Samra Spahic

From: Natasa Lutovac <kadrovi@opstinativat.me> &

Sent: Tuesday, August 25, 2020 7:38 AM U8- 2020

To: Finansiranje

Subject: Dostava dokumentacije 01- 0 % <F d? ?/
Attachments: Dokumentacija Dragan Pakonovi¢.pdf; Dokumentacija Nikolin ‘ngo?owc pdf
Postovani,

U smislu ¢lana 44 Zakona o finansiranju politiCkih subjekata i izbornih kampanja dostavljamo Vam ugovor koji
je potpisao Predsjednik opstine, u prilogu Vam dostavljamo potrebnu dokumentaciju.

Srdacno,

. mr NATASA LUTOVAC

§ Sluzba Predsjednika opstine

Sefica Odjeljenja za upravljanje ljudskim resursima
Trg Magnolija br.1

85320 Tivat, Crna Gora

Tel. +382 (0) 32 661-306

Mob. +382 (0) 63 460-421
kadrovi@opstinativat.me

OPSTINA TIVAT |
TIVAT MUNICIPALITY |
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¥ ----- 200 Zakona o radu (,S!. list Crne Gore", br. 74/19) zakljuCuje se

-medu OPSTINE TIVAT, PIB 02008599, na adresi Trg magnol}j‘a 1 u Tivtu, koju zastupa
Predsjednik opstine dr SINISA KUSOVAC (u daljem tekstu: Narucilac)

l[)RﬁnLG_J_ﬂu-lﬂlA__ pAKONOVICA, JMBG IS s> boravistem U Tivtu na adresi Ulica
Karposka broj 5 (u daljem tekstu: lzvrsilac)

Clan 1

Izvréilac se obavezuje da ¢e za narucioca obavljati arhivske poslove za potrebe Sekretarijata
za opstu upravu.

Clan 2
Narudilac se obavezuje da izvrSiocu obezbjedi neophodna sredstva za rad.

Clan 3

Izvréilac se obavezuje da ¢e posao iz Clana 1 ovog Ugovora obaviti strucno, savjesno, efikasno
. prema primljenim uputstvima od strane narucioca.

Clan 4

Izvréilac se obavezuje da ¢e ugovoreni posao vrsiti u periodu od 20.08.2020. godine do
20.11.2020. godine.

Clan 5

Narucilac se obavezuje da ce izvrsiocu za obavljanje ugovorenog posla isplacivatl naknadu u
neto iznosu od 450,00 eura mjesecno. ] e
Porez i doprinose na iznos iz stava 1 ovog clana obracunava i isplacuje naruciac.

Clan 6

Svi eventualno nastali sporovi po ovom ugovoru rjeéavaﬂée se sporazumno.
U sluéaju da se spor ne moze rijesiti sporazumno nadlezan je sud u Kotoru.

Clan 7

Ovaj ugovor je sacinjen u 4 (cetiri) istovjetna primjerka, od kojih jedan zadrzava izvrsilac, a
ostale primjerke narucilac.

Clan 8

Ugovor je sastavljen u Tivtu, dana 20.08.2020. godine.
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Visi/a savjetnik/ca lll za poslove

vodenje i rjeSavanje u upravnom

maticara
Ovlaséeno sluzbeno lice za |

postupku

Visoko obrazovanije (VI nivo) - U
obimu od 180 kredita CSPK-a,

Najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u Vi il
Vi1 nivou obrazovanja

Poznavanje rada na racunaru

(Word),

Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

19

-Vodi matiéne knjige viencanih;
Vréi poslove ovlad¢enog lica za vodenje upravnog postupka |
donodenja rjeSenja u upravnom postupku iz svoje nadleznosti,

-Izdaje izvode iz matiénog registra viencanih, kao | druga uvierenja |
potvrde na osnovu podataka iz matiénih registara koje vodi,

-Priprema postupak za zakljuéenje braka i zakljuCuje brak;

Vri poslove vezane za upis promjena u maticnoj evidenciji; na
osnovu pravosnazne sudske presude vr$i upis podataka o razvodu;
-.Guva matiéne registre na propisan nadin i obezbjeduje zatitu licnih
podataka u matiénim registrima i matiénim knjigama od gubitka, |
neovlagééenog pristupa, izmjene il davanja podataka u skladu sa
zakonom; |
.Dostavija podatke nadleznim drzavnim organima u vezi sa
&injenicama iz matinog registra vienéanih i salinjava mjesecne
statistitke izvjestaje za potrebe Sluzbe;

-Prima, obraduje i izdaje potvrde o Zivotu za ostvarivanje prava na |
penziju, drugo primanje ili u druge svrhe;

-Po potrebi obavlja poslove: upisnitara; ekspedicije; ovjere potpisa,
rukopisa i prepisa; primanja i ‘obradivanja zahtjeva za izdavanje
radnih i volonterskih knjiZica, '_ '

-Ovlaséeno je lice za vodenje i rjeSavanje upravnog postupka po
zahtjevu o slobodnom pristupu informacijama i vr§i poslove
oviagéenog lica za vodenje upravnog postupka iz svojih nadleznosti;
-Podnosi izvjestaj 0 svom radu neposrednom sekretaru/ki;

| -\Vr&i i druge poslove po nalogu sekretara/ke,

Samostalni/a referent/kinja
upisnicar/ka

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

Najmanje tri godine radnog
iskustva,; |

Poznavanje rada na racunaru

(Word);

Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

20
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Samostalni/a referent/tkinja -
arhivski/a tehnicar/ka

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

Najmanje tri godine radnog
iskustva,

Poznavanje rada na racunaru

(Word),

Polozen struéni ispit za rad u

gl -t — S o S —

i -

-lzdaje strankama sve vrste obazaca zahtjeva za postupanje pred
organima lokalne uprave,

-Vréi prijem svih vrsta zahtjeva | posiliki od strane gradana | drugih
subjekata i izdaje potvrde o prijemu istih, '
Vrsi razvrstavanje predmeta na akte upravnog postupka | ostale
(neupravne akte),

-Vodi djelovodnike;

-Vodi upisnike predmeta po: zahtjevu stranke; po sluzbenoj duznosti;
uvierenja,

\Vr&i razvodenje akata u djelovodnik;

Vr§i razvodenje akata u upisnik;

-\Vréi automatsku obradu podataka;

-Prati i registruje kretanje predmeta upravnog postupka (postupak
prvostepenog organa, postupka drugostepenog organa, upravni

- spor, izvr$enje...)

-Vodi arhivsku knjigu;

_Arhivira i Suva predmete i dokumentaciju;

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

-Po potrebi vrSi posiove ekspedicije i arhivske posiove,

-Podnosi izviestaj o svom radu sekretaru/ki;

Vr&i i druge poslove po nalogu sekretara/ke;

sl g e i a m— o — raa A e S kT

-\/r§i poslove zastite, obrade i kori¢enja arhivske grade, u skladu si
Zakonom i st;a-ndard.im..a_..ammkg;..f.;lz_ts!,_a,tm.&ti;; o
-Klasifikuje, popisuje, opisuje i duva registratursku i arhivsku gradu;

_Utvrduje Listu kategorija registraturske grade sa rokovima ¢uvanja;

-Vr$i poslove kancelarijskog ‘poslovanja vezane za arhivsku grad
organa i sluzbi lokalne uprave;

-Prati postupak rada pisarnice prilikom prijema obradenih i zavrseni
predmeta,;

Vr&i redovno izlugivanje i unistavanje bezvrijednog registratursko

| materijala kojem su protekli rokovi ‘&uvanja, u skladu sa propisanii
| postupkom,

-Obiljezava, datira i vodi
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drzavnim organima;

»
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Referent/kinja za ekspediciju

Srednje obrazovanje (Il ili IV
nivo) - u obimu od 180 ili 240
kredita CSPK-a,

Najmanje jedna godine radnog
iskustva na poslovima u il ili V1
niovu kvalifikacije obrazovanja;

Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

]
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arhivskoj gradi;

-Cuva registratursku gradu u sredenom i bezbjednom stanju o
osteéenja, unidtenja i nestajanja, dok se iz nje ne odabere arhivsk
grada,

-Obezbjeduje dostupnost arhivskoj gradi i njeno korisCenje po
propisanim uslovima,

-\Vréi poslove koji se odnose na promjenu stanja arhivske grade
pradenje i postupanje sa registraturskom i arhivskom gradom;
-Stara se o zastiti i obezbjedenju odgovarajuceg prostora i oprem:
za smiestaj registraturske i arhivske grade;

-Predaje arhivsku gradu DrZzavnom arhivu poslije isteka utvrdeno:
roka za njeno &uvanje, u original, sredenu, oznacenu, popisant
tehni¢ki opremljenu, u zaokruZenim cjelinama u skladu s
propisanom procedurom;

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

-Vr§i poslove kopiranja, povezivanja i skeniranja Stampani
materijala za potrebe uprave:;

-Po potrebi obavlja kurirske i poslove ekspedicije;

-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;

-Vr§i i druge poslove po nalogu sekretara/ke,

- S OGN . S b B e e o A AR A A . T s -

-Vrsi poslove razvrstavanje poste,

-Vréi pripremu poste za distribuiranje izmedu organa i sluzbi lokaint
uprave,

-Vrdi pripremu poste za distribuiranje izmedu organa i sluzbi lokaint
uprave i drugih javnih preduzeca, drustava i ustanova;

-Vrdi otpremanje poste za potrebe organa i sluzbi lokalne uprave;
-\Vréi pripremu poste i distribuiranje iste izmedu pisarnice i poste;

- -V/rsi kontrolu povratnica i knjiga poste;

-Obavlja kurirske poslove dostave poste unutar organa i sluzt
lokalne uprave, kao i izmedu istih i drugih javnih preduzeca, drustave
| ustanova;

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

| -Po potrebi vr§i poslove upisniara i arhivske poslove;

-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;
-Vr8i i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca
Rukovodioca siuzbe .

Clan 3

Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromjenjene.

njegovog stupanja na snagu.

Clan 4

Rasporedivanije sluzbenika i namjestenika u Sekretarijatu saglasno ovom Pravilniku izvrSice se danom

Ovaj Pravilnik stupa na snagu od dana objavljivanja na oglasnoj tabli.
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UGOVOR O PRIVREMENIM | POVREMENIM POSLOVIMA

izmedu OPSTINE TIVAT, PIB 02008599, na adresi Trg magnolija 1 u Tivtu, koju zastupa
PredSJedmk opstine dr SINISA KUSOVAC (u daljem tekstu: Narucilac)

NIKOLINE TODOROVIC, JMBG I 52 boravistem u Tivtu na adresi Mazina I(u
daljem tekstu: lzvrsilac)

Clan 1

lzvrsilac se obavezuje da Ce za naruCioca obavljati poslove ekspedicije za potrebe
Sekretarijata za opstu upravu.

Clan 2

Narucilac se obavezuje da izvrSiocu obezbjedi neophodna sredstva za rad.
Clan 3

lzvrsilac se obavezuje da Ce posao iz ¢lana 1 ovog Ugovora obaviti stru¢no, savjesno, efikasno
| prema primljenim uputstvima od strane narucioca.

Clan 4

IzvrSilac se obavezuje da Ce ugovoreni posao vrsiti u periodu od 20.08.2020. godine do
20.11.2020. godine.

Clan 5

NarucCilac se obavezuje da Ce izvrdiocu za obavljanje ugovorenog posla isplacivati naknadu u
neto iznosu od 350,00 eura mjesecno.

Porez | doprinose na iznos iz stava 1 ovog €lana obraCunava i isplacuje narucilac.

Clan 6

Svi eventualno nastali sporovi po ovom ugovoru rieSavace se sporazumno.
U sluCaju da se spor ne moze rijesiti sporazumno nadlezan je sud u Kotoru.

Clan 7

Ovaj ugovor je sacinjen u 4 (Cetiri) istovjetna primjerka, od kojih jedan zadrzava izvrsilac, a
ostale primjerke narucilac.

Clan 8

Ugovor Je sastavljen u Tivtu, dana 20.08.2020. godine.

IZVRSILAC,
Nikalina Todomvié
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drzavnim organima,

arhivskoj gradi;
Cuva registratursku gradu u sredenom i bezbjednom stanju od |
odtecenja, unistenja i nestajanja, dok se iz nje ne odabere arhivska
grada,; |
-Obezbjeduje dostupnost arhivskoj gradi | njeno koriScenje pod
propisanim uslovima;

-Vréi poslove koji se odnose na promjenu stanja arhivske grade, |
praéenje i postupanje sa registraturskom i arhivskom gradom, |
_Stara se o zadtiti i obezbjedenju odgovarajuceg prostora | opreme
za smjestaj registraturske i arhivske grade;

-Predaje arhivsku gradu Drzavnom arhivu poslije isteka utvrdenog
roka za njeno &uvanje, u original, sredenu, oznadenu, popisanu,
tehni¢ki opremljenu, u zaokruzenim cjelinama u skladu sa
propisanom procedurom,

-Predlae mjere i stara se o unaprijedenju | osavremenjivanju
arhivskih poslova i kancelarijskog poslovanja;

| -Vréi poslove Kkopiranja, povezivanja i skeniranja Stampanin
| materijala za potrebe uprave,

-Po potrebi obavlja kurirske i posiove ekspedicije;

-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;

-Vréi i druge poslove po nalogu sekretara/ke;
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Referent/kinja za ekspediciju

— Srednje obrazovanje (Il ili IV
nivo) - u obimu od 180 ili 240
| kredita CSPK-a,

= Najmanje jedna godine radnog
| iskustva na poslovima u il ili IV1
niovu kvalifikacije obrazovanja;

—  Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

"3 - pi —

-\/r§i poslove razvrstavanje poste,

Vréi pripremu poste za distribuiranje izmedu organa i sluzbi lokalnu
uprave,

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

 .Vr§i otpremanije poste za potrebe organa i sluzbi lokalne uprave;
-Vréi pripremu poste i distribuiranje iste izmedu pisarnice i poste;
-Vr$i kontrolu povratnica i knjiga poste;

-Obavlja kurirske poslove dostave poste unutar organa | sluzbi
lokalne uprave, kao i izmedu istih i drugih javnih preduzeca, drustava |
j ustanova; |
.Vr$i poslove kopiranja, povezivanja | skeniranja §tampanih |
materijala za potrebe uprave,

-Po potrebi vrsi poslove upisni¢ara i arhivske posiove;

-Podnosi izvjestaj o svom radu sekretaru/ki;

-Vréi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca |
Rukovodioca sluzbe .
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Clan 3

Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromjenjene.

Clan 4

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u Sekretarijatu saglasno ovom Pravilniku izvrsiCe se danom

njegovog stupanja na snagu.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu od dana objavljivanja na oglasnoj tabli.






