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Predmet: Dostava dokumentacije.
Postovani,

U skladu sa ¢lanom 42. stav 2. Zakona o finansiranju politickih subjekata i
izbornih kampanja (»S. list CG«, br. 3/20 i 38/20) u prilogu dopisa dostavljamo vam
kopiju riesenja Predsjednika Opstine br. 01-110/22-250 od 23.02.2022.godine o
imenovanju V.D. Sefa Sluzbe za zadtitu i zajednicke poslove i Pravilnik o unutrasnoj
organizaciji | sistematizaciji radnih mjesta Sluzbe br. 11-041/21-454/4 od
18.11.2021.godine. i

Dostavijeno: - naslovu
- U spise
- ala
Kontakt osoba: Brahim Lesi
Rukovodilac sektora za upravijanje
|judskim resursima
Tel: 412-926
Email: social@ul-gov.me
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Br/Nr 01- /1| 10~ ng

UlcinjUlgin, 23.02.2022.godine

Na osnovu élana 58. stay 1. tacka 9, ¢lana 124, stay 2 Zakona o lokalnoj
samoupravi ( »Sluzbeni list Crne Gore« 2/2018, 34/19 | 38/2020), ¢lana 110. stav 1.
tacka 13. Statuta Opstine (»SI. list CG - opstinski propisi«, br. 48/19), Predsjednik
Opstine donosi,

RJESENJE

OGNJEN VUKCEVIC, stepen magistra (MSc) ekonomija, iz
Ulcinja, imenuje se za V D $efa Sluzbe 23 zastitu i zajedniéke
poslove do imenovanja odnosno postavijenja starjegine ove
Sluzbe u skladu sa Zakonom pocev od 23.02.2022. godine, a
najduze 6 mjeseci.

I, Koeficijenat za obragun liEnog dohotka utvrduje se u visini od
12,97, uz posebno povecanje po osnovu minulog rada 2,00%.

Obrazlozenje

Clanom 124 Zakona o lokalnoj samoupravi (»Sluzbeni list Crne Gore« br
2/2018, 34/2019 | 38/2020), propisano je da u sluéaju prestanka mandata licy koje vrii
posiove viscko rukovodnog kadra, moze se odrediti vréilac duznosti do imenovanja
adnosno postavijenja u skladu sa Zakonom do B mjeseci,

U cilju normalno funkcionisanja lokalne uprave radi ostvarivanja njihovih
funkcija do imenovanja Sefa ove Slusbe U skladu sa &lanom 81. Zakona o lokalno
samoupravi, odlué¢eno je kao u dispozitivu.

PRAVNA POUKA: Protiv ovog rjiesenja moze se izjaviti Zalba Komisiji za zalbe u

roku od 8 dana od dana prijema ovog rjesenja. [
|

DOSTAVLJENO: PREDSJEDNIK,
1 x Imenovanom Aleksandar Dabovic
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Sekretarijat za upravu i drustvene djelatnosti
N/R Pranvera Sulic

OVDJE

Predmet: Kopija Pravilnika

Postovani u prilogu dopisa $aljem Vam kopiju pravilnika o organizaciji |
sistematizaciji radnih mjesta Sluzbe za zastitu | zajednitke poslove sa potrebnim
saglasnostima .

S postovanjem,

/ ~_ MD Sef Sluzbe
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PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI I SISTEMATIZACIIT RADNTH MJESTA
SLUZBE ZA ZASTITU 1 ZAJEDNICKE POSLOVE

Uleinj, Novembar 2021.godine




Na osnovu clana 82, Zakona o lokalnoj camoupravi (.Sl list CG=, br. 2/20181 34/19)
i ¢lana 57. Zakona o zasutl lica L imovine (..SL list CG™. br.1/14 ) 6/14). ¢lana 50 Odluke o
organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave (.SL list CG™ opétinski propisi, br. 16/12. 13/14.
11/15. 6/17, 41/17,5/17 1 30/18). 1 ¢lana 10. Zakona o nacionalnom okviru kvalifikacije (.51
List CG™ br.80/2010), Sef Sluzbe za zagtitu i zajednicke poslove Opétine Uleinj. po predhodno
pribavljenom misljenju Glavnog administratora br.14-082/21-98/2 od 18.1 1.2021.godine. uz
saglasnost Predsjednika Opétine br. 01-082/21-1692/3 od 18.11.2021 godine, donosi

PRAVILNIK
0 UNUTRASNJOJ ORGANIZACII T SISTEMATIZACLII RADNIH MJESTA
SLUZBE ZA ZASTITU 1 ZAJEDNICKE POSLOVE

1. OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom se, u skladu sa 7akonom o lokalnoj samoupravi Zakonom © Fasiitl
lica i imovine i Odlukom o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave utvrdjuje unutrasnja
organizacija i sistematizacija radnih mjesta, djelokrug i nadin izvrsavanja poslova i zadataka.
natin rukovodjenja. naziv radnih mjesta, ukupan broj sluzbenika i namjestenika, opis poslova
- sadataka Sluzbe za zadtititu i zajednicke poslove Opstine Ulcinj (u daljem tekstu: Sluzba).

Clan 2.

Poslove i zadatke Sluzba za zastitu1 zajednicke poslove vréi saglasno Zakonu, Statutu
Opitine, Odluci o organizaciji 1 nacunu rada lokalne uprave i drugim propisima.

Clan 3.

Poslove i zadatke sluzbenici i namjestenici. zaposleni u Sluzbi za zastitu i zajednicke
poslove vrse samostalno, u skladu sa Zakonom, Odlukom o organizaciji 1 na¢inu rada lokalne
uprave i ovim Pravilnikom.

Sluzbenici i namjedtenici Organa lokalne uprave 7a syoj rad odgovaraju neposredno
starjesini.

Starjeinu Sluzbe za zajednicke poslove postavlja | razrjesava Predsjednika Opstine.

Sluzbenike 1 namjestenike rasporedjuje starjesina Sluzbe.

U slucaju odsutnosti starjesine Sluzbe  zamjenuje ga sluzbenik kojeg odred
Predsjednik Opétine, a u slucaju odsutnosti sluzbenika i namjestenika zamjenjuje ih sluzbenik,
odnosno. namjestenik kojeg odredi starjesina Sluzbe.

Clan 4.

Radom Sluzbe za zajednitke poslove rukovodi Sel Sluzbe.

("lan 5.




Clan 11,

U Sluzbi mogu se zaposliti pripravnici u cilju obavljanja pripravnickog staZa, prema
programu zaposljavanja pripravnika koji donosi Predsjednik Opétine.
Pripravnicki staz traje 12 mjeseci.

Clan 12,

U Sluzbi za zadtitu i zajednicke poslove utvrdjuju se Jedinstveni nazivi i raspored
poslova i zadataka. uslovi za njihovo vrienje i broj sluzbenika i namjedtenika.

.r.'l )
Clan 13,

Probni rad je obavezan za lokalnog sluzbenika. odnosno namjestenika koji prvi put
zasniva radni odnos na neodredjeno vrijeme u dr¥avnom organu. Probni rad traje godinu

dana.
Probnom radu ne podlijeze visoki rukovodni kadar.

L. ODSJEK ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

V13l poslove koji se odnose na: poslove tekuceg 1 investiciono — tehnickog odrzavania
objekata u kojima su smjesteni orgnai lokalne samouprave i lokalne uprave: poslove evidentira
I izvjeStavanja u vezi sa pravilnim kori¢enjem sluzbenih prostorija Opatine i osnovnih
sredstava i sitnog inventara i predlaganja mjera po istom: poslove osiguranja sluzbenika i
imovine lokalne samouprave i lokalne uprave: poslove nabavke kancelarijskog potrosnog i
drugog materijala, sitnog inventara. opreme | drugih roba i usluga odrzavanja istih za potrebe
svih organa lokalne samouprave i lokalne uprave; poslove evidencije koriséenia, odrzavanja i
evidencije sluzbenih vozila; poslove pruzanja ugostiteljskih usluga za potrebe svih organa
lokalne samouprave i lokalne uprave: poslove odrzavanja higijene svih sluzbenih prostorija
Opstine: priprema plana 1 izvietavanja u vezi sa sprovodjenjem postupka javnih nabavki iz
svog djelokruga: poslove pripreme izvieStavanja prema trezoru na propisanim obrascima:
obavlja i druge poslove koji su u nadleznosti u ovim oblastima.

I1. GRADJANSKI BIRO

Vrii poslove koji se odnose na: izdavanje svih vrsta obrazaca, zahljeva i info

materijala; prijem svih vrsta zahtjeva od strane gradjana; obrada i sistematizovanje zahtjeva:
poslovi prijema razvodjenja. predaje. otpreme pismena preko podtanske sluzbe; unos 1
azuriranje podataka u djelovodnik: urucivanje gotovih rieSenja. zakljuéaka, uvjerenja kao 1
drugih pismena strankama prosledjenth od strane organa lokalne uprave: evidencija
prvosiepenog upravnog postupka: vodjenje upisnika: poslove interene i eksterne dostave
pismena; pracenje. proucavanje stanja i predlaganja mjera u vezi unapredjenja organizacije i
rada. a u vezi sa ostvarivanjem funkeije Gradjanskog biroa: ¢uvanje. evidentiranje.
preuzimanje. sredjivanije, koriscenje. obradjivanje regustraturske i arhivske gradje i izluéivanje
bezvrijednog registraturskog materjala 1 predaja arhivske gradje; davanja informacije
gradjanima i dr. zainteresovanim subjektima o ostvarivnaju prava pred organima lokalne
tprave: obavlja i druge poslove koji su u nadlesnosti u ovim oblastima.

M.  ODSIEK ZA ZASTITU




Visi poslove koji se odnose na: obezbjedjenje i zastitu objekata u kojima su
smjesteni svi organi lokalne samouprave i lokalne uprave; poslove obezbedjenja zaposlenih i
imovine uz koris¢enje savremenih pomagala (video nadzor i dr.). evidenciju dolaska na posao
1 odlaska sa posla lokalnih funkeionera, sluzbenika i namjestenika i stranki van radnog
vremena: kontrolisanje 1 izvjestavanje o adekvainoj primijeni sistema 7a evidenciju dolaska —
odlaska sa posla lokalnih funkcionera. sluzbenika i namjestenika u sluzbenim prostorijama u
toku radnog vremena: preduzimanje mjera i aktivnosti na planiranju, spre¢avanju i otklanjanju
opasnosti od redovnih i vanrednih rizika: saradnju sa svim organima lokalne samouprave i
lokalne uprave éiji djelokrug rada mo¥e proizvesti potrencijalne redovne i vanredne rizike:

saradnja sa drzavnim i drugim organima i preduzecima iz dje

obavlja 1 druge poslove koji su u nadleznosti u ovim oblastima.

IL SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA. OPIS POSLOV A
I POTREBNI USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA [ ZADATAKA

lokruga poslova ovog Odsjeka;

POSEBNI USLOV]

| BRZVRSIOCA

VIIT nivo kvalifikacije

menadzment javnog sektora ili
Pravni fakultet (specijalisticke
studije). 3 god. Radnog iskustva
na poslovima rukovodjenja ili 8
godina radnog 1skustva na
poslovima prvog nivoa
ckspertskog kadra 1 poloZen
strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- obrazovanja 240 kredita CSPK-a. |

logu Predsjednika Opédtine.

Rukovodi radom Sluzbe. organizuje. objedinjava i usmjerava rad svih izvrdilaca | stara se o |
- blagovremenom izvrsenju poslova iz nadlednosti Slushe. Donosi akte iz nadleznosti
rad i rezultate rada sluzbenika i namjestenika, ucestvuje
Sluzbe. ucestvuje u izradi i sprovodjenju Programa rada.

u pripremanju nacrta odluka iz nadleZnosti |
priprema informacije. analize, 1zviestaje iz

sluzbe. ocjenjuje

VIT 1 nivo kvalifikacije

- obrazovanja 240 kredita CSKP-a
pravnog fakulteta ili drustveni

smjer. 2 godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja ili 4
godine radnog iskustva, kao i
poloZen struéni ispit za rad u

drzavnim organima.

Red. | SLUZBENA ZVANJA
bt !
__{}pi:-:: _ )
| Visoko rukovodni kadar
! :!ivu 2
- Sef Sluzhe
E_.]'}JIHT"
|
- dielokruga Sluzbe.
| Obavlja i druge poslove i radne zadatke po na
] Visoko rukovodni kadar
| Nivo 3
:! Pomoénik rukovodioca Sluzhe
|
|
|
if:.ti:-q: Pomaze Sefu Sluzbe u organizaciji i objedinjava

tzvrienju poslova iz nadlefnosii

| drugih zaposlenih u Sluzbi. Radi

Sluzbe. Kontrolide blagovremenost
i predaje Sefu Sluzbe potrebne izvjed

nju rada Sluzbe. Pomaze Sefu Sluzbe u blagovremenom |
izvrienja poslova Koordinatora i
taje koji s¢ odnose na rad Sluzbe, |




i priprema analize i prikuplja potrebne informacije po nalogu Sefa Sluzhe. Radi i druge poslove po nalogu

- Sera Sluzbe. _ _ -

ODSJEK ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

Ekspertsko rukovodni kadar [ VI nivo kvalifikacije
nivo 3 - obrazovanja 240 kredita CSPK-a.
Koordinator Odsjeka 5. god. radnog iskustva na 1

poslovima prvog nivoa
ekspertskog kadra 1 polozen
strucni ispit za rad u drzavnim
orzanima i

" Organizuje. kontrolise, objedinjava i usmjerava rad Odsjeka: stara s¢ 0 zakonitom, blagovremenom,

]

-

pis:
pravilnom i kvalitetnom vrsenju zajednickih poslova za potrebe organa lokalne uprave 1 samoupravc:
vidi raspored poslova nadzor i kontrolu nad obavljanjem poslova u vezi: tekuceg i investiciono- |
tchnickog odrzavanja objekata u kojima su smjesteni organ lokalne samouprave 1 mjesne zajednice, |
nabavke kancelarijskog i drugog materijala, sitnog inventara, opreme 1 drugih roba i usluga, odrzavanje
| istih za potrebe svih organa lokalne samouprave i organa uprave: evidencije koris¢enja i odrzavanja
sluzbenih vozila: pruzanja ugostiteljskih usluga za potrebe svih organa lokalne samouprave 1 lokalne
uprave; obradjuje standardne obrasce 1 predlaze plan aktivnosti Sluzbe u wveri sa sprovodjenjem
' postupka javnih nabavki iz djelokruga Odsjeka za zajednicke poslove: predlaze mjere i unapredjenja
aktivnosti Odsjeka; izviestava u vezi sa radom Odsjeka. obavlja i druge poslove koji suu nadleznosti
Opétine u ovim oblastima: u svom radu neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.
Silw'jufnik I-ckonom "V nivo kvalifikacije obrazovanja
| 120 kredita CSPK-a, najmanje 3.
rod. Radnog 1skustva i polozen ]
struéni ispit za rad u drzavnim
R . organima |
pis: | Obavlja poslove oko nabavke i opreme, kancelarijskog materijala i drugih obrazaca za potrebe Organa
' lokalne uprave i lokalne samouprave.
- Vrdi i druge poslove 1 radne zadatke po nalogu Sefa Sluzbe.
- Izvrini kadar IV 1. nivo kvalifikacije
- mive 1 obrazovanja 240 kredita CSPK-a |
- Samostalni referent voznog parka . najmanje 3. god. radnog | 2
‘ iskustva i polo7en struéni ispit za |
| rad u dr#zavnim organima i
- IR S T S T RSP |
Jpis: | Samostalni referent — voznog parka Kontrolide poslove u vezi sa radom voznog parka i radom

vozada, vodi evidenciju na propisanim obrascima o: vrsti. registraciji 1 ostalim karakleristikama

' sluzbenih vozila. o korisnicima i na¢inu upotrebe sluzbenih vozila, opravkama, servisiranju | ugradnju
 djelova. o nabavci i rashodu - prodaji sluzbenih vozila, cuvanju rezervnih kljueva za sva sluzbena

| vozila, vodi knjigu putnih naloga za svako sluzbeno vozilo; stara se o blagovremenom izvrienju
registracije i odrZavanja sluzbenih vozila; stara se o distribuciji kreditnih kartica za gorivo ili o

l racunima po istom: zaduzuje tj. vrsi primopredaju sluzbenih vozila: predlaze aktivnosti na

' unapredjenju usluga voznog parka: izvjestava i predlaze plan rada u djelokrugu svojih aktivnosti 1
obavlja i dr. poslove po nalogu Keordinatora i Sefa Sluzbe.




:

i
B

Levréni kadar IV nive kvalifikacije

nivo | - obrazovanja 240 kredita CSPK-a. |
Samostalni referent - vozad ' najmanje 3. god. radnog iskustva 2 '
i polozen strucni 1spit za rad u
drzavnim organima .
Opis: | V8l raspored poslova u voznom parku, udestvuje i visi poslove na obradi podataka za vodjenje |
evidencija iz nadleznosti organizatora voznog parka; brine se o blagovremenom odrZavanju sluzbenth
vozila u voznom stanju; obavlja poslove vozala za potrebe Kabineta Predsjednike Op3tine, 1 dr. lokalnih

' funkcionera i po pisanom zahijevu starjedine Organa za potrebe sluzbenog angazovanja sluzbenika i

namieilcnika. obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe, u svom radu je neposredno odgovoran

' Sefu Sluzbe. B !

7 Levrsni kadar | IVlnivo kvalifikacije |

' mivo 1 obrazovanja 240 kredita CSPK-a, |

Samostalni referent za investiciono i najmanje 3. god. radnog iskustva ]

- tehniéko odrzavanje | poloZen struéni ispit zarad u |

________________ drzavnim organima
Op... | Obavlja poslove tekuceg i investicionog odrzavanja objekata u kojima su smjesteni organi lokalne
samouprave i lokalne uprave i to: odrzava spoljnu i unutradnju stolariju; odrzava namjestaj u objektima;
vr§i zamjenu polomljenih stakala: odrzava 1 zamjenjuje vodoeinstalacije; vodi dnevnik rada sa opisom
obavljenih poslova; vodi evidenciju utroSenog materijala; vrsi trebovanje, zadruZenje ~ razduZenje sa

| potrebnim proizvodima za investiciono — tehnicko odrzavanje kod Savjetnika I — ekonoma: pravi
specifikaciju materijala i proizvoda koji je potrebno nabaviti; konstatuje kvarove koje ne moze otkloniti
i predlaze nacin otklanjanja Sefu Sluzbe; stara se o neprekidnom funkcionisanju grijanja u grejnoj
sezoni i hladjenja u ljetnjim mjesecima; stara se o obezbedjenju ispravnosti i redovnom odrzavanju |

' vatrogasnih aparata; obavlja i dr. poslove po nalogu Sefa Sluzbe; u svom radu je neposredno odgovoran |

| _ SefuSluzbe.
| & J\amjcitemk [2 nivo  kvalifikacija
| nivo 3 | obrazovanja, 120 kredita CSPK- I
NamjeStenik - baStovan | a. bez radnog iskustva. | L
Oms: | Odrzava dvoriste oko zgrade Urgmﬂ upraw: Opétine, trav n]ak parking pmsmr H]EL,I_IJE Lw'1jccc i bil jt\{.‘

- dvonstu zgrade, odrzava ogradu oko zgrade Opétine, odrzava u ispravnom stanju ispusie za vodu.
sistem navodnjavanja travnjaka, Krasti drvece u dvoristu zgrade Opétine, vodi rafuna o ispravnosti |
parking rampe 1.u sluéaju potrebe pomaze domaru.

: Vréi i druge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa SluZbe
) Namjestenik [2 nivo  kvalifikacije

‘nivno 3 obrazovanja 120 kredita CSPK-a, 1
Namjestenik — kafe kuvarica | bez radnog i1skustva. '

Jpiss D Vs poslove usluziv a[‘l_[‘: toplim i hladnim napicima Frcdsgcnchha Opstine. Podpredsjednika Opitine. |

- Predsjednika Skupstine. Glavnog administratora, Sekretara Skupstine, kao i starjesina Organa uprave.
Vodi ra¢una o higijeni radnih prostorija 1 odrzavanja sitnog inventara: prikuplja i pere posudje. Obavlja
t druge poslove po potrebi Sluzbe. U svom radu neposredno je odgovoran Selu Sluzbe,
| Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Sluzbe,

0 - Namjestenik 12 nive  kvalifikacije
nive 3 - obrazovanja 120 kredita CSPK- | 3 |
‘ NamjeStenik — higijenicar | a. bez radnog iskustva. :
Ipis: | Vrsi poslove odrzavanija ¢istoce u prostorijama lokalne samouprave i lokalne uprave kao i na _

- prilaznim stazama do zgrade; ¢isti namjestaj i dr. opremu po kancelarijama. holovima i dr. ;

| zajednickim prostorijama: Cisti prozore, podne povriine, sanitarne prostorije i iznosi smece iz |




e

" kancelarija; zaliva cv uu:c i odrzava sviezinu istog: obavlja i dr. poslove u vezi udrzaﬁnia higijene po
| ralogu i odgovoran je u svom radu Sefu Sluzbe. _

1. | Visi namjestenik 11 I nivo kvalifikacije CSPKi |
| Nivo 2 najmanje jedna godina radnog | 1
| Namijestenik - higijeni¢ar iskustva i B

- Vi poslove odrzavanja Cistode u pl ostorijama lokalne samouprave i lokalne uprave kao i na
prilaznim stazama do zgrade: ¢isti namjestay i dr. opremu po kancelarijama. holovima 1 dr.
zajednickim prostorijama; ¢isti prozore, podne povriine. sanitarne prostorije i iznosi smece 17
k":t‘ILE‘IElI‘ij"ﬁ zaliva cvijece i odrzava svjeZinu istog; obavlja 1 dr. poslove u vezi odrzavanja higijene po
palogu i1 odgovoran je u svom radu ch'u Sluzbe. B -

GRADJANSKI BIRO

12, - Ekspertski kadar : VII1 nive kvalifikacije
nivo 1 - obrazovanja 240 kredita CSPK-a,
samostalni savjetnik 11 za arhivske poslove ' najmanije 3 cod. radnog iskustva |
- poloZen ispit za obavljanje |
arhivske djelatnosti 1 poloZen
15pit #a rad u drzavnim
Organima, 0snoVNo poznavanje
: rada na ra¢unaru. R
Ugestvuje u radu gradjanskog biroa; stara se o blagovremenom izvriavanju poslova u okviru pisarnice |
- u skladu sa zakonskim 1 drugim propisima: koordinira 1 ufestvuje u radu na evidentiranju. preuzimanju,
sredjivanju, obradjivanju 1 koridc¢enju registraturske i arhivske gradje 1 na izlucivanje bezvrijednog
registraturskog materijala; odabiranju arhivske gradje i predaju iste drzavnom arhivu: koordinira i
obavlja poslove na unmistavanju bezvrijednog registraturskog materijala; organizuje 1 vodi propisane
- arhivske evidencije: priprema 1 predlaze listu kategorija registratorske gradje; priprema predloge akata |
| po predhodno navedenim poslovima; predlaze mjere i aktivnosti na unapredjenju navedenih poslova; |
siara se o adekvatnom Cuvanju i zaStiti registraturske i arhivske gradje; u svom radu primjenjuje
savremene tehnologye obrade 1 cuvanju podataka u skladu sa zahtjevima Opétine; predlaze myere za
unapredjenje rada, izvjestava i predlaze planove 1 programe rada; saradjuje sa drzavnim i dr. organima |
u djelokrugu rada: obavlja i dr. poslove po nalogu Sefa Sluzbe: u svom radu neposredno je odgovoran |
M RO ':;E.Fu SIUEbL .....
Sav jetnik I voditelj d]E[ﬂVD{Inlkﬂ i upisnika Vonivo  kvalifikacije |
| obrazovanja 120 kredita CSPK-a.
. najmanje 3 god. radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u 1
drzavnim organima, osnovno
B ) poznavanje rada na raCunaru. '

Opis: | lzdaje strankama sve vrste obrazaca. zahij jeva za postupanje pred nrgamma lokalne uprm'
sumouprave; vrsi prijem svih vrsta zahtjeva od gradjana — stranaka. obradjuje i sistematizuje .-:dhl_p:."l. e,
vrdi elektronsku obradu primljenih zahtjeva na propisanim obrascima: prima posiljke u vezi sa javnim
oglasavanjem. po zakonskim i podzakonskim propisima za sprovodjenje javnih nabavki: vrii potvrdu
prijema podnesaka stavljanjem otisaka propisanog prijemnog Stambilja; vrdi razvrstavanje predmeta
| (akata) na akte upravnog postupka i ostale akte: vodi upisnik i djelovodnik i vrsi obradu i razvrstavanju
akta u iste: u svom radu primjenjuje savremene tehnologije obrade i ¢uvanje podataka: obavlja i dr.

| 'E'Jn!-llnﬁrt.': po nalogu Koordinatora, U svom radu neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe. Po potrebi obavlja
1 poslove samostalnog referenta za prijem i poslove voditelja djelovodnika i upisnika. Podnosi izviestaj

o svom radu. |
+. | Ekspertski kadar | VInmive kvalifikacije _.
_hivo 3 — ~ obrazovanja 180 kredita CSPK-a. | -

Opis:

........




| Savjetnik I voditelj djelovodnika i upisnika |

Jpis:

- ozlafavanjem. po zakonskim 1 podzakonskim propisima za sprovodjenje javnih nabavki: vidi potvrdu

- (akata) na akte upravnog postupka 1 ostale akte: vodi upisnik i djelovodnik i vréi obradu i razvrstavanju
- akta u iste: u svom radu primjenjuje savremene tehnologije obrade 1 Cuvanje podataka: obavlja i dr.
- poslove po nalogu Sefa sluzbe. U svom radu neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe. Po potrebi obavlja
i poslove samostalnog referenta za prijem i poslove voditelja djelovodnika i upisnika. Podnosi izvjestaj |

FEETL
|

najmanjc 3 god. radnog 1skustva
— poloZen struéni ispit za rad u 1
drzavnim organima. 0snovno
poznavanje rada na ratunare. | __l

| lzdaje strankama sve vrste obrazaca. zahtjeva za postupanje pred organima lokalne uprave |

samouprave; vr8i prijem svih vrsta zahtjeva od gradjana — stranaka. obradjuje 1 sistematizuje zahtjeve, |
vrii elektronsku obradu primljenih zahtjeva na propisanim obrascima; prima podiljke u vezi sa javnim |

prijema podnesaka stavljanjem otisaka propisanog prijemnog stambilja; vrii razvrstavanje predmeta

o svom radu.

=
T

Tavr$ni kadar IV nivo kvalifikacije
' nivo | obrazovanja 240 kredita CSPK-a,

- Samostalni referent za prijem zahtjeva i najmanje 3 god. radnog iskustva

[~

paslove voditelja djelovodnika i upisnika — polozen struém ispit za rad u
. drzavnim organima, 0snovno

|__poznavanje rada na racunaru.

.........

.........

'_flpis.:

 Izdaje strankama sve vrste obrazaca zahtjeva za postupanje pred organima lokalne uprave: vrsi prijem
- svrih vrsta zahtjeva od gradjana. obradjuje 1 sistematizuje zahtjeve, vrsi elektronsku obradu primlienih

zahtjeva na propisanim obrascima: prima posiljke u vezi sa javnim oglasavanjem po zakonskim i
- podzakonskim propisima za sprovodjenje javnih nabavki na propisan naéin; vrii potvrdu prijema
podnesaka stavljanjem otisaka prijemnog Stambilja; vr$i razvrstavanje predmeta (akata) na akte
upravnog postupka i ostale; u svom radu primjenjuje savremene tehnologije obrade i ¢uvanje podataka;

u svom radu izvjestava na propisanom obrascu; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe: u svom |
radu neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Izvrini kadar | IVnivo kvalifikacije
nivo 1 - obrazovanja 240 kredita CSPK -,

Samostalni referent — kurir najmanje 3. god. radnog iskustva | 2
| - poloZen strudni ispit zarad u |
drzavnim organima,

- € svakodnevno distribuira postu izmedju Gradjanskog biroa i podtanskih preduzeca: svakodnevno

- njthove dostavne knjige: podnosi izviedtaj o svom radu: obavlja i dr. standardizovane poslove po

Obavlja poslove dostave pismena i dr. Stampanog materijala za potrebe organa lokalne uprave i
lokalne samouprave: obavlja dostavne poslove skupstinskog materijala za potrebe Strucne sluzbe SO-

r;n:sdlza:e pristigle postanske posiljke na posti i dostavlja; prima pogilike upucene na ime lokalnih
li]f‘lkﬂj{lﬂﬂl‘a. sluzbenika i namjedtenika i organizuje da neotvorene stignu adresantu preko knjige
primljene poste na licnost: vrii razvrstavanje primljenih i zavedenih akata i njithovo zavodjenje u

potrebi sluzbe; u svom radu neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Nivo 3 - najmanje 180 kredita CSPK-a. najmanje jedna
‘ Referent-kurir codina radnog iskustva -

£ |

Izvrini kadar I il TV nivo kvalifikacije obrazovania.

| poloZen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima.




1

200 [lveinikadar T —— T IV onive kvalifikacije [ ———— |
| | nivo 1 | obrazovanja 240 kredia CSPK-a, | |
| i Samostalni referent — zatitar lica i imovine | najmanje 3 god. radnog iskustya, !

| poloZen ispit za zastitare | | |
| _i .| poloZen strucni 1Spit za rad y | |
ii il || drzavnim Organima, ixdata j I
| | IS o e —— J.__dﬂz.ﬂ?fiﬂi'f@ﬂ‘jﬂﬂ  organa. L_ NI
!l "[:lf}if 1 Vs poslove prijema gradjana - stranaka na ulazu poslovne prostorije Opitine: vodi Kontrolu ulaska i |'
I 1zlaska iz Zgrade zaposlenih gradjana u toky radnog Vremena; vodi i dr, potrehpe evidencije po nalogy _[
I Il Koordinatora; vz prijem stranaka i daje 1m obavjedtenja o rady pojedinih organa i sluzbi; onemoguéava II
| | nedozvoljeng ponasanje u prostorijamg boslovne zgrade OpStine: ukoliko 1@ potrebno vré Ir;:gitimisanje |
| | pretres lica i lienih stvari; obaviesiava dezurnu slughy MUP-a kada Je potrebna inlerwnci;’a: obavlja i |
i | druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i u syom radu neposredno je odgovoran Koordinatory j §efy |

el _J_EE}E__ —_—

1. PRELAZNF | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 13.
Rasporedj vanje sluzbenikq ; namjestenika po ovom Pravilniku izvrsice 5¢ U roku od
30 dana od dana Stupanja na snagy istog.
Clan 14,

Sluzbenici | Namjestenic; koji obavi jaju odredjene poslove, a ne Ispunjavaju uslove
propisane ovim Pravilnikom ostavlja im se rok od 2odinu dang 75 ispuqim’anje uslova,

lzmjene { dopune Ovog Pravilnika vr§i e PO postupky predvidjenim 24 njegovo
donodenje,

Clan 16.

1 SfoFEf*lj?m N4 snagu ovog Pravilnika Prestaje da vy Pravilnik ¢ Unutrasnjoj
Orzamzacijj SISlematizaciji radnpih mjesta Sluzbe 7g zastitu i zdjednicke poslove br. 11-
082/21-201/2 od 17.06.2021 god.




Clan 17,

Ovaj Pravilnik Stupa na snagy od dana davan;
Opétine, 1 istj gp biti

Ja saglasnosti od strane Py
objavljen na ogl

edsjednika
asnoj tabli Opétine Uleinj.

Na ovaj Pravilnik misljenje daje  Gilavnj
18.11.2021. godine,

Na ovaj Pravilnik  saplasnos daje Predsjednik Opstine br, ()
18.11.2021, godine,

administrator br, Iffi-fJSE.fEIv@Ea’E od

-082/21-1692/3 o

Broj: 11-041/21-45.44

V.D. SEF SLUZBE,
Uleinj, IH.]i.EHEl.gnd.

Benijamin Sukali¢

H/ﬂ:

P
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SSIED) na Pr. Vilhika ¢ un joj 1Zacijji i Sist atizacijj fadnih
Miestg Zast ' Zajedn; “k loy Yembrg 2021 e, daj
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MJSLJEMJE
Predf-::ag Favilnik 4 unutaén;ﬂ; org Nizagjjj | iste lizacij radnin
Mjesta Sluzpg z Stity | 2 Jednicke Posloy koji je oy, M Organy 4 Stavijen
aktom p 11-041 94/1 og 18 021, gog; faveden poy br 14-082/24
88/1 1811 2 God; Sastoji g 1 tranic Osho 15
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Crn:*a (rorg f Mali _i Zj Adresa: Byip N
OPSTINA ULCINg 85360 Ulcinj, ¢
KOMUNA F ULQINTT :
- Kahingg Preqg

Fel: +382 3p 412
Sjedniky - e-mal: |,
- Kabinegj ; Kry

SOt Skepde
i Corg

1)
ﬂbr'rlc:r-;"é-uJ-;_zm',me

‘etariy —

Br/Nr.g) 0827214 6823
Uleinjn

qin, 18, !.EI}E‘J'.gnd.

Crg Gagg | Aol 7
Opitin

U 2 Ui

2021, godipe . Saglasnosy na Praviini
Daje se SAGLASNOg:




bl

el b b
Ex2222
>>966%

L

Boomrnm s aa i

-a - FNIDTIN T

m ey p—— e

= X
: an

WG A .

aripdEs kL)

INW Y

e oo L
B T g el Ll L SRl ey K

MNIFMD

O e,

] =
PO ) Sﬂ- i!_

. T {am s A A GEaURIIOY %’ﬁ
ELEY BUXT B0} BLUN M

LY



