice
Kojom nox - staraju se 0 radnoj E:sclphm i n?dm'nn obavjestavaju predsjednika/cu Opstine o
adinu 1zv riavanja pEsluva. TEE.IIIIBEI ji utvrdenih i operativnih aktivnosti i predlazu odgovarajuce

rjere u ¢ilju -:ﬁl::asmjeg pbavljanja funkcija organizacione jedinice { vrde najsloZenije poslove i
djelokruga organizacione jedinice. e posErE



Javnost ruda

Podatke odnosno obavjedtenja. izvjedtare. saopstenja 1 sl. u vezi sa ostvarivanjem i
sprovodenjem iviine funkeije fokalne samouptave. sredsrvima javnog informisanja daie
iskljugivo predsjednik/ca Op3tine. adnosno putpr:dsjednih"ca, ili drugo stuzbeno Jice koje ovlasti
predsjednik/ca Opétine.

Podatke u vezi 52 ostvarivanjem i sprovodenjem iryrane funkeije lokaln? samouprave
usmena ili pismeno saopstava PR slu2bu uz prethodno pribavljenu saglasnosl predsjednika/ce
Opétine. na tekst saopitenja.

Saopstenja za javnost j podatke iz oblasti posfova i adlesnosti Struéne stuze po pravifu
daje odnosno poipisuje rukovodilac/tkinja Swucné siuzbe.

hlakcenju i Gdgovornosti

Clan 11

U jzvidavanju peslova i7 syop djelokrupa Strudnd slutba saraduje s2 glavnim/om
administratorom/kom. organima lokalne uprave, javnim slufbama i Direkcijom za predenje 1
jzgradnju Kotora. odnosno drugim javoim Sluzbama &iji je osnivac Opitina,

Sirutna siuzba saraduje s2 organima drzavie uprave. Vladom CG. Skupttnom CG i
radnim tijelima. javnim sluzbama &ifi Je osnivat Driava, kao i drugim opitinama i gradovima U
zemnlji i inostranstvi.

Srruéna  sluZba ostvaruie  saradnju i vidi korespodenciju 1 52 rnedunarodnim

organizacijama. diplomatskim predstavnistvima stranih dr2ava. gradovima i lgkalnim upravama
4 imostranstva i NYO.

Clan 12
Sirudna sluzba za potrebe predsjednika/ce Cpbtine priprema predloge odluka, uplsiava,
pravilnika. naredbi. rjesenja. zakljudeka. kao 1 naloga metodologija i sl ukoliko ovi poslovi
nijesu Odlukom © organizaciji i natinu rada lokalne uprave povjereni drugom organu lokalne
uprave Zavisno od resome nadleznosti.

Clan 13
Puslc:vi iz djelokruga Stuéne slusbe i nagin i redosljed mjihove realizacije se utvrduju
Programom i Planom rada Strutne sluZbe.
Strufna sluzba priprema i Program rada predsjednika/ce Opéiine.
o Prfgrgmiradaisadrﬂ narotito pregled poslova koji se planiraju. osnove sadr¥ine poslova,
natin izvrsenja ) nosioca pﬂﬂlﬂ‘l-"ﬂ..+l‘ﬂkﬂh’c 22 izviienje {kvanalno mjessEno} kao | organe lokalne
uprave javne sluZbe i druge organizacije koje plestviia U videnju programiranih postova,

Programirani poslovi utvrdeni Pro izi ;

o N ) gramom tada proizilaze 12 Programa it

Opétine i razvojnih i dnegih programa i planova Opitine. rograma rada Skuptine
Program rada predsjednika/ce Opétine donosi predsjednik/ca Opatine.

Clan 14
lzvjeitaj 0 radu Struéne shuzbe Eini sastavni ia izvjedtaj :
o ; fadu ; ni dio izviedtaja o radu i ostvarivanju funkeij
koji podnosi predsjednik/ca Opstine gradanima i Skup3tini O pitine Kotor jedanput guéiinjln::. o

Clon 15
izvrinog organa predsjednikica O i manmie |
o 12 pitine najmanje jednoem
dsjednika/ce Opstine. & fijem se sazivanju i organizaciji brine

o U sprevodenju funkcije
nedjeljne odriava kelegijum pre
Struéna sluzba.

Odluke. zakljutke i nalo olegi]
- . pge sa  kolegijuma predsjednika‘ce  sprovod 1
L [ ] - r !
administrator/ka i starjedine organa Jokalne uprave kao i potpredsjednicife ngtine izrdjtglu?umé;
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nadleznosti poslova koji su im povjerent, menadzer/ka Opjtine. glavni/a gradskifa achitekta/ica.
direkior/ka Direkcije za uredenje i izgradnju Kotora. direktorifce javnih stuzbi ¢y je osnival
Opitina i druga zaduZena hicu.

Clan 16
Predsjednik/ca Opétine prilikom izvrdavanja poslova od znaéaja Za realizaciiu fumkeija
jedinice lokalne samouprave odnosno za realizaciju sloZenijih projekata iz oblasti razvojne
politike Op3tine i za vrsenje poslova za koje se zahtjeva ostvarivanje saradnje i uledle vide
argana lokalne uprave moze obrazovati radnu grupu. komisiju sl.
Aktom ¢ obrazovanju odreduje se sastav. poslovi i rokovi u kojima e se poslovi obavili.
sredstva petrebna za izvrienje poslova i zadataka i dr,

Clan 17
U postupku utvrdivanja nacria odnosno predloga propisa 1 drugih akata koje donosi
Skupitina Opitine. odnosnd prilikom uivrdivanja uputstava metodologije i sk kojom se utvrduje
natin vrdenja upravnog nadzora i usmjeravanje i uskladivanje rada organa lokalne uprave, javmh
sluzbi 1 institucija &iji je osnivad Opstina odr2ava s& Struéni kolegijum.

Struéni kolegijum &ine starjesing i pomotnicife organa lokalne uprave i sluZbi.
direktori/ce javnih sluzbi i institucija 2iji je osnivac Optitina kao 1 sluzbenicife adredenog nivoa
sluzbenopg zvanja i zanimanja zavisno od problematike 1 oblasti o kojoj se raspravija (pravna
oblast. ekonomska oblast. imvesticiono-tehnizka oblast itd.).

Sazivanje Strucnog kolegijuma obavlja predsjednik/ca Opttine ili porpredsjednik/ea
Opétine kojey ovlasti predsjednik/ea Opdtine {zavisno od povjerenih posloval. adnosni drugo
slu¥beno lice.

Strucnom kolegijumu obaveznad prisustvuje glavnia administrator/ka.

Clan 18

Predsjednik/ca Op3tine odreduie radno vrijems Za prijem stranaka.

Radno viijeme za prijem suanaka se po pravilu orpanizuje na natin koji je uskladen sa
radnim vremenom odredemim za prijem stranaka il organima lokalne uprave. odredenini danima
u radnoj sedmiei,

Rukovodilac/tkinja Stru¢ne slukbe se star 0 poitovanju radnog viemena.

(lan 19

Lokalnife sluZbenicife i namjeienicife rasporedent u Struénoj sluzbi vrie poslove iz svog
djelokruga. saglasno sistematizaciji radnils mjesta, opisu peslova i njihovom slufbenom zvanju,
atvedenom ovim Pravilnikom.

Slubenicife i namjedtenicife u Strutnoj slu2bi su dulni da poslove i zadatke radnog
mjesta na koje su rasporedeni vide sirulno, odgavorno i savjesno. da se u skladu sa Programom
struénog usavriavanja usavriavajil, udestvuju na ceminarima i radionicama i prate i koriste
stru®nu literaturu iz oblasti u kojoj vade.

¢1an 20

U widenju poslova na koje su rasporedeni U Strutnoj sluzbi. sluzhenicifce i
namjedtenici/ce moraju podtovati uputstva i naredbe pretpostavijenoyg.

Sluzpenikfca. odnosno pamjeétenik/ca ima pravo da traZi pisana uputstve ili naredbu. ako
smatra ga sadefina usmenog uputstva ili naredbe nije jasna ili bi ista bila suprotna propisu.

Na osnovu pisanog uputstyva i naredbe iz prethodnog stava 0VOZ 2lana, sluzbenikfca,
odnosno namjedtenik/ca duarvna je da szvi3i zadatak ili ohavi poslove. osim kada b3 isti
predstavijali krivieno djele ili prekria).

Sluzbenik/ca odnosne namjestenik/ca osloboder/a je u skladu sa Zakonom materijalne i
disciptinske odgovornosti. ako Je prouzrokovaoiala Stetu il napravio/a disciplinsk! preksy) n
osnovu pisane naredbe pretpostavijenog.



Clan 21
Sluzbenik/ca i namjedtenik/ca je duZan/na da ¢uva slu2benu i poslovnu tajnu.
Slusbenik/ca i namjestenikica je duzan/na da se pridrzava utvrdene radne discipline.
Stuzbenik/ca i namjestenikfca je disciplinski odgovoran 2a povrede shuzbenih duZnosti iz
ragnog odnesa. u skladu sa Zakonom.

Clan 22
U pogledu pravnog statusa 1 prava. obaveza i odgovomosti sluzbenikafca |
namjedtenika/ca u Strutno] sfuzbi. shodno se primjenjuju odredbe Zakona o lokalnoj samoupravi
(Slusbeni list Crme Gore™ broj 318 i 3419 i Zokona o driavnim sluzbenicima 3
namjestenicima {..Sluzbeni list Crne Gore™ broj 2/18i 3419

Clan 23

O prijemu u radri odnos i rasporedivanju sluZbenika/ca i namjedtenikafca u Struéau
stuzbi, odlutuje rukovedilac/tkinja Strutne s{uzbe u skladu sa Zakonom.

U vrsenju poslova u Sirulngj sluzbi shuzbenik/ea ili namjestenikica mora podtovati
uputstva i naloge cukovadioca/tkinje Struéne sluzbe, resomog potpredsjednikalce Qpitine,
menadZera’ke Opdtine. glavnogle eradskogfe arhitektefice. pomocnikafce rukovodioca/tkinje
Strutne sluzbe, Sefafice Kabineta, Loordinatora/ke Kancelarije za projekte i koordinatora'ke
Kancelarije za protokol i medunarodnu saradnju. i skladu sa Zakonom i drugim propisima.

Koordinaciju poslova i pracenje rada sjudbenikafea i namjestenika/ca Struéne sluzbe
obavlia rukavodilac/tkinja Stru¢ne sluzbe.

Koordinacijn poslova | pradenje rada slugbenika/ca | namjedtenikafca u Kabinetu
predsjednika/ce obavlja 3effica Kabineta.

Koordinaciju poslova i pracenje rada sluzbenikalca i namjedtenika/ca u Kancelariji za
projekte obavlja keordin atorfka kancelarije.

Koordinaciju poslova i prafenje cada sluzbenikafea i namjedtenikafca u Kancelariji za
protokol i medunarodnu saradnju obavlja koordinator/ka kancelarije.

Pripravivici
Clan 24
U Siutnej sluzbi se moZe zasnovall radni odnos sa pripravnicima V. V1 il VII nivoa
kvalifikacija obrazovanja,

Broj pripavnika utveduje rukovodilaciikinja Strugne shizbe,
O stepenu i vrsti Skolske spreme pripraviika odlutuje rukavedifac/tkinja Strutne sluzbe.

IV — SLUZBENA ZVANJA, USLOYI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 BROJ
1ZVRSIOCA (SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA)

Clan 25

Poslovi rukovodiocaftkinje Strucne sluzbe utvrdeni su Zakonom, Statutom i Odlukom o
organizaciji i natinu rada organa lokalne uprave.

Poslovi potpredsjednika/ca urvedeni su Zokonom, Statutom i Odlukom o otganizaciji 1
natinu rada organa lokalne uprave i rjetenjima predsjednika/ce Opstine o povieravanju resora.

Broj potpredsjednika/ca Opstine utvrduje s¢ Odlukom Skupstine Opitine u skladu sa
Stamtom Op&ting.

Predsjednik/ca Opétine i potpredsjednici/e Opitine su saglasne glanu 89 Zakona o
lokalnoj samoupravi [..Slui_b:ni list Crne Gore™ broj 2/18 i 34719} lokalnife funkcinnerja'?cf:. +

Za visenje poslova i zadataka Struéne sluzbe utvrdenih Odlukom o organizaciji i natinu
rada lokaine uprave i ovim Pravilnikom. 1 Struéngj sluzbi utvrduje se 19 sluzbeniZkih radnih
mjesta sa 21 izvrdioca, ’



Radna mjesta. sluzbena ZVanj
i broj izvrsilaca u Strutnoj sluzbi preds)

4 sluzbenika/va i namjestenika/ca. usl
ednikafce Opitine su:

ovi za njfhove vrienje
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Red.br. Ruichicr mjestoestizhonn st Broj izvritlucy
cyentfe § Seitinisnie
STRUCNA SLUZBA PREDSJEDNIKA OPSTINE
1. Rukovodilae Strucne I| 1
slurbe - predsjednik '
Opitine
2. Potpredsjednikica 2
3. Menadzer/ka Opatine visoke obrazavanje. V11 nive 1
(visoko rukovodui kadar. | kvalifikacije obrazovinja.
nive 1) ckonomski, pravai iti fakultet 12
oblasti drudtvenih ili ihnickin
nauka. najmonie 5 podina radnog
husiva 1 oblasti planiranja 1
sprovedenia politika Ty oja,
pulczen strudnd ispit 2 rud u
Jrznvnim organiing. pasnavanje
rocla na reunaty
4. Glayhifa gradskify |I Lisoke obrazovanje. VI T nivo 1
arhitckiafica Laalilikaciie obrazevania.
(visoko rukovedni kadar. arhitcktonski fukuliel. ijmanje _+
niva 1] 10 puding radnag jshusiva I.
oblusti urbunizma i arhilektonske '.
prakse, polazen strucii ispit 2a
rad w drZay nim organin.
poznavanje Tada ng racunar
‘5. Pomuénikica visoke obrazovanje VI L nive 1
: rukovedioeaftkinge Strucne Lvalifikacije obrazovanjs. pravii |
sluzbe fakultet, majmanje 2 podine l
(visoko rukovadal kadar. radnog iskustva na puslovima
nive 3) cuhonedena ili Sairi goding
| radneg iskustsa. polozen syruéni |
| ispil 2 rad e drzoy nbin l
| orounimiL POF LYY ruda na
b pndunar L
6. Sanwstainifa savieinikia | ey inoho obrazovanje V1 nivo l
23 vhonumske pusloe Kaarlilikaeije obrzoanga. !
(ekspertshi kadar, nive 11| ckonemski fakultel. pjmange 3
pouding rdnog iskustsa. paloken
stru¢i ispit zv nd u drzavnim
areumima. poZNavanje rada na
nICLDETU
1. Samostulnifa savjeinikici | | visoko obrzanviije Vi1 nivo 1
za  opMe 3 stucoe ki alifikovije vbrazovanid,
analitithe paslove fukultel iz oblasti Jrustvenih
(ekspertski kadar, nive iy | mauka. naymanje 3 sading rdnog
kustvi polezen siuenl ispit za
' paned 1 e nim OTLAINL, 1
L, eemas anje TN rucunars .



8. Samostalni‘a savietnik/ea [ | visoko obrazovanje.VIL 1 niva
za pratenje rada Kabineta kvalifikacije obrazavanja,
predsjednikalee. fakultet iz oblasti drudtvenih
Kancelarije za projekte i nauka. najmanje 5 godina radnog
Kangcelarije za protokol i iskustva. poloZen strutni ispit za
medunarodnu saradnju rad u dr2avnim organima,
(eksperiski kadar, nivo )  j poznavanje rada na racunam

9. Samostalnifa savjetnikica | visoko obrazovanje. VIL 1 nivo
1 -prevodilaciielika kvalifikacije obrazovanja.
(eksperiski kadar. nivo 1} fakultet iz oblasti drudtvenih

nauka. najmanje 3 godine radnog
iskustva, poloZen struéni ispil za
rad u drzavoim organima,
poznavanje engleskog jezika.
najmaniji nivo B2, poznavanje
rada na radunaru

10. Samostalni/a  savjetnik/ca | visoko obrazovanje. VII 1 nivo
Il 2a administrativne i | kvalifikacije obrazovanja.
struéno analiticke poslove | fakultet iz oblasti drudtvenih
(ekspertski kadar. nivo 1) | nauka. najmanje 3 godine radnog

iskustva, polozen strudni ispit za
rad u drZzavnim ¢rganima.
poznavanje rada na rajunani

11. Savietnik/ca | — poslovnifa | visoko abrazovanje. V1 nivo
sekretar/ka kvalifikacije obrazovanja.
potpredsjednika/ce i fakultet iz oblasti dredtvenih
menadzera’ke Opitine nauka, naimanje 3 godine radnog
(ekspeniski kadar, nivo 3) | iskustva, poloZen struéni ispit za

rad v dr2avnim organima.
poznavanie rada na radunaru
KABINET PREDSJEDNIKA/CE

12. Seffica kabineta visoko obrazevanje, VII 1 nivo
{ekepertsko-rukovodni kvalifikacije obrazovanja.
kadar, nive 3) fakulist iz oblasti drudtvenib

nauka. najmanje pet godina
tadnog iskustva. poloZen sirudni
spit za rad U drzavnim
orpanima, poznavanje engleskog
jezika. poznavanje r1ada na
rafunan

13. Samosialii/a savjetnikica | visoko obrazevanje. Vi 1 nive

Il za opite poslove,
djelovodnik i athivu
{ekspertski kadar. nivo 1}

kvalifikacije obrazovanja.
(akultet iz oblasti drudtvenih
pauka. najmanje 3 gadine radnog
jskustva. poloZen strulni ispit za
rad u dciavnim  organima.
poznavanje rada na ratunary




QOdsjek za javno informis anje

I4.

Samostalnifa savjetikica |
za informisanje. medije i
odnose sa javnoiéu
(ekspertski kadar. nivo 1)

visoko obrazovanje. Vil 1 nivo
kyalifikacije obrazovanja.
fakolter iz oblasti drustvenih
nauka. najmanjs 5 goedina radnog
iskustva, poloZen strugni ispit Za
;ad  u  drzavnitm  orgapima.
poznavanje rada na raunaruy

15.

Samosizlnifa savjemikica
II za informisanje, medije i
odnose sa javnoicu
{ekspertski kadar. nivo 1)

visoko obrazovanje. VII 1 nivo
kvalifikaciie cbrazovanja.
fakultet  druStvenih  nauka.
naymanje 3  podine radnog
iskustva. poloZen strulni ispit za
rad u drPavnim  organima.
poznavanjeé rada na rafunaru

16.

Savjetnikfca 11l za
informisanje
(eksperiski kadar. nivo 3)

visoke obrazovanje, V1 nive
kvalitikacije pbrazovanja.
fokultet iz oblasti drudtvenih
nouka. najmanje 1 godina radnog
iskustva, polozen strubm ispit za
;ad u  drzavnim  organima,
poznavanje rada na ratunary

Qdsjek za informacioni sistem

17

Samostaloi/a savjetnikica 1
- informatizarka.  web
administrator/ka i
serviser/ka opreme
(ekspertski kadar, nivo 1)

visoko vbrazovanje. VIl 1 nivo
kvalifikacije obrazovanja.
olektrotehnicki  fakultet ili
fakulter informatitkeg smjera
najmanje 5 podina radnog
iskustva. polozen strucni ispit z2
rad u drZavoim organima.
poznavanje rada na racunary

18,

Samostalni savjetnik 1T -
informatidar/ka wel
administrator/ka i
serviser/ka opreme
(ekspertski kadar. nive 1)

visoko obrazovanje. VI 1 nivo
kvalilikacije obrazovanja.
elekirotehnieki  fakultet il
fakultet informatitkog  smjera.
najmanje 3 poding  radnog
sskusiva. paloZen strulni ispit za
cad o drzavpim  organima.
poznavanje rada na rafunaru

19.

Savjetnik/ca |-
informatidar/ka. web
administrator/ka i
serviserfka oprems
(ekspertski kadar. niva 3}

visoko obrazovanje. Vi nivo
Lvalifikacije obrazovanja.
slektrotehnicki fakultet il
fakultet informatitkog sMETd,
najmanje 3 godine radnog

iskustva, polazen struéni igpit 22
cad 4 dezavnim organima.
poznavanje rada nd ratunary
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20, Savjetnik/ca | — visoko abrazovanje, V1 nivo
informatitar/ka, sistem kvalifikacije obrazovanja,
administrator/ka i elektrotehnidki fakultet ili
serviserfka opreme, fakultet informatitkog smjera,
(ekspertski kadar, nivo 3) najmanje 3 godine radnog

iskustva, poloZen strutni ispit za

rad u drzavnim organima,

poznavanje rada na racunar
Kancelarija za projckte

21 Koordinator/ka Kancelarije | visoka obrazovanje, ¥ii 1 nivo
za projekie kvalifikacije obrazovanja,
(ekspertsko-ukovodni fakultet iz oblasti humanistitkih,
kadar, nivo 3} druttvenih ili prirodnih nauka,

najmanje 3 godina radnog
iskustva, poloZen strufni ispit 2a
rad u dr¥avnim organima

22, Samostalni/a savjetnik/ea | visoke abrazovanje, VII 1 nivo
11 za jzradu projekata kvalifikacije obrazovanja,
{ekspertski kadar, nivo 1) fakultet iz oblasti humanistiZkih,

drustvenih ili prirodnih nauka,
najmanje 3 godine radnog
iskustva, poloZen strutni ispit zz
;ad u drZavnim  Organima,
poznavanje engleskog jezika -
najmanji nivo B2 i poznavanje
rada nia ralunaru
Kancelarija za protokol i medunarodnu saradnju

23, Koordinator/ka Kancelarije | visoko obrazovanje, VII 1 nivo
za protakol i medunarodnu | kvalifikacije obrazovanja,
saradnju falultet iz oblasti humanistitkih,
{ekspertsko-rukovodni drutvenih ili prirodnih nauka,

kadar, nivo 3}

pajmanje 5 godina radnog
iskustva na paslovima prvog
nivoa eksperisKog, kadra,
polofen struéni ispit za rad u
drzavnim organima, poznavamje
engleskog jezika - najmanji nivo
B2 i poznavanje rada 03
ratunaru
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24. Samostalui/a savijetnik/ca | visoko obrazovanje. VII 1 nivo
I za protokol (ekspertski | kvalitikacije obrazovanja.
kadaz, nivo 1) fakuliet iz ablasti humanisti¢kih.
drustvenih ili prirodnih nauka,
najmanje 3 godine radnog
iskustva. poloZen strufni ispit za
cad u drzZavnim  organima.
poznavanje engleskoy jezika -
najmanji nive B2 i poznavanje
rada na rafunauy

[ E5

Vv — OPISI POSLOVA
Clan 31.

| PREDSJEDNIK/CA OPSTINE - RUKOVODILAC/TKINIA STRUCNE
SLUZBE
Obavlja poslove u sprovedenju funkeije izveinog organa Opitine utvrdene odredbama
Zakona o lokalnoj samoupravi {..SluZbeni list Ctne Gore” broj 2718 i 34/19). Statutom Opitine
(.Stuzbeni list Crne Gore — opétinski propisi” broj 37/19) i drugim pozitiviim propisima:

3. POTPREDSJEDNIK/CA OPSTINE
Porpredsjednikfca Opitine zamjenjuje predsjednikafcu Op3tine u sluZaju njegoveine
odsutnosti ili sprijetenosti i vrdi druge poslove koje mw/ioj predsjednik/ca povieri,

3. MENADZER/KA OPSTINE

Menadzerka predlaze i ufesivuje u pripremi realizaciji planova i programa razvoja
Opétine kojima se podstile ekonomski razvej. preduzetnitka inicijativa 1 javno - privamo
partnerstvo. obezbjeduje zadtita Fvotne sredine i odrZivi razvoj. priprema i upravlja projektima
kaji se finansiraju iz medunaradnib fondova i drugih izvora, prati njihovu realizaciju. priprema
informacije i izvjeitaje o realizaciji projekata, uspostavlja i vodi bazu podataka o planovima,
programima i projektima. inicira izmjene i dopune propisa koji oteZavaju poslovnu inicijativu i
vréi i druge poslove koje mufjej povjer predsjednik/ca Opstine.

4. GLAVNI/A GRADSKI/A ARHITEKTA/ICA

Glavni/a gradskifa arhitekta/ica daje saglasnosti na idejna rjeSenja zgrade. trga i ostalih
prostora u maseljima: provjerava usagladcnost idejnog rjedenja sa urbanistitkim projektom u
skladu sa Zakonom o uredenju i izgradnji objekata: propisuje smjernice za uskladivanje izgleda
objekata u skladu sa Zakonom 0 uredenju i izgradnju objekata: daje saglasnost u pogledu
spoljnog izpleda privremenog objekta: daje saglasnost na urbanistidki projekat: izraduje projekini
zadatak za urbnaistitki projekat.

s POMOCNIK/CA RUKOVODIOCA/TKINIE STRUCNE SLUZBE

Pomoénik/ca rukovodiocaftkinje Strugne shudbe pomaze u rukovodenju radoni Struéne
sluzbe, organizuje rad v sluzbl. ohezbjeduje zakonito 1 efikasno videnje poslovz i zadataka
Sirutne sludbe. daje uputstva za obavljanje poslova. uskladuje rad organizacionih jedimica.
organizuje saradnju sa drugim organima i obavlja najsloZenije paslove u vezi sa realizacijom
ostvarivanja [unkeije predsjednikafce Opitine i njegove/ne saradnje sa Skupitinom i Vladem
Crne Gore i sa jedinicama lokalne samouprave.

Opisi posiova po sistenatizovonim radnin mjestimg shiZbenikarcu po orgemizaeionin

Jedinicama sti:
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6. SAMOSTALNI/A SAVIETNIK/CA 1 ZA EKONOMSKE POSLOVE

- obavlia poslove iz ekanomsko finansijske oblasti i oblasti kapitalnih
infrastruktumnih projekata i investicija od zna¢aja za Op3tinu Kotor:

- udestvuje 1 pripremi strateskih pravaca razveja Opitine i predlaZe prioritetne
kapitalne projekte i investicije od znataja za Op3tinu;

- ulestvuje u izradi i po nalogu predsjednika’ce Opitine koordinira poslove izrade
tazvojnih planova i programa razvija OpStine. plana kapitalnih investicija i pobolj3anja
videpodisnjeg investicionog plana. programa uredivama gradevinskog zemljista. programa
razvoja i zaltite Zivotne sredine i sl. i po nalogu predsjednika/ce koordinira njihovu izradu;

. udestvuje u izradi metodologije i nadina izrade i realizacije investiciong —
tehni¢kih elaborata za kapitalne investicije i projekte:

- prati postove na uredenju gradevinskog zemljidta u skladu sa razvojnim
programima Opatine (Strateski plan. Videgodidnji investicioni plan itd) i Programom uredenja
gradevinskog zemljifta, poscbno u oblasti izgradnje i rekonstrukeije komunalne infrastrukture.
komunalnih objekata, lokalnih puteva itd:

- ulestvuje u pripremi odluka &ije predloge utvrduje predsjednikfca OpStine, a
donosi Skupitina Opstine u oblasti finansiranja lokalne samouprave (Budela Op3tine, rebalansa
Budeta Qpitine i Zavrinoy raduna BudZeta Opiting):

- ulestvije u pripremi odluka &ije predloge wvrduje predsjednik/ca Op3tine. 2
kojima se obezbjeduje izvrienje BudZeta Opfiine;

- ulesivhije u izradi Programa rada i Finansijskik planova Direkeije za uredenje i
izgradnju Kotora. javnih preduzeca i ustanova &iji je osnivad Opétina:

- prati realizaciju zakljudaka i naloga predsjednikalce Opétine iz oblasti ekonomsko
finansijskog poslovanja:

- udestvuje v izradi i objedinjavanju Izviedtaja o radu predsjednikafce Op3tine:

- v¥ii druge poslove po nalogu predsjednika‘ce. potpredsjednika/ce. menad2erafke.
glavnogle pradskog/e arhitekiefice i pomoénika/ce rukovodiocaftkinje.

7. SAMOSTALNI/A SAVIETNIK/CA I ZA OPSTE 1 STRUCNO ANALITICKE
POSLOVE

- u saradnji sa pomoénikom/eem rukovodiaca/tkinje ulestvuje u poslovima koji se
odnose na postupanje po predstavkama. predlozima i prituzbama koje gradani i drugi subjekti
upuéuju predsjedniku/ci Opitine ili koje proslijede drzavni organi i organi driavne uprave u vezi
sa radom i postupanjima organa lokalne uprave 1. jedinice lokalne samouprave uop3tel

- postupa po zahtjevima za slobodan pristup informacijama iz djelokruga Strucne
sluzbe predsjednika‘ce Opitine;

- dostavlja nadleznim organima lokalne uprave i javnim slufbama predstavke.
predloge i prituzbe, radi davanja odgovora, izjatnjenja iii informacija povodom navoda iz istih:
prati blagovremeno dostavijanje odgovora i po potrebi cbraduje dostavljene informacije.
jzja3njenja i odgovore:

- uestvuie u pripremi izvjestaja i obrazlozenja za potrebe predsjednika/ce Opétite:
pripremi potrebnih akara i sadinjavanja odgovora povodom upuéenih prer:l.lnga ili u vezi sa
raztjesenjem spomih pitanja povodom upucenih predstavki, predloga i prituZbi o

. utestvije u satinjavanju i vodenju zapisnika sa kolepijuma predsjednika/ce
Opstine kao i sa svih sastanaka koje organizuje predsjednik/ca OpStine:

- uGestvuje v izradi propisa iz nadleznosti predsjednika/ce Opétine.

- uéestuje u izradi rjederja i nalogaiz nadleznosti predsjednika‘ce Opstine;

- udestvuje u izradi ugovora koje potpisuje predsjednik/ca Opitine;

- utestvuje u poslovima protokela za potrebe predsjednikalce Opatine:

- utestvuje u izradi Izvjestajo o radu predsiednikalce Dpﬁtfne:‘ '

_ v13i elektronsko sravnjivanje i aZuriranje drravnih i opitinskih propisa:
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. prati internet komunikaciju. e-mail i drugu postu iz nadleznosti pomocnika/ce
rukevodiocadtkinje i po njegovom/nam nalogu satinjava odgovore na istu,,

. vrii i druge poslove po nalogu predsjedmka/ce. poipredsjednika/ce. menadera'ke,
glavnogfe gradskog/e arhitektefice i pomoénika/ce rukovodiocaftkinje.

8. SAMOSTALNIA SAVJETNIK/CA | ZA PRACENJE RADA KABINETA
PREDSJEDNIKASCE, KANCELARLIE ZA PROJEKTE 1 KANCELARLIE ZA
MEDUNARODNU SARADNJU

- orati poslove i predlaZe mjere 2a unaprijedenje rada Kabineta predsjednika/ce:

- prati poslove 1 predlaZe mjere za unaprijeden;js rada Kancelarije za projekie;

- prati poslove i predlaze miere za unaprijedenje rada Kancelarije za medunarodnu
saradnju.

9. SAMOSTALNI/A SAV) ETNIK/CA Il - PREVODILAC/TELJKA

- vr$i prevodenje podnesaka T dokumeniacije pristigle iz inostranstva ili od strane
medunarodnih. donatorskih i drugih institucija j organizacijal

- yréi usmenu i pismenu korespodenciju u vezd sa ostvarivanjem saradnje sa
institucijama 1 tijelima EU. driavama. gradovima i opdtinama u inpstranstvu, diplomatsko-
tonzularmim i drugim predstavnidtvima u CG 1 utestvuje u abavhanju protokelamib poslova u
vezi sa ovom saradnjom Zza potrebs predsjednika/ce, potpredsjednikalce. menad2era’ke,
glavoogle gradskog/e arhitektw/ice i pomocnika/ce rukovodica/tkinje:

- udestvuje u pripremanju i realizaciji pretokola i ugovora o medunarodnoj saradnji
kao i u pripremanju drugih akata i projekata u vezi sa tom saradnjom;

- utestvuje u izradi kalendara protokolamih dogadaja iz cblasti medunaredne
saradnje predsjednikalee. potpredsjednika/ce. menadzera/ke, glavnogle gradskog/e arhitektu/ice i
pomodnika/ce rukovodica/tkinje i neposredno saraduje sa Kancelarjom za projekte |
Kancelarijom za protoko! i med unarodnju saradnju:

- sadinjava i vodi zapisnike sa sostanaka keje organizuju predsjednik/ea.
potpredsjednik/ca. menadzerka.  plavaifa pradskifa  arhiteka/ica i pomoénikica
rukovodica/tkinje. kako v oblasti medunarodne saradnje, tako i u svim drugim oblastima iz
nadieinasti Strudne sludbe:

- po potrebi vrsi prevodenje sa sve organs lokalne uprave:

- vrdi prevod web sajin Opsitine:

- vidi i druge poslove po nalogu predsjednika/ce. potpredsjednika/ce. menaderfke.
glavnog/e gradskogfe arhitektefice i pomoénika/ce rukovodica/tkinge.

10. SAMOSTALNVA SAVIETNIK/CA 11 ZA ADMINISTRATIVNE 1 STRUCNO
ANALITICKE POSLOVE

- obavlja potrebnu posiovi korespodenciju i administrativne poslove za potrebe
pntpredsj-:dniknfce. menadera/ke.  glavnogle gradskoyfe arhitektufice i pomaoénikn/ce
rukovodiocaitkinje. 2 po potrebi i z2 predsjednika/eu Opsiine:

- visi analititke poslove i izraduje krace informativno-analitithe materijale 1z,
dizlokmga organizacione jedinice za potrehe potpredsjednikadce, menadzerafke. glavnog/e
gradskogfe arhitektefice. pomodntka/ce rukovodioca/tkinie, a po potrehi 1 za predsjednikalcu
Opstine;

P - obavlja administrativne poslove oko oreanizacije i snzivanja sastanaka za potrzbe
potpredsjednikalce, menad2erafke. plavnogle gradskogfe arhitektefice i pomoénikafce
rukevadioca/tkinje. a po potrebi 122 predsjednika/cu Qpstine:

- po polrebi satinjava i vodi zapisnike sa Kolegijuma predsjednika/ce Opétine kao 1
drugih sastanaka koje organizu)é predsjedmkica. patpredsjednikica. menad2erka. plawnifa
gradskifa arhitektafica 1 pomoénik/ca rukovodioca/tkinge:
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- ubestvuje u satinjavanju jednostavnijih rjesenja iz nadleinosti predsjednika/ce,
potpredsjednikalce, menaderafke, glavnogie gradskop/e arhitektefice i pomoémka/ce
rukovodioca/tkinje:

- udestvuje b izradi propisa iz nadleznosti predsjednikalee, potpredsjednikalce.
menadzera’ke. glavnogfe gradskog/e arhitektefice | pomoéniky/ce rukovadioca/tkinje:

- gbavlja poslove operatera: stara se 0 fotokopiranju okata, i arhivira potrebnu
dokumentaciju po nalogu predsjednikafee. potpredsjednika/ce. menad2era’ke. glavoogle
gradskog/e achitekiesice i pomog nika/ce nikovodioca/tkinje:

- athivira sve zapisnike i izvornike zapisniks sa saslanaka sa kelegijuma
predsjednika i svih sastanaka koje orpanizuje i vrsi distribuciju najoga | zakljuzaka nadleinim
organima lokalne uprave, javnim sluzbama itd.

- utestvuje u izradi [zvjedtaja o radu predsjednikalce Cpitine:

- vrii 1 druge poslove po nalogu predsjednika/ce. potpredsjednikaice. menadierafke,
glavnopfe gradskog/fe arhitektefice § pomoénikalee rukovodicastkinje.

11. SAVJETNIK/CA 1~ POSLOVNI/A SEKRETAR/KA
POTPREDSIEDNIKA/CE | MENADZERA/KE

- obavija poslove poslovne korespodencijz i administrativno-tehnitke poslove za
potrebe potpredsjednikalee i menadzera’ke:

- vodi poseban upisnik (intemnu dielovodnu knjigu} za prijem i evidenciju
podnesaka potpredsjedniku/ei i menadenw/ki. vi3i administrativio-tennitku obradu i otpremanje
akata, razvodenje akata i arhiviranje predmeta;

- vodi internu repistraturu akata i predmeta za potrebe potpredsjednika/ce i
menad2era’ke;

. vodi evidenciju poruka i obavjedtenja 22 potpredsjcdnika/cu i menad2era/ku;

- vodi evidenciju radnih obaveza potpredsjednika/ce 3 U dogavoru sa
potpredsjednikom/com uskladuje raspored aktivnoste:

- vodi evidenciju radnib obaveza menad¥era’ke i v dogovoru 5a njimfom uskladuje
redosljed akiivnostis

. vodi evidenciju prisustva potpredsjednika/ce i menad2erake;

- vodi evidenciju i zakazuje prijem siranaka  kod  potpredsjednikalce i
menadZera/ke;

- vodi evidenciju troskova reprezentacije potpredsjednika‘ee i menad2era’ke;

- obavlja poslove oko izdavanja putnih naloga. pripreme putnih isprava i karti za
sluzbena putovarja potpredsjednika/ce ) menad2era/ke:

- obavlja administrativne poslove oko organizacije i sazivanja sastanaka za potrebe
potpredsjednikafee ) menad¥era/ke;

- vodi zapisnike sa sastanaka koje saziva potpredsjednikica i menadZerka i
organizuje distribuciju zapisnika i zakijuzaka nadleznim subjektima:

- brine o odriavanju reda i kontrolise odrzavanje &istode u prijemnaj kancelariji i
kaneelariji potpredsiednika/ce i menadZera’ke:

- obavlja administrativno-tehnizke poslove (rad na ratunar)

- vréi i druge postove po nalogu predsjednika/ce, potpredsjednika/ce. menadZerake.
glavnog/e gradskop/e arhitektefice i pomoénikafee rukovodicaftkinge.

KABINET FREDS] EDNIKAJ/CE

12, SEF/ICA KABINETA _ +
- rukovodi radom Kabineta predsjednika/ce i obavlja najsietenije poslove u vezi 5a

realizacijom ostvarivanja funkcije predsjednika/ce Opétine 1 njegove/ne saradnje sa Skupﬁﬁnumil
Vladom Cme Gore. sa jedinicama lokalne samouprave, asocljacljana. vdruzenjima |

medunarodnim organizacijama:
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- obavija struzne. administrativna pravne poslove i stuzbenn korespodenciju za
potrebe predsjednika’ce Opdtine:

- prati propise iz oblasti djelatnost Struéne sluzbe i brine o njihovoj primjeni;

- vrii koordinaciju | organizaciju poslova i praéenje rada sluXbenika/ea u Kabinetu
predsjednika‘ce:

- udestvuje u izradi [zviedaja o radu predsjednikafce Op3tine i ostvarivanju
funkeija lokalne samouprave:

- organizuje distribuciju i prati realizaciju zakljulaka i naloga predsjednika/ce
Opitine u ostvarivanju njegove izvrine funkcije upuéenih organima lokalne uprave:

- priprema i orpanizuje sastanke Kolepijuma predsjednika/ce Opstine: izradu
zapisnika sa Kolegijuma predsjednika/ce Opitine. prati realizaciju akata i naloga predsjednikalce
Opstine kao i zak{juzaka sa Kolegijuma predsjednika/ce. tuva izvomike svih akata kaje donosi
predsjednik/ee Opitine; priprema sastanke predsjednika/ce i potpredsjednika/ee Opitine i stara se
o realizaciji stavova sa tih sastanaka;

- obavlja i organizuje najstoleniju  administrativny | poslovno-pravnu
korespodenciju sa podnosiocima pismenih podnesaka predsjednikwiei Opétine i priprema
odgovore u degovaru sa predsjednikoni/com Opétine:

- koordinira poslove u vezi sa pripremom saopdtenja za javnest i informisanja
medija iz nadleznosti Strufne sluZbe;

- koordinira organizaciju postova oko proslave 21. novembra. praznika Optine
Kotor i drugih manifestacija znaéajnih za Opétinu Kotor i safiinjava kalendar manifestacija
znatajnih za Opétinu Kotor:

- prati i znadajne datume za druge opitine u Cmoj Gori i za Crmu Goni i koordinira
ili neposredno obavlja poslove vezane za sainjavanje prigodnih Cestitki i podnesaka;

- organizuje i neposredno obavlja poslove u vezi sa postupanjem po predsiavkama i
prituzbama gradana na rad Organa lokale uprave:

- koordinira poslove oko izrade kalendara protokolarnih obaveza predsjednika‘ce
Opitine i prostomih i vremenskih scenarija medunarednih susreta i dogadaja od interesa za
Opétinu odnosno u organizaciji Optine:

- koordinira orpanizovanje protokelamih i drugih poslova u vez sa medunarodnim
posjetama. susretima i sastancima u Cpitini i sluzbenim posjetama predsjednika‘ce Opdtine i
ovlaitenim stuzbenicima Opitine inostranstvis

- koordinita organizovanje protokolarnih poslova za potrebe predsjednika‘ee
Opstine w oblasti saradnje i realizacije susreta sa predstavnicima drugih Opstina. gradova |
dr¥avnim organima uprave na padrudju driave:

- koordinira i prati u saradnii sa nadleinim organima lokalne uprave i javrim
ustanovama realizaciju svih manifestacija od znataja za Opatinu Kotor,

- vri poslove u vezi sa slobodnim pristupom infarmacijama koji su utvrdeni
Zakonom iz djelokruga organizacione jedinice:

- udestvuje u izradi plan integriteta Sludbe:

- vdi najstoZenije poslove iz djelokruga organizacions jedinice;

- vidi i druge poslove po nalogu predsjednika‘ce Opitine. potpredsjednikalce
Opstine, menad2era/ke  OpStine. glavnog/c gradskog/e  arhitekte/fice i pomaénika/ce
rukovodioca/tkinje.

13. SAMOSTALNI/A  SAVJETNIK/ICA [T ZA OPSTE  POSLOVE,

DIJELOVODNIK 1 ARHIVU ) +
- evidentira potrebe Struéne slu2be za nabavkom kancelarijskog i drugog poiroinog

materijala i dostavlja ovlaséenom sluzbeniku/ci-ekonomu. )
- sadinjava godisnji plan nabavki kancelarijskog d_rugng potroinog matcruala}
tkafe kuhinja itd.) i u saradnji sa sefonvicom Kabineta dostavlja isti ovladtenom/j sluzbenikw/ici

za javne nabavke:
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- visi sravnjivanje faktura sa isporufenim materijalom i ulestvuje v jzradi
finansiiskog plana Struéne sluzbe:

- udestvuje u pripremi Kolegijuma predsjednika/ce Opstine i drugih sastanaka koji
se odrzavaje po nalogu predsjednika‘ce Opstine. pomoénika/ce rekovodieca/tkinje i Sefafice
Kabineta;

- prima i otvara svu podtu za predsjednika Opétine i Struénu slubu, osim poste sa
oznakom .strago poyv™ i liéne podte:

- vodi poseban upisnik (intemu dielovodnmu knjigu) za prijem i evidenciju
podnesaka  predsiednikwei Opitine i sopstvenih akata predsiednika/ce Opitine. vr3i
adminisirativoo- tehini¢ko obradu i otpremanje akata, tazvodenje akata i arhivirenje predmeta;

- otprema poitu predsjednika/ce Opatine i Swrudne sluZbe:

- po nalogu predsjednikafee Opdtine uz dnevnu aZumost vidi rasporedivanje i
dostavljanje u rad podnesaka i akata upuéenih predsjedniku ednosno naloga nadleZnim orpanima
lokalne uprave. potpredsiednikwici. glavnom/oj administratorvki. menadZerwki, plavnom/]
gradskom/) arhitektifci. pomoénikw/ci Strutne sluzbe itd.: i stara s¢ © realizaciji naloga
predsjednika/ce Opatine:

- uspostavlja, vodi i Cuva arhivu podnesaka, akata i predmeta i uZestvuje ©
izlugivanju bezvrijednog registratorskog materijala i predaje arhivske grade nadleZnom arhivu;

- uspostavlja i vadi registraturu svih akata, podnesaka i dokumenata iz nadleZnosti
predsiednika/ce Opétine i Strudne sluzbe: stara se ¢ kretanju predmeta odloZenih u registraturi
Strodne sluZbe:

- po potrebi vodi zapisnike sa Kolegijuma predsjednika/ce i drugih sastanaka koje
saziva predsjednikica Op#tine i potpredsjednik/ca Opétine organizuje distribuciju zapisnika i
zakljutaka nadleZnim subjektima;

- obavlja tehni¢ke poslove oko ovpanizacije i sazivanja sastanaka za potrebe
predsjednika/ce Opstine, glavno/e gradskop/e arhitekte/ice i pemoénika/ce rukovodiocaltkinje:

- vodi arhivu foto-dokumentacije o znadajnim manifestacijama i dogadajima &iji je
organizator Opétina ili je od znaaja za Op¥tinu. adnosno kejima prisustvuje predsjednikfca
Opitine;

- obavlja poslovnu (usmenu | pismenu) korespodenciju i administrativno-tehnitke
poslove za potrebe predsjednika/ce Opétine;

- vodi intemu regisitaturu akata i predimeta u kancelariji predsjednika/ce Op3tine:

- vodi posebnu evidenciju akata i poduesaka pod oznakom ..strogo pov™ 22 potrebe
predsjednika/ce Opitine i na liéno ime predsjednikafce Op3ting:

- obavlja administrativne poslove ako organizacife i sazivanja sastanaka za potrebe
predsjednika/ce  Opjtine, potpredsjednika/ce  Opstine. menadierake Opitine.  glavnagle
gradskog/e arhitektefice | pomoénika/ce rukovodiocatkinje;

. vodi evidenciju poruka i cbavjestenja za predsjednika/cu OpStine;

- vodi evidenciju radnih i protokolamih obaveza predsiednika/ce i u dopavoru sa
predsjednikom/com uskladuje raspored aktivnosti:

- vodi evidenciju i zakazuje prijem stranaka kod predsjednika/ce Opitine:

- vodi evidenciju trodkova reprezentacije:

- obavlja postove oke izdavanja putnib naloga. pripreme putnih isprava i kani za
slutbena putovanja predsjednika/ce Opétine i drugih funkcionera i imenovanih lica po nalogu
predsjednikafce Opstine;

- vodi evidenciju prisustva na radu funkcionera Opdtine {potpredsjednikalce.

L

menadzeta’ke. glavnogle gradskogfe arhitektefice. pomocnika/ce rukovodioca/tkinje. starjesing

otgana lokalne uprave): ,
- brine o odrzavanju reda i kontrolide odrzavanje tistode u prijemnoj kancelariji 1
kancelariji predsjednika/ce Opstine:
. vidiidruge poslove po nalogu predsjednika/ce. potpredsjednika/ce, menadiera'ke
Opstine. glavnog/e gradskog/e arhitektefice. pomodénika/ce mukovodiocaltkinje i Gefalice
Kabineta.
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Odsjek za javoo informisanje

14. SAMOSTALNI/A SAVIETNIK/CA I ZA INFORMISANJE, MEDLE |
ODNOSE SA JAVNOSCU

. saraduje sa Skupdtinom Opétine, organima lokalne uprave i javnim sluzbama &iji
je osniva¢ Opstina. sadi informisanja o aktivnostima od znataja za opitinuzohavlja analitifke
poslove u vezi sa medijskim informacijama koje se odnose na op3tinu i predlale mjere na
unaprijedenju informisanja stanovniitva:

- sadinjava saopétenia za javnosl za potrebe predsjednikafce, potpredsjednikalce,
menadZera’ke. glavnogle gradskogle arhitektefice i pomoénika/ce nukovodiocaltkinge:

- obezbieduje materijale i informacije od nadleZnih organa lokalne uprave i
nadleZnih slu3bi u eblasti sprovedenia izvesne funkceije jedinics lokalne samouprave i prganizuje
saradnju sa novinarima i javnim medijima u vezi sa obavjeitavanjem javnosti o radu
predsjednikafce, potpredsjednika/ce. menadzerake. glavnogfe gradskogfe arhitektefice |
pomoénika/ce rukovodioca/tkinje;

- organizuje konferencije za Stampu za potrebe predsjednika/ce. potpredsjednikafee,
menadzera’ke, glavnog/e gradskog/e arhitekiefice i pomodnike/ce rukovodioca/tkinge:

. saraduje sa Informacionim centrom u cilju objave izvjeitaja, sacpltenja,
komunikacije sa gradanima na web sajie Optine i obavlja azuriranje podataka na web sajtu i
zvanidnem web portalu uz koordinaciju rada sa organima lokalne uprave i javmim sluzbama u
oblasti informacija znadajnih za lokalno stanovnistvo:

- u saradnji sa Informacionim centrom i resornim organom lokalne uprave
ugestvuje u realizaciji Odluke o utedcu gradana u vrdenju javnih poslova;

- obezbjeduje lektorsko i metedologko jedinstva i ispravnost u postupku donolenja
i fzrade akata i drugih materijala prije konatne cbrade. donodenja i ohjavljivanja svih pisanih
dokumenata lokalne uprave:

- koordinira pripremanje i uredivanje biliena Kotor-otvoren grad™

- saraduje sa Struinom sluzbom Skupdtine Opitine u vezi sa objavljivanjem
pojedinaénib i opitih akata OpStine kotor u Slutbenom listw CG-opftinski propisl™ j
~Slu2benom listu Cme Gore™:

- prati sve forme interaklivng komunikacije-blogove, zvanitne sajtove domaéih
asocijacija i agencija i vesi analizu procenta zastupljenosti informagija o Opstini Kotor;

- saraduje sa organima Jakalne uprave u vez sa objavljivanjem akata. konkursa,
poziva, programa javnih rasprava i st u dnevnim Stampanim medijima i slu2benim listovima
Opitine i Cme Gore:

- vadi zapisnike sa sastanaka koje organizuje predsjednik/ca. potpredsjednik/ca,
menadzer/ka, glavni‘a gradski/a arhitekia/fica i pomoénikica rukovodiocaftkinje;

- prikuplja. ¢uva i arhivira novinske natpise i izvode iz Stampe kao i saopilenja za
javnost koja se satinjavaju u Struéno] shuzbi:

- uestvuje u poslovima protokola:

. vi3i i druge poslove po nalogu predsjednika/ce. polptedsjednika/ce, menadZera'ke
Opitine. glavnopgfe gradskogle arhitektefice, pomoénikaice rukovodioca/ikinje 1 sefafice
Kabineta.

15. SAMOSTALNI SAVJETNIK 11 ZA INFORMISANJIE, MEDIJE [ ODNDSE SA
JAVNOSCU

- obavija poslove PR-a za potrebe predsjednika/ce. potpredsjednika/ce,

menadsera/ke. slavnog/e gradskog/e arhitekte/ice i pomocnika/ce rukovodioca/tkin: _

. prprema i ufestvuje u realizaciji press konferencija {pripremanje uesnika

materijala. akcija. kampanja. najava itd.) u saradmyi sa Samostalnim/om savjetnikomfcom 1 za

informisanje i medije;



- obavija poslove u vezi sa informacijama iz politickog. kulturnog. privrednog i
drugih sepmenala rada jedinice lokalne samouprave (pracenje. sistematizacija podataka,
sugerisanje 1 iniciranje pitanja iz odredenih oblasti).

. organizuje pripremu i t>radu. 1 saradnji sa Informaionim centrom, propegandnog i
informativiog materijala, brodura itd, koje s¢ odnose na rad organa lokalne uprave i realizaciju
funkeija izvrinog organas

- u saradnji sa Samostalnimfom savjetnikem/fom [ za informisanje i medije
priprema plan aktivnosti 1 prati realizaciju obaveze objavljivanja v dnevnim listovima i na web
sajtu Opétine nacria, propisa i drugih akata sa propramima javnih rasprava.

- sadinjava saopdtenja za javnost za potrebe predsjednikalee. potpredsjednikalce,
menadzera/ke. glavnogfe gradskogle arhitektefice i pomoénika/ce rukovodiocafkinge:

- obezbjeduje materijale ) informacije od nadleZnib organa lokalne uprave 1
nadlesnih sluzbi u oblast sprovodenia funkeija jedinice lokalpe samoupravc ) organizuje
saradnju sa novinarima i javoim medijima u vezi sa obavjeitavanjem javnosti © rady
predsjednika/ce. potpredsjednikalce. menaderake, glavnop/e gradskogfe arhitektefice 1
pomeénikalce rukovodiocaftkinje:

. u saradnji sa Samostalnim/om savjetnikom/com 1 2a informisanje i medije
organizuje Lonferencije za Stampu 22 potrebe predsjednika/ce, potpredsjednika/ce. menadZera’ke.
glavnogfe gradskogfe arhitekiesice i pomotnika/ce rukovodioca/lkinje.

- saraduje sa Infommacionim  centrom U ciliu cbjave izvjeStaja. saopiten)a.
Lomunikacije sa gradanima na web sajtu opitine 1 obavija auriranje podataka na web sajiu i
vaniénom web porialy uz koerdinaciju rada sa organima lokalne uprave i javnim slurbama
posebno u oblasti realizacije izvrine funkeije predsjednika/ce Opaline:

. prati sve forme imteraktivoe komunikacije-blogove. zvanidne sajtove domadih
asocijacija i agencija | v15i analizu procenta zastupljenosti informacija o Opitini Kotor:

- vodi zapisnike sa sastanaka koje organizuje predsjednik/ca. ootpredsjednik/ca.
menadzer/ka, glavnifa gradskifa arhitekta/ica i pomoénikica ukovedioca/tkinje i po potrebl vodi
zapisnik sa Kolegijuma predsicdnika/ce COpitine:

- - prikuplja novinske natpise 1 izvode iz Stampe kao i saopdtenja za javnost koja s&
safinjavaju u Stranoj sluZbi:

- uestvuje u poslovima protokola:

. vrdi | druge poslove po nalogu predsjednikalce. potpredsjednika/ce, menadZera’ke
Opitine. glavnogfe gradskogfe arhitektefice. pomoénikaie rukovodiocaitkinje 1 Sefafice

Kabineta.

16, SAVJETNIK 111 ZA INFORMISANJE

- v saradnji sa samostalnim savjetnicima/ama 1 11 obavlia poslove PR-a za potrebe
predsjednika/ce. potpredsjednika/ce. menadzera’ke. glavnogie pradskog/e arhitektefice i
pomoénika/ce rukovodioca/tkinje:

- plestvuje u pripremi i realizaciji press konferencijo {(pripremanje utesnika 1
materijala. akeiia. kampanja. najava itd.) u saradnii sa samostalnim savjetnicima/ama | il za
informisanje i medije:

- ubestvuje u pripremi informacija iz polititkog. Lulturnog. privrednog 1 drugib
segmenata rada jedinice lokalne samouprave {pratenje, sistema jzacija podataka, sugerisanje i
iniciranje pitanjs iz adredenib oblastiy,

- u saradnji sa camostalnim savjetnicima/ama { i1 za informismmje i medijé
udestvuje W pripremi plana aktivposti i prati realizaciju obaveze objavljivamja 1 dnevnim
listovima i na web sajtu Opétine nacria. propisa i drugib akata sa pmgmmimajavﬁih Fasprava:

- ufestvuje u sadinjavanju saopitenja za javnost ZA potrﬂhe‘preds;.ednigcafce,
pntpredsjednikafce. menadzera/ke. glavnog/e pradskog/e arhitektefice 1 pormotnika/ce
rukovodiocaftkinje:

- obezbjeduje materijale { informacije od nadlenih organd lokzlne uprave i
nadleznih slugbi u oblast) sprovodenja funkeija jedinice lokalne samouprave 1 organizuie
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saradnju sa novinanma i javnim medijima u vazi sa obavjeStavanjem javnosti o radu
predsjednika. poipredsjednika. menadzera. glavnog pradskog arhitekte i pomoénika rukovedioca;

- u saradnii sa samostalnim savjetnicima 1i 1l za informisanje i medije organizuje
konferencije za stampu Za potrebe predsjednikafce. potpredsjednika/ce. menadzeraske. glavnog/e
gradskog/e arhitekicfice i pomoénika/ce rukovodiocaitkinge:

- saraduje sa Informacionim cenrom U cilju objave izvjeStaja. saopiten]a,
komunikacije sa gradanima na web sajtu opStine i obavija azuriranje podataka na web sajiu i
svanifnom web portalu uz koordinaciju rada 50 organima lokalne uprave i javnim sluibama
posebno u oblasti realizacije 1zvrine tunkeije predsjednikaice Opitine:

- udestvuje u pracenju svih formi interaktivne komunikacije-blogove. zvanine
sajtove domaéih asocijacija i agene ija i vr31 analizu procenia zastupljenosti informacija o Opstini
Kotor;

- prikuplja novinske natpise  izvede iz Etampe kao i saop3tenja za javoost kaja se
satinjavaju u Strunoj sluZbi:

. utestvuje u poslovinia protokola:

- zaduzen je za kontake sa gradanima koji su kontaktirali Opétinu preko Sisietha 48

- zaduzen/a je z» kontakt sa sekretarijatima i javnim preduzedima radi davanja
odgovora gradanima/kama:

- primjenjuje sredstva savremenc. informacione 1 komunikacione iehnelogije |
pruza usluge informisanja gradana/Ki.

- zaduzenfa je za kontakt sa gradanima/kana maitom koji su preko sajta
kontaktirali Op3tinu;

- vi%i i drupe poslove po nalogu predsjednikales. poipredsjednikalee. menadera/ke
Opatine. glavoog/e gradskog/e arhitekiefice. pomoénika/ce rukovodiocasikinje i 3efafice
Kahineta.

Odsjek za informacioni sistem

17. SAMOSTALNUA  SAVJETNIK/CA 1 - INFORMATICAR/KA, WEB
ADMINISTRATOR/KA 1 SERVISER/KA OPREME

. vr&i hardverske popravke na ~formacionom sistemu Opatine. radnim stanicama i
serverima:

. odr?ava operativne sisteme na radnim stanicama i serverima;

- addrzava i prosiruje antivirusnu adtita na lokalnoj mre#i Op3tine Kotor,

- organizuje i sprovod: mjere radi zadtite podalaka:

- brine s& za zaStitu servera.

- vidi popravke na kotisnidkim radnim stanicama, hardverske i softverske, po
pozivu korisnika/ca;

- asurira informacije na web sajtu Opstine;

. primjenjuje sredstva savIcmenc. informacione i komunikaciong tehnologije i
pruza ustuge informisanja gradana/ki:

- tehnitka je podrika sisternu 48:

- prati rad sistema za skup3tinska zasjedan)a;

- zadudenfa je za komtakt sa gradanima mail-omm koji su preko sajta kontaktirali
Opstima;

- zaduZen/a je za kontakt sa sekretarijatima radi postavljanja informacija na sajt:

. zaduzen/a je za izmjene sajia. postavljanje banera, reorganizaciju podataka;

- vi§i i druge poslove pe nalogu predsjednika/ce, potpredsjednika‘ce. menad2erake
Opdtine. glavno gle gradskog/e arhitekiefice. pomoénika/ce mrkovodiocafikinje i 3efafice

Kabineata.



15. SAMOSTALN] SAVJETNIK/CA [ - INFORMATICAR/KA, SISTEM
ADMINISTRATOR/KA [ SERVISER/KA OPREME

- vr3i hardverske popravke na infonmacionom sistemu Opatine, radnim stanicama i
SErVETLIND

- odt2ava operativne sisteme na radnim stanicama j serverima;

- organizuje i sprovodi mjere radi zattite podataka:

- brine s za zajtitu servera.

- tehnitka je podrska sisteniu 48:

- zajedno sa radnicima specijalizovanih intormaciono-komunikacionih kuéa. radi
na instalaciji i implementaciji raznovrsnog hardvera | sistemskog 1 komunikacioneg softvera

- vedi popravke na korisniékim radnim stanicama. hardverske i softverske. po
pozivu korisnika/ca;

- po potrebi aZurira informacije na web sajtu Opstine:

- primjenjuje sredstva savremene. informacione i kemunikacione tehnologije
pruza usluge informisania gradana/ki:

. vr$i i druge poslove po nalogu predsjednikafce. potpredsjednika/ce, menadzera/ke
Gpﬁtine. glovnogle pradskogfe arhitektefice. pomoénika‘ce rukovodioca/tkinge i 3Sefafice
Kabineta,

19. SAVIETNIK/CA T - INFORMATICAR/KA, WEB ADMINISTRATOR/KA |
SERVISER/KA OPREME

- vréi hardverske popravke na informacioniom sistemu Opiline. radnim stanicama i
Serverma.

- stara se za obnavljanje antivirusnih baza na korisniékim stanicama:

- organizuje i sprovodi mjere radi zastite podataka:

- vrii popravke no korisnitkim radnim stanicama. hardverske i softverske. po
pozivu korisnika:

- a?urira informaciie na web sajtu Opstine:

- tehnitka je podrika sistemu 48:

- primjenjuje sredstya savremens, nformacione § komunikacione tehnologije i
prufa usluge informisanja gradana

- zaduZzen/a je za kontakt sa sekretarijatima radi postavljanja informacija na sajl;

- zaduZen/a j¢ za izmjene sajia. postavljanje banera. reorganizaciju podatakas

- vréi specijalizovane poslove vezane za web dizajn dokumenata:

. vedi dizajn Stlampanog i clekironskog materijala:

- stara se za funkcionisanje mail-ova i komuniciranje sa operatorima kojl
obezhieduju mail servis:

- visi i druge postove po nalogu predsjednikafee. potpredsjednika/ce, menadzerake
Opstine, glavnog/e pradskeg/e  arhitekiefice. pomoénika/ee rukovodioca/tkinje 1 Sefafice
Kabineta.

20, SAVIJETNIK/CA | ~ INFORMATICARVKA, SISTEM ADMINISTRATOR/KA
[ SERVISER/KA OPREME

- vréi nadzor nad radom programskih modula i baza koje se korisle u Sekretarijal
za lokalne prihode bud2et i [mansije:

- vr&i nadzor nad radom Pisamice u Gradanskom birou i organima fjesavanja po
sekretarijatima i odgovarajuéim bazama podataka:

- vréi nadzor nad radom i odrzava druge programske module po sekrelarijatin;

- u skladu sa iskazanim problemima u radu postojeéep softvera. radi na izradi novih
softverskib madula;

. tehnitka je podr3ka sistemu 48:

- izraduje i realizuje planove obuke sluzhenika‘ea | namjestenika/ca:

- papotrehi azurra informacije na web sajtu Opstine:
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- odr2ava i unaptjedqi? aktivan i pasivan dio lokalne mreze Op3Stine Kotor:
- stara se 0 sprovodenju Odluke o pravu na Koridéenie i placanje trodkova maobilnih
telefona:
- vidi i druge poslove pe nalogu predsjednika/ce. potpredsjednikalce. menad¥eralke
I[(‘.I pit_mm glavnogfe gradskogfe arhitekwe/ice, pomoé¢nika/ce rukovodioca/tkinje i Sefafice
abineta.

KANCELARIJA ZA PROJEKTE

21. KOORDINATOR/KA KANCELARIJE ZA PROJEKTE

- rukovodi projektima Evropske unije. i drugitm projektima finansiranim iz
donatorskih sredstava;

. prati. usmjerava i koordinira rad sluzbenika kancelarije. rasporeduje poslove i
podatke nepesrednim izvréiocima. daje struéna i druga uputstva za rad i obavlja nasloZenije
poslove iz nadleznosti kancelarije:

- izraduje izvjeMaje o radu Kancelarije za mkovodenje prejektima po nalogu
predsjednikarce, potpredsjedniko/ce, menadzera/ke i pomoénika/ce rukovodioca/tkinje:

 gtestvuie u jzeadi izvjestaja o tadu predsjednika/ce OpStine;

- izraduje analize, struénda musSyenia U projenttine | cd s rdaing ldacing
podrike na zahtjey i po nalogu predsjednika/ce, potpredsjednika/ce. menadZerake |
pomoénika/ce i pomocnika/ce rukovodioca/ikinje:

n+

- izraduje Gant dijagrame i odreduje veze izmedu aktivnosti. odgovamih osoba i
potrebnog materijala za njihovu realizaciju;

- prati konkurse, pozive i upite Za projekte u cilju kandidovanja projekata na
konkurse za koriséenje predpristupnih i stuktumnib fondova:

- pisc projekie i adaptira projektne ideje koje pristignu od potencijalnit partnera;

- sprovedi proces apliciranja za sredstaval
- preduzima neophodne aktivoosti na nivou lokalne samouprave, u cilju koriséenia
pragrama fondova:

. prisustvuje redovnim projekinim sastancima u zemlji i van zemlje:

- realizuje  projekte implementacijom svih aktivnosti predvidenih projektnom
aplikacijom:

- prati rokove za sprovodenje aktivnosti kako ne bi doilo do kainjenja na
projektima. preduzima korektivne i preventivne mjere u cilju smanjenja potenciialnib negativnih
dogadaja na projektu. a pavetanja dansi uspjeha

- jzraduje budZete projekata. 1€ radi na praéenju i kontrali bud2eta tokorn projekta
kako ne bi doslo do prekoratenja budzeta i nerealizacije bud2eta;

- organizuje., formira 1 vodi prajekini tim:

- odpovoran je za uspjesnu realizaciju projekta;

- radi izvjetavanje prema Ministarstvu finansija ili prema drugim relevantnim
institucijama zadudenim za Lkontrolu finansijskih i narativnih izviefaja:

- pdrzava saradnju sa Zajednicom opétina Crme Gore | organima drZavne uprave
prilikom organizovanje abuka i selekeile polaznika obuka usavriavanja slu2benika organa
uprave sngaZovanih na jzradi projekata, vodi evidencije o realizovanim obukama 1
sluzbenicima/ama koji su zavriili odredene obuke iz ove oblasti:

. vrii i druge poslove po nalegu predsjednika/ce. potpredsjednikalce, menad Zera’ke,
pomocnikalce rukovodioca/tkinie i setafice Kabineta..

22, SAMOSTALNVA SAVIETNIK/CA IT ZA TZRADU PROJEKATA _
. prati pazive za projekte u cilju kandidovanja projekata na konkurse za koridéenje
predpristupnih i stukturnih fondova: |
- pide projekte i adaptira projekine ideje koje pristignu od potencijalnih partnera:
. sprovodi proces aplicirania za sredstova:
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- preduzima neophadne aktivnosti na nivou lokalne samouprave. u cilju koriéenja
programa fondoval

- prisustvuje redovnim projektnim sastancima u zemlji 1 van zemlje;

- realizuje projekte implementacijom svih aktivnosti predvidenih projekinom
aplikacijom.

- prati rokove za sprovodenje aklivnosti kako ne bi dodlo do kadnjenja na
projektima:

- radi na prafenju i kontroli bud2eta tokom projekta kako ne bi doslo do
prekoratenja budZeta ili nerealizacije budZeta:

- odgovoran je za uspjednu realizaciju projekta;

- radi izvjedtavanje prema Ministarstvu finansija ili prema drugim relevaninim
institucijama zadu3enim za kontrolu finansijskih i narativoih izvjestaja;

- prikuplja podatake potrebne za sprovodenje projekata i organizuje sastanake sa
predstavnicima organa lokalne samouprave povodom ovih projekata | programa;

- odrzava saradnju sa Zajednicom opdtina Cme Gore i organima drlavne Uprave
prilikom organizovanja obuka i selekeije polaznika obuka usavriavanja sluXbenika organa
uprave angaZovanih na izradi projekata. vod evidencije o realizovanim obukama i stuzbenicima
koji su zavrdili odredene obuke iz ove oblasti;

- vidi i druge poslove po nalogu predsjednikasee, potpredsjednika/ce. menadZera/ke,
pomoénika/ce rukovodioca/tkinge. Sefa/ice Kabineta i koordinatora‘ke Kancelarije za projekte. .

KANCELARIJA ZA PROTOKOL I MEPUNARODNU SARADNJU

73, KOORDINATOR/KA KANCELARIJE ZA PROTOKOL [ MEDUNARODNU

SARADNJU
. keordinira i otdanizwje rad svih zaposlenih w Kancelariji za protoko! i
medunarodnu saradnju:
- obavlia najsloZenije poslave u vezi sa medunaradnom saradnjom Op3tine iz

nadleznosti Strutne sluzbe i daje strulna uputstva i pruZa pomoé potpredsjednicimalama,
menad2erw/ki. Kabinetu predsjednika i organima lekalne uprave u vezi sa realizacijom
medunarodne saradnje:

- jzraduje nacrte i predloge odluka i drugih akata iz nadleinosti Strutne sluzbe u
oblusti medunarodne saradnje koje danosi predsjednik/ca Opitine odnosnc Skup3tina Op3tine;

- stara se o izradi mjesednih. periodiénib i godiinjih planova i izvjeitaja o
medunarodnoj saradnji Opdtine Kotor i udestvuje u izradi izvjestaja o radu predsjeduikalce
Opjtine sa izvjestajem o ostvarivanju funkelja lokalne samouprave:

- priprema informacije i izvjedije iz oblasti medunarodne saradnje za potrebe
nadleznih organa jedinica lokalne samouprave. Vlade CG. resornih ministatstava i sekretarijata,
Zajednice op3tina itd..

- pribavlja i pru2a informacije o viznom rezimu u inostranstvu, uslovima smjedtaja i
putovanjima u inostranstvo i neposredno obavlia administrativno-tehnitke poslove u vezi
izdavanja viza za potrebe predsjednikaice. potpredsjednika/ce, menaderafke. glavnog/e
gradskog/e arhitekiefice, pomodnika/ ice rukovodioca/tkinie 1 Sefafice Kabineta;

- ostvaruje saradnju sa institucijama i ujelima Evropske Unije. drzavama,
gradovima i opitinama u inosiranstvu. diplomatsko- konzulamim i drugint medunarodnim
predstavnistvima u Crncj Gori i 2a potrebe predsjednika‘ce Opitine:

- priprema sastanke predsjednika‘ce, poipredsjednika/ce § menadzera’ke Opétine sa
medunzrodnim predstavnicima u zemlji i inostranstvis, vodi i fuva zabiljeske o tim sastancima;

- priprema i stara se o realizaciji protokola i ugovord o medunzrodnoj saradnji;

- prikuplja podatake o medunarodnoj komunikaciji organa lokalne wprave, priprema
i organizuje sastanke sa predstavnicimia/ama organa lokalne wprave, tehnickim sekretarijatima,
javnim stuzbama itd:
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- priprema saopitenja 1 informacije o medunarodnoj saradnji za potrebe web sajta
Opitine Kotor i javnog in lormisangas

- saraduje sa nadleznim institucijama u vezi sa jatanjem prekogranicne saradnje i
organizuje kontinuiranu saradnju sa zajednitkim efmitkim sekretasijatima u Crnoj Gori:

- prati i organizuje izradu analiza primjene medunarodnib konvencija, sporazuma i
drugih instrumenata koje je usvejila Dr2ava Cma Gora i kaji s& odnose na jedinice lokalne
SAMOLPIave;

- stara se¢ 0 kvalitetnom { blagovremenom sakuplianju analiti¢kih podataka i izrady
analiza dokumenata potrebnih za pskladivanje i implementaciin propisa EU sa propisima i
evropskim standardima na nivou Jokalne samoupraves

- vrdi poslove u vezi sa slobodnim pristupom informacijama keji su utvrdeni
7 akonom iz dielokruga Kancelarije za protokal | medunarodnu saradnju:

. vrii poslove prevodenja za organe lokalne uprave:

- vrsi idruge peslave po nalogu predsjednika/ee, potpredsjednika/ce. menadzerake.
glavnogle gradskog/e arhitektefice, pomotnika/ce rukovodioca/tkinje i defafice Kabingta.

24, SAMOSTALNUA SAVIETNIK/CA 11 ZA PROTOKOL

. obavlia protokolame poslove Za potrebe predsjednika/ee. potpredsjednikaice.
menadzerafke. glavnop/e pradskog/e arhitektefice i pomotnikafce rukovodioca/ikinje i koordinira
njihovu realizaciju u oblasti iz nadleznosti Strutne sluzbe:

' - obavija protokolarne poslove u vezi sa ostvarivanjem odnosa i saradnje
predsjednika Opitine sa institucijama i tijelima EU. driavama. gradovima i opitinama U
inostranstvu, ambasadama, diplomarskim i konzularnim predstavnistvima u Cmoj Gori i vr3i
usmenu 1 pisanu korespodenciju u vezi sa tom saradnjom:

- ostvaruje saradnju sa vijerskim zajednicama i obavlja protokolarne poslove u vezi
s susretima predsjednika Opétine sa predstavnicima vierskih zajednical

- uZestvije u izradi kalendara protokelamih obaveza predsjednika Opétine i
prostomib 1 vremenskih scenarija medunarodnih susreta i dogadajs od inleresa za Opitinu
odnosno u organizaciji Opitine:

- vréi protokolarne 1 druge poslove u vezi sa medunarodnim posjetama, susretima i
sastancima u Opstini i sluZbenim pasjetama predsjednika Opitine i drugih predstavnika/ca
Opitine inostranstvi:

- pribavlja i pruza info rmacije 0 viznom reZimu 0 inostranstvu. uslovima smjestaja i
putovanjima u inostranstvo i neposredno obavlja administrativno-tehnitke poslove u vezi
izdavanja viza za potrebe predsiednikafee. potpredsjednika/ce, menadzerafke. glavnogle
gradskog/e arhitektefice. pomocnikafee Tu -ovodiocatkinje. Sefafice Kabineta i koordinatorafke
Kancelarije 2a pretokol i medunarodnu sargnju;

- ostvardje saradnju sa rCsOTUM organima lokalne uprave i Strudnom sluzbom
Skupitine radi sadinjavanja i realizacye programa svedanosti. obiljezavanja znalajnib datuma 2a
Opstinu i drugih kultumib i privredaih manifestacija od znacaja za Opatinu:

- obavlja poslove organizacije oko proslave 3] Novembra" i drugib svefanosti
povadom urudivanja nagrada i priznanja i drugih proto .olamih dogadaja u Opétini saraduje sa
resomim orpanima Jokalne uprave. javnim ustangvama i oreduzecima Liji je osnivad Opitina i
tredim licima u realizaciji predmetnih aktivnosti;

- vodi evidenciju i cuva faksimile dokumenata urudenih nagrada i priznanja
gradanima i pravnim licima od strane Opitine Kotor, odnosno priznanja i zahvalnica dodijelienih
Opttini Kotor:

- obavija protokolame poslove 2a potrebe predsjednika Opitine § izraduje kalendar
protokolarnih obaveza U oblasti saradnje i realizacije susreta sa predstavaicima drugih Opétina.
gradova i drzavnim organima . evidentira obaveze predsjednika Optiine v vezi 53 drzavnim i
vjerskim praznicima. svebapostima i znatajnim datumimia opdtina na podrutju Crme Gore i
opstina u Inostransivy. sa kajima Opbtina Kotar ima posebne adnose:
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- obavlja poslove organizacije svetanosti povedom uruiivanja nagrade i priznanja i
drugih protokolamih dogadaja u opétini. 2a patrebe predsjednika/ce Opitine:

- vodi evidenciju datih i primljenih poklona predsjedmika/ce Opétine i daje predlog
godidnjep plena nabavke poklona i informativono-propagandnog i reprezentativnog materijala za
protokolame potrebe predsjednika/ce Opatine i Strudne sluzbe:

- organizuje i realizuje nabavku prigodnih poklona za potrebe zaposlenih |
odbornika/ca SO Kotor povodom znalajnih jubileia ili dr¥avnih praznika po nalogu

predsjednikalce Op3tine:
. ufestvuje u izradi akata o poslovnom protokolu:
- priprema sastanke sa inostranim delegacijama u zemlji i inostranstvu 1 stara s¢ ©

guvanju zapisnika i sluzbenih zabiljeski o istim:

. vrii korespodenciju i shuzbenu prepisku za potrebe predsjednike/ce Op3line;
jzraduje kalendar protokolarnih obaveza predsjednikafce Op3tine;
ukestvuje u izradi 1zvjeStaja o tadu predsjednika/ce Cpstine:
vi$i posleve prevodenja za organe lokalne uprave:
vi3i i druge poslove po nalogu predsjednika/ce. potpredsjednika/ce. menadZera’ke,
glavnogfe gradskop/e arhitektefice, pomeénika/ce rukovodioca/tkinge. 3efafice Kabineta i
kaordinatora’ke Kancelarije za protoke! i medunaradnu saradnju.

1

VI = PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 32.

Raspared sluzbenika/ea i namjestenika’ca u skladu sa ovim Pravilnikom izvidit e se
najkasnije 15 dang od dana njegovog stupanja na snagu.

Clan 33.

Na sluzbenike/ce koji ne budu rasperedeni u skladu sa ovim Pravilnikom primjenyivat ée s¢
odredbe Zakona o drfavnim stuzbenicima i namjestenicima.

Clan 34.

Stupanjem na snagu ovag Pravilnika prestaju da vaZe Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslove Stru¢ne sluzbe predsjednika Opétine broj 0!10-14007 od 04,10.2016. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Strufne slutbe predsjednika Opitine broj Ol 10-1228%/) od 10.08.2017. godine i Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unuttadnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova Struine sluzbe
predsjednika Opstine broj 01-12522 od 14.08.2047. godine.

Clan 35.

Ovaj Pravitnlk stupa na snagu danom donogenja. a ohjavit ¢e se na Oglasno) 1abli Opétine
Kotor.

;rsd{jﬁni? '
(Zﬂ-,_;ku Aprcovit ‘

Broj: 01-018/20-673
Kator, 21.01.2020. godine




