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Postovani,

Shodno ¢lanu 44 Zakona o finansiranju politickih subjekata i izbornih
kampanja, u prilogu Vam dostavljam rjesenje, br. 01-018/22-12311 od
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arhitekte u Strucnoj sluzbi predsjednika opstine. Za v.d. glavnog
gradskog arhitekte odredena je Senka Lazarevic, IMB 0801971726612,
dipl, ing. arhitekture, Uz predmetno rjesenje dostavljam Vam i Praviinik
o unutrasnjo] organizaciji i sistematizaciji poslova Strucne sluzbe
predsjednika opstine, br, 01-018/20-673 od 21.01.2020 godine, kajim je
utvrdeno radno mjesto glavnog gradskog arhitekte. Za sve dodatne
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N osnovu Clana 58 stav 21 3 alana 87 Zakona o lokalnoj samoupravi (.Sluzbeni list
Cine Gore™ broj 2/19, i 34/19). ¢lana B3 Statuta Opstine Kotor (,.Sluzbenmi hist Crne Gore —
opitinski propisi” broj 37/19) i tlana 23, <7 i 57 stav | Odluke o organizaciji i nadinu rada
lokalne uprave (.Sluzbeni list Cime Gore — opatinski propisi™ broj 46/19). predsjednik Opétine
Kaotor donost:

PRAVILNIK
0 UNUTRASNJOJ ORG ANIZACIN I SISTEMATIZACLII POSLOVA
STRUCNE SLUZBE PREDSJEDNIKA OPSTINE

| — OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutradnja organizacija i sistematizacija poslova 1 radnih
mjesta (naziv i broj organizacionih jedinica 1 njihov djelokrmg. natin rada, sluzbena zvania,
aslovi za obavijanje poslova, broj vitioca 1 opisi poslova) Strutne sluzhe predsjednika/ce
Opéitine (u daljem 1ekstu: Struéna sluzba).

L} sastavu Struéne sluzbe Kao posebne unutrasnje organizacione jedinice, uspostavijaju
se: Kabinet predsjednika/ee Opstine (u daljern teksny; Kabinet predsiednika/ce). Kancelarija
za pripremu i upravljanje projektima Koji se finansiraju 12 medunarodnih fondova i drugih
izvora {(u daljem tekstu Kancelarija za projekte) i Kanecelarija za protokol i medunarodnu
saradnju.

U okviry Kabineta predsjednika/ce obrazuju se uZe organizacione jedinice i 10: Odsjek za
jovio inforptisanje i odnose sa jevmoséu (u daljem weksty: PR sluzba). Oudsrek za informacioni
gistem (u daljem tekstu: fnformacionl centar}.

U okvirn Struéne slurbe van organizacionih jedinica su organizovani poslov
pﬂtpredsjednikafce O pitine 1 sislematizovani | oreanizovan] poslovi mtnadiernﬂw Opitine,
glavnog/e gradskog/e arhitekte/ice i pomoénikn/ce rukovodioca/tkinje Struéne sluzbe
predsjednika.

Clan 2
Siruéna sluzba obavlja strucne, administrativoe, tehnigke 1 druge poslove za potrebe
predsjednika/ce Opétine u vrienju poslova iz njegove nadleznosti wtvrdene Zakonom. Statutom
Opétine, Odlukom o organizaciji i nadinu vada lokalne uprave, ovim Pravilnikom i drugim
opitim aktima.

Clan 3
[nutradnja organizacija, natin rada i sistematizacija poslova u Struénoj shuzbi ureduje s¢
tako da obezbjeduje racionalno, efikasno. klagovremeno | Strucno vrienje poslova i zadataka 17
nadlernosti Strucne sluzbe u skladu sa Zakonom, Statutom Op3tine, Odlukom o organizaciji i
naginu rada lokalne uprave, ovim Pravilnikom i drugim opstim aktima.

Il - ORGANIZACIONE JEDINICE 1 NJIHOV DIELOKRUG

Clan 4

{. Unutradnja organizacija i djelokrug rada Struéne sluZbe predsjednikalce
Opitine

Poslovi i zadaci Struéne sluzbe vise s¢ iz okviru unutradnjib organizacionih jedinica i to:
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{  Kabinet predsjednika’ce Opstine
- Odsjek za javno informisanie 1 odnose sa javnoscu
- Odsjek za informacioni sistem
5 Kaneelarija za pripremu i upravljanje projektima Kkoji se finansiraju iz
edunarodnih fondova 1 drugih izvera
3, Kancelarija za pmmknlimadunumdnu saradnju. :
[zvan organizacionih jedinica iz prethodnog stava utvrduju se poslovi potpredsjednika/ce
(Opstine, menadzera’ke  Opstine. glavnog/e  gradskogre arhitekie.  pomocénika/ce
rukovodioca/tkinje Strucne sluzbe i samostalne savjetnike/ce.

1. Kabinet predsjednila/ce Opstine

Clan 5
Kabinet predsjednikalce Opitine obavlja strucne i druge poslove koji se odnose na
pstvarivanje 1Zvrine funkeije predsjednikarce (}pitine, poslove priprems i upravijanja projeklima
koji se finansiraju iz medunarodnih fondova 1 drugih izvora, poslove protokola 1 medunarodne
saradnje. postove iz oblasti javnog informisanja i odnosa sa javnoséu, informacione poslove,

poslove prijema stranaka i sh i 1o
Sypucni 1 drugi poslovi koji se odiose ma ostarivange isvrine funkcife predsjednika’ce

Cpsine
e obavlja strucne, informativno-analiticke. administrativne i druge poslove za

preds] ednikalce i pﬂtpr&dsjcdnﬂm"ﬁ Opstne, & naroéito:

- priprema odluke, rjesenja 1 druge opste i pojedinatne akte 1z nadleznost
pmdsjr:dniku."ﬂe Opstine koje donosi predsjﬂdnihfﬂ-: 1 sprovodeniu funkeije 1ZvrEnog
organa Opstine i U izvriavanju prenesenih i povjerenih poslova: :

. priprema akte koje donosi predsjednikica, a kojima s¢ obezhjeduje izvrsenje
Budzeta Opitine; A

- prethodno razmatrd nacrie 1 predloge propisa 1 drugih akata koje dostavljaju organ
lokalne uprave, a &iji je predlagal predsjednikica Opétine 1 dostavlja strucna
mitljenja o istim ohradivatima prije utvidivanja nacrd adnosno predloga |
upuéivanja Skupstini Opitine na usvajanje:

. udestvuje u izradi propisa kojima se ureduje oganizacija i natin rada organd
uprave;

. udestyuje i daje strutna misljenja u vezi sa izradom razvojnih programia Opsting;

- ugestvuje u izradi Programa rada Skupitine OpStine;

- priprema lzvjestaj o radu predsjednikalce Opétine i ostvarivanju funkeija lokalne
samouprave  na asnova  prethodno dostavljenih  izvjeStaja plavnog/e
administratora/ke. organa lokalne uprave i javnih sluZbi;

- prati realizaciju zakljutaka 1 naloga predsjednikarce Opitine. 1 ostvarivanju
njegovelne izvrine funkcije upucenih glavnomioj administratoru/ki 1 organima
lokalne uprave:

- pn‘pn:nlla s:uucnn midljenja predsjedniku/el Opétine u vezi sa usmjeravanjem i
uskladivanjem rada oreana Jokalne uprave, javnih sluzbi { ustanova &iji je osnivac
Opstina radi efikasnijeg ostvarivanja njihovih funkeija i kvalitetnijeg pruZanja
jﬂ‘l:-'l'lli'_'l ushuga i‘ priprema akte iz ove oblasti iz nadleznosti predsjedniku/ce:

- Eggrjma akte iz oblasti vrsenja nadzora predsjednika’ce Opstine nad radom lokalne

=

- priprema i oreanizuje sastanke kolegijuma predsjednika/c lne, I
zﬂpw{uka sa kolegijuma predajedniknkf li}pétin:. pr:]li reaﬁlznzij‘.l.?gf;‘: i :HT;E
predsjednika/ce Opstine kao i zakljutaka sa kolegijuma predsjednika/ce, duje
stru¢na mitljenja organima lokalne uprave u ostvarivanju funkcija lokalne uprave.
fuva izvomike svih akata koje donosi predsjednikica Opétine; priprema sastanke

-




predsjednika/ce i potpredsjednika/ice (pstine 1 stara s¢ 0 realizaciji stavova sa tih
sastanaka:

- priprema druge sastanke koje organizuje predsjednikice OpStine su organima
lokalne uprave, Direkcijom za aredenie i izgradnju Kotora. javnim sluzbama & je
gentvaé Opstina ili Drzava, drsavnim organima, NVO itd. i stara se o pracenju
realizacije zakljugaka i utvrdenih obaveza.

- organizuje i realizuje  prijem  gradana . sainteresovanih  subjekata kod
predsjednika/ce Opgtine u vezi sa ostvarivanjem mjihovin prava i postupa po
predstavkama, predlozima i prituzbama stranaka, uz utvrdivanje injenica u vezl sa
osnovanobéu istih, te priprema pdgovore, odnosno Loordinira dostavljanje odgovora
od strane organa lokalne uprave, javnih sluzbi ttd.;

- postupa po predstavkama i zahtjevima koje drzavni organi upuéuju predsjedniku/el
Opstine radi utvrdivanja injenica. odnosno rjesavanja pitanja koja su predmet tih
predstavki 1 prituzbi. u saradnji 50 TESOMO nadleznim organima lokalne uprave i
javnim sluzbama | prati realizaciju naloga datih od strane predsjednika/ce Opitine
organima lokalne uprave. glavnom/oj admiinistrator/ki, javnim sluzbama itd.:

- evidentita i stara s¢ O postl dostavljeno] predsjednikuler Opétine i njenoj daljoj
distribuciji (obavljanje djelovadnih poslova - arhiviranje dokumentacije);

Javao informisanje odiosi sa faviescu

. priprema saopitenja 7a Javnost  informise medije o radu organa lokaine uprave po
nalogu predsjednika/ce Opstine i pomatnika/ce predsjednika/ce i obezhjeduje
lektorsko i metodolosko jedinstvo i ispravnost u postupku donogenja i izrade akata i
drugih materijala prije Lonatne obrade. donosenja i objavljivanja svib pisanih
dokumenata (akata) lokalne uprave,

- phavlja blagoyremeno i polpuno informisane javnosti © radu predsjednika/ce
Opétine. potpredsjednika/ce. menadzeratke, glavnog/e gradskog/e arhitekte/ice i
pomocmka/ce rukovodiocs/tkinje Strucne cluzbe predsjednika‘ce:

_ obavlja kontinuiranu saradnju i Lomunikaciju sa medijima povodom svih pita‘nja. od
maéaja za Opstinu kotor U saradnji sa tesornim organima lokalne uprave | javnim
luzhama &iji je osnivad Opstina: R

- priprema odgovore na pitanja koja predstavnici medija upuéujit predsjednikuw/cl
Opsting:

- organizije  press Lonferencije  koje  odrzava predsjednik/ca Opstine,
potpredsjednika/ce, menadzera/ke,  glomogle gradskog/e arhitckle/ice 1
pomoénika/ce rukovodioca/tkinje Strucne sluzbe predsjednikalce:

- priprema  saopitenja povodom odredenth  aktivnosti predsjednika/ce Opéstine,
potpredsjednika/ce. menadzera’ke, glavnogle gradskog/e arhitektefice 1
pomoénika/ce rukovodioca/thinje Strucne sluzhe predsjednika/ce:

- organizuje medijske | marketinike kampanje u vezi aq aktivnostima Opstine;

- apaliza 1 obrada medijskih sadr¥aja u vezl sa djelanostima Opdtine i
predsjednika/ce Opstine, potpredsjednikace  Opstine, menadzera’ke Opitine |
plavnop/e gradskog/e arhitekte/ice:

- organizuje informisanje u vanrednim SiTuic]jama;

- dostavlja podatke radi aguriranja web sajta i web portala Opitine  Kotor |
Eﬁhjli"-’lj%\’“lﬂ.l]jﬁ informacija, fotografija, prevodenje tekstova na engleski jezik, te
Lomuniciranje sa javnoséu putem internel stranice Opstine Kotor u pblasti iz
nadleznosti predsjednika/ce Opstine i Struéne sluzbe:

- stara se o fotografskoj audio, vizuelnoj i elektronskoj dokumentaciji Opétine 1z
nadlesnosti Struéne sluzbe;

- vrﬁ% saradnju sa javonim sluzbama Eiji je pspival Opstinag Kotor,

- v I.'E-Eil..ﬂ”'u'nu koordinaciju sa organima lokalne uprave i Direkeijom za uredenije i
izgradnju Kotora u cilju afirmisanja aktuelnih pitanja;
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- vrii poslove u vezi sa clobodnim pristupom informacijama iz svog djelokruga:

- vréi poslove Sistema 48

- vréi i druge poslove koje mu povjeri predsjednikica Opétine u sprovodenju funkeije
izvrsnog organa u skladu sa Zakonom, Sramutom i drugim propisima.

Informuacioni sistem

- organizuje, objedinjava i usmjerava rad iz oblasti informacionih odnosa:

- obezbjeduje i odgovoran je Zd kvalitetne  obavijanje poslova 1z oblasti
informacionih odnosa;

- planira, organizuje i realizuje program informacionog sistema Opstine;

- planira i uestvuje u projeklovanju. inplementaciji 1 realizacijii informacionog
sistemna u Op#tini, izraduje plan. prediaze | organizuje uvodenje novih programskih
sisterma i stara se O usavrsavanu postojecih;

- 11 organizovanju poslova duzan jo da se pridizava smjernica i preporuka glavnog
administratora i predsjednika Opétine. odgovoran je Za realizaciju zakljucaka
kolegijuma glavnog/e administratora/ke i predsjedmba/ce Opitine:

. satinjava izvjeStaje za 1z djelokrupa svog rada:

- organizuje mjere zastite podataka:

_ kontrolize  funkcionisanje qutomatizovane  obrade podataka predlaze
automatizaciju poslova u javoim preduzedima i ustanovama &ii je osnival Opstina:

- priprema i abjedinjava podatke za godisnji program rada 1 plan i program nabavki
inforamcione i druge opreme 22 potrebe OpStine kotor:

- prediaZe mjere na unapreden)u koriséenja informacionih tehnologija;

- prati projekie koji s¢ odnose na unapredenje informacionih tehnologija na nivou
lokalne samouprave:

. bavi se razvojem elekironske upraves

- predlaze myere na unapredeniu | inoviranju koriséenja softverskih paketa kaoji se
koriste u lokalnoj samoupravi:

- predlaze mjere widi realizacije kontrole 1 unapredivanja postojecih elektronskih
usluga gradanima i uvodenja novih:

- vi&i kontrolu i unapredenje opitinskog portala (web sajt);

- ukazuje na primjenu zakona i drugih propisa iz oblasti nadleznosti informacionog
sislema;

. vr&i hardverske popravke na informacionom sistermnu Op3tine, radnim stanicama i
serverima;

- odrzava operativne sisteme na radnim stanicama i serverima;

. stara se za obnavljanje antivirusnih baza na korisnitkim stanicami;

- prganizuje i sprovodi mjere radi zastite podataka:

_vidi i druge poslove po nalogu predsjednikalce Opstine. potpredsjednika/ce,
menadzeri/ke, glavnogle gradskogle arhitektefice i pomoénika/ce Strucne sluzbe
predsjednika‘ce,

Profokolarai postovi | medunarodne saradifa

- phavlja protokolame posiove u vez sa saradnjom Opstine  kotor sa drugim
subjektima u zemlji 1 inostranstvi

. priprema i koordinira poslove u vezi sa medunarodnim programima posjete,
sluzbenim posjetama inostranstvu 1 struénim usavriavanjem u inostranstvi, Kao 1
davanje misljenja o istim ili pribavljanje strucnih midljenja od nadleznih institucija
u zemlji 1 inostranstvus

- vodi evidenciju datih i primljenih poklona. izbor i nabavka istih u skiadu sa
Zakonom, kao i vodenje interne evidencije poklona;

- izraduje i aZurira protokolarnu listu Opétine Kotor, znadajne datume od Interesa 7a
Disavu i lokalne samouprave, interni adresara i imenik Opétine Kotor, poslovi
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protokola 1 obavija protokolarnu obuku  za novoprimijene  sluZbenike/ce i
namjestenike/ce iz ove oblasti;

. izrada programa medunarodnih i drugih protokolarnih  dogadaja za potrebe
predsjednika/ce Opstine:

- organizuje poslove 7a potrebe predsjednika/ce Opétine oko proslave 21. novembra,
praznika Opstine Kotor;

- prevodi i organizuje prevodenje dokumentacije za potrebe predsjednika/ce Opstine,
potpredsjednika/ce Opétine, menadzera/ke Opétine i drugih dokumenata po nalogu
predsjednika/ce OpStine, odnosno pomoénika/ce predsjednika/ce:

- phavlja tehni¢ko — adminstrativne poslove za potrebe protokola i wrdi druge
protokolarne  poslove za potrebe  predsjednikalce Opétine 1 po nalogy
predsjednika/ce Opstine.

_ fuva i arhivira video, foto i drugu dokumentaciju iz nadleZnosti predsjednika/ce
Opdtine, kao i izvornika nagrada, povelja. sporazuma i protokola o saradnji sa
drugim op&tinama i asocijacijama u zemiji i inostranstyuy

. pstvarivanje svih oblika saradnje predsjednika/ce Opstine sa institucijama i tijelima
Evropske Unije, predstavnicima  dr2ava © lokalnih vlasti u inostranstvi,
ambasadama. diplomatsko - konzularnim i medunarodnim predstavnistvima i
ambasadama u Crnoj Gori i svih posiova u vezi sa tom saradnjom:

- obezbjedivanje pismene i usmene korespodencije sa inostranstvom i medunarodnim

avnistvima u Kotoru i Cmoj Gori priprema  protokola i ugovora o
medunarodnoj saradnji i evidenciji istih:

- pripremanje castanaka  predstavnika/ca Opétine  sa medunarodnim
predstavnicima/ama u zemlii 1 inostranstvu, vodenje i fuvanje zapisnika $a tih
sastanaka;

- izradu kalendara aktivnosti. planova i izviestaja o radu i informacija o©
medunarodnoj saradnji:

- staranje o realizaciji zakljuaka 1 naloga predsjednika/ce Opétine koji se odnose na
saradnju sa INOSrANSIVOTLE

- obavljanje tehnicko-administrativaih poslova za potrebe medunarodne saradnje:

- vrienje poslova u vezi sa slobodnim pristupom informacijama iz dielokruga rada
medunarodne  saradnje.  koji su utvrdeni  Zakonom © slohodnom  pristupt
informacijama;

- jadanje prekograniéne saradnje;

- pratenje i analizu primyjene medunsrodnih konvencija, Sporazuind i drugih
instrumenata koje je usvajila drzava Crna Gora;

- sakupljanje analititkih podataka i izrada analiza dokumenata u cilju uskladivanja
Zakona i podzakonskih akata na nivou lokalne samouprave  sa evropskim
sakanodavstvom | davanje prijedioga i sugestija za njithovo usavrsavanje u sferi
primjene evropskih standarda

. koordiniranje poslova i svih oblika pomoci Evropske Unije Opétini Kotor:

- saradnju sa Kancelarijom Evrapske delegacije i Ministarstvom vanjskih poslova i
evropskih integracija Crne Gore:

- struénu | tehnicku saradnju sa lokalnim samoupravama drzava €Elanica 1 diZava
kandidata;

- stalnu saradnju u prekograniénim oblastima i zajednickim tehnickim sekretarijatima
u Cmoj Gor:

- mzmje_ﬂu‘iskuﬁlavﬂ i informacija sa drugim lokalnim samoupravama u Crnoj Gort;

- saradnju izmedu Opétine Kotor, ivilnog sektora i javnosti iz oblasti medunarodne
saradnje i evropskih integracija: |

- ostvarivanje saratilnj-: sa nrganim_a lokalne uprave na poslovima iz svog djelokruga:

- pradenje izvrSenja obaveza koje proizilaze iz preporuka i drugih instrumenatia
Evropske Unije, a odnose se na obaveze organa lokalne uprave;
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- vodenje evidencije i dostavljanja izvijestaja iz sVOg djelokruga rada:

- vréi i druge poslove po nalogu predsjednika/ce, potpredsjednika/ce, menadZerw/ke,
slavnogle gradskogle arhitektefice i pomocénikaice rukovodioca/tkinje Strucne
slufbe predsjednika/ce.

Priprema i upravijanje projektima kojt s¢ finemsiraji iz medunarodnih fondova i drugih
izvora
- pradenje poziva EU za projekte (projekine predloge):
- pisanje projekata i adaptiranje projektnih ideja koje Salju potenc ijalni partneri:
- proces apliciranja 23 dobijanje EU sredstava;
- implementacija svih aktivnosti predvidenih projektnom aplikacijom:

izviestavanje prema Ministarstvu  finansija 1l prema drugim  relevaninim

institucijama zaduZenim 2a kontrolu finansijskih i narativaih izvjestaja:

koordiniranje prikupljanja podataka © projektima i organizaciju sastanakd sd
predstavnicima organa uprave povodom ovil projckata i programa;

_ izradu i Guvanje analiza, struénih misljenia o projektima i medunarodnim vidovima
podrike na zahtjev i po nalogu preds) ednika/ce Opstine:

- preduzimanje neaphodnih aktivnosti na nivou lokalne samouprave, U eilju
koriséenja programa fondova;

- analize, sugestije i reviziju projekata organa lokalne uprave pripremljenih 72
kandidovanje na konkurse 7o koriséenje predpristupnib i stukturnih fondova:

- saradnju sa Zajednicom opiting Crne Gore i organima drzavne Uprave prilikom
arganizovanja obuke i selekeije polaznika obuka usavelavanja sluzbenika organd
uprave angaZovanih na izradi projekata, Kao I vodenje evideneije 0 realizovanim
obukama i slhuzbeniciing koji su zavriili odredene obuke iz ove oblasti;

. vi&i i druge poslove po nalogu predsjednika/ce. patpredsjednikalce. menadZera’ke.
glavnog/e gradskog/e arhitektefice 1 pomoénika‘ce rikovodioca/ikinje Strucne
sluzbe predgjednika/ce.

]

Clan 6

U okviru Struéne sluzbe van arganizacionih jedinica sU organizovani p?sl-::wi
poipredsjednika‘ce Opitine. menadzera’ke, glavnog/e pradskog/e ar Hehielice i pomoénikn/ce
kovodioca/tkinje Struéne sluzbe predsjeduika/ce OpStine,

Potpredsjednikica Opétine i menadzerka Opstine obavljaju posiove utvrdene aj:lrcdhﬂma
¢lana 67 i ¢lana 85 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore™ braj 2/18 1 34/19).

OpSting moZe imati najvise dva potpredsjednika/ce Sto se utvrduje posebnom odlukom
Skupétine Opatine Kotor.
5 Potpredsjednika/cu imenuje 1 razrjesava predsjednik Opétine, uz saglasnost Skupstine

pstine.
. Potpredsjednici/e Opstine z0 svoj rad odgovaraju predsiedniku/ci Opstine i Skupstini
paline.
‘ Paotpredsjednici/ce Opstine najmanje jedanput aodisnje podnose izvieSta) o svom radu

predsjednikwei Opstine,
- Menadzera/ku Opétine postavlja i razrjesava predsjednikica Opétine u skladu sa Zakonom
1 Statutoni.

Menadzer/ka OpStine najmanje jedanput odignie nosi izviekta; -
predsjedniku/ci Opstine, ity et Fgbhe 0 T Yot

héiiclmﬂiiﬂka ?ipitine za svo) rad odgovara predsiedniku/ei Opstine.

avnog/u gradskog/u arhitekiu/icu postavijair ie s : :

sa Zakonom i Statutom. postavija i razejeSava predsjednik/ca Opstine u skladu

Glavni/a gradski/a arhitekta/ica najmanje jedanput godisnj iy
predsjedniku/ci Op¥tine. jmanje jedanput godisinje podnosi izyjestaj o svom rady

Glavni/a gradskifa arhitekta/ica za svoj rad odgovara predsjedniku/ci Opstine,
6




Pomocnikalcu rukovodioeatkinje Struéne sluzbe postavlja i razrjesava predsjednik/ca

Opétine u skladu sa 7akonom 1 Statutom,
Pomoénik/ca rukovodioca/tkinje Strucne suzbe najmanje jedanput godisnje podnosi

izviedtaj o svom radu pmdsjedxﬁkw'ci Opitine.
Pomoénikica rukovodioca/tkinje Strutne sluzhe za svo] rad odgovara predsjedniku/el

Opstine.

11 = NACIN RADA

Clan7

Syrulng sluzba vrsi poslove na nadin kojim se gradanima i drugim subjektima amogudtava
da u najkracem postupku ostvarc svoja prava i izvise obaveru u skladu sa Zakonom uz
poitovanje licnosti 1 dostojanstva gradaning. primjenjujuéi oticki kodeks i druge standarde
utvrdene za lokalne sluzbenikefce i namjedtenike/ce.

U ciljn jedinstvenog funkcionisanja Strucne shizbe, organizacione jedinice medusobno
saraduju 1 uskladuju gvoju aktivnost U videnju svojih poslova uz obavljanje svih potrebnib
poslova #a potrebe pmpredq'ednikm’:ﬂ. menadsera/ke OpStine, glavnog/e gradskog/e
arhitektu/ice 1 pomotnika/ce cukovodioca/tkinje Stratne sluzbe predsjednika/es Opitine.

Rikovodenje
Clan 8

adi predsjednik/ca Opstine u skladu sa Zakonom,
Rukovodilac/tkinja Strucne sluzhe organizuje rad glushe. obezbjeduje zakonito 1 efikasno
vrSenje poslova i sadataka Sluzbe. daje upulsivd za obavljanje poslova. uskladuje rad
organizacionih jedinica i organi zuje saradnju sa drugim organima.
Strutna sluzba obavlja poslove 1 zadatke iza pﬂtprEdeEﬁﬂi’mfﬂﬂ Opétine. menadZzera/ku
Opdtine. glavnog/u gradskog/u arhitekuficu i pomoénika/cu ukovodioca/tkinje Struéne sluzbe

predsjednika/ce.

Kabinet predsjednika/ce ima gefn Kabineta.

&ef Kabineta za svoj rad odgovara predsjedniku/ci Opétine u skladu sa Zakonom.

Kancelarijom za projekie rukovodi koordinator/ka.

Koordinator/ka Kancelarije 2a projekte za 5v0) rad odgovara predsjedniku/ci Opstine U
skladu sa Zakonom.

Kancelarijom za protokol | medunarodnu saradnju rukovodi koordinator/ka.

. Koordinator/ka Kancelarije za protokol i medunarodnu saradnju 72 syoj rad odgovara

predsjedniku Op5tine u skladu sa Zakonom.

) Clan 9

St:ﬂ"ma Kabinet, koordinator/ka Kaneelarije za projekte i koordinator/ka Kancelarije za
iimrq*;nkglgr m::c!uuamdnu sur;_tdnjl:i duZni su da prate, usmjeravaju i komdinir;lju rad sluZbenika/ca
pﬂr;}g;: :e;ﬁﬁ u urgamm-:mnnjrjcdi_niﬂi kojom rukovode. da ravnomjerno rasporeduju
isxetealh e na n::pﬂ&ﬂ:-dﬂﬂ:g izvisioca, daju strucna i druga uputstva za rad, pruzaju
i pomoé u radu llvr_ﬁe_m:.js"u_:-#gmje postove | zadatke organizacione jedinice
e . staraju s o radnaj El.lﬁﬂlplml i redovno obavjedtavaiu predsjednika/cu Opstine o
n;;;ﬂ;ﬁﬁz??u 1:'5’:5[“‘1- relahzacul utvdenih i operativnih aktivnosti i predlaZu odgovarajuce

ensrdise obaviiani 7 S e i

i it %]m Eejeg ;i]ii?a funkeija organizacione jedinice 1 vrse najsloZenije poslove 1z




Javnost rada

Clan 10

Padatke odnosno obavjestenji, {zvicdtaje. saopstenja jshou vezi sa ostvarivanjem 1
spravadenjem 1ZVIsne funkeije lokalne samouprave, sredstvima  javnog informisanja daje
iskljugivo predsjednik/ca Qpitine, odnosno potpredsjednik/ca. ili drugo sluzbeno lice koje ovlast
predsjedmik/ca Oip&tine.

Podatke u vezl 50 ostvarivanjem | spravodenjem | vrsne funkcije lokalne samOUPrave
ysmens ili pismeno saopstavd PR sluzbu uz prethodno prinavijenu saglasnost predsjednika/ce
Opétine, na tekst saopitenja.

Saopitenja za javnost i podatke 12 ablasti poslova i sadleznosti Strudne sluzbe po pravilu
daje odnosno potpisuje rukovodilac/tkinja Strucne sludbe.

Ovlascenje | odgovornost

Clan 11

1 izvriavanju poslova iz svog djelokruga Strucna sluzba saraduje sa glavnim/om
administratorom/kom, organima lokaine UPTave, javnim sluzbama i Direkeijom 2a uredenje 1
jzgradnju Rotora. odnosne drugim javaim Sluzhama £iji je osnivac Opsting.

Qirucna slufba saraduje sa organima drzavne uprave. Viadom CG, Skupétinom CG 1
radnim tijelima. javnim <Jushama &iji je osnivat Drzava, kao § drugim opétinama i gradovima u
zemlji i inostranstyu.

Sirutna shufba ostvaruje saradnju i VISl kotespodenciju 1 54 medunarodnim
qrganizacijam. diplomatskim predstavnistvima stranih drzava. gradovima i lokalnim upravama
u inostranstvu i NVOL

Clan 12
Sirucna sluzba za potrebe pr:dsjﬂ:duikaicﬂ Opatine priprema predloge ud‘.l‘uka. uputstava,
pravilnika, naredbi, fesenja, zakljudaka, kao | nuloga i metodologija i ol ukoliko ovi poslovi
nijesu Odlukom 0 organizaciji 1 natinu rada lokalne uprave povjereni drugom organu lokalne
wprave Zavisno od resorne nadleinosti.

Clan 13
Boslovi iz dielokruga Struéne sluZbe i naéin i redosljed njibove realizacije se utvrduju
Programom 1 Planom rada Struéne sluzbe.
Struéna sluzba priprema i Program rada predsjednika/ce Opstine.
_ Program rada sadr#i naro¢ito pregled poslova koji se planiraju. osnovne sadrZine poslova.
nacin rz_vrée:nja i nosioca poslova, rokove za izvrienje (kvartalno mjesecno) kao i organe lokalne
uprave javne sluzbe i druge organizacije koje ulestvuju u yrienju programiranih poslova.

Programirani poslovi utvrdeni Programom rada proizilaze 1 i
P iirani posls proizilaze iz Programa rada Skupstine
Opétine i razvojnih i drugih programa i plangva Opstine. "

Progtam rada predsjednikace Opstine donusi predsjednik/ca Opstine.

Clan 14
E].Iﬁrsﬂﬂl.{wﬂi dio izvjestaja o radu i ostvarivanju [unkcija
danima i Skupstini Opstine Kotor jedanput podisnje.

; lz»j?Stqi o radu Struéne sluibe
koji podnosi predsjednik/ca Opstine gra

Clan 15

U sprovodenju funkcije izvréno jedni

s L ZVISnOg organd predsjednik/ca Opstine najmanje jed
if:L‘djELfﬂE DE!I‘iﬂ‘."E kolegijum predsjednika/ce Opétine, o cijem se sazivanju i uj vacil hn?m
e et 1] panizaciji brine

Odluke, zakljutke 1 naloge T T
. S oc sa kolesijuma predsjednika/ce sprovode glavni
administrator/ka | starjedine argana lokalne uprave kao i potpredsjednici/e Opitine 12 djegi:}akIUgﬂ
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nadlesnosti poslova koji su im poviereni. menadzer/ka Opstine, glavni/a gradski/a arhitekia/ica,
direktor/ka Dirckeije za uredenje | izgradnju Kotora, direktori/ce javnih shuzbi &iji je osnivat
Opétina i druga zaduZena lica.

Clan 16
Predsjednik/ca Opstine prilikom izvrsavarja poslova od znadaja za realizaciju funkeija
jedinice lokalne samouprave odnosno za realizaciju sloZenijih projekata iz oblasti razvojne
nolitike Opétine i za vrdenje poslova za koje se zahtjeva ostvarivanje saradnje i utedte vise
organa lokalne uprave moZe obrazovati radnu grupu. komisiju i sl
Aktom o obrazovanju odreduje se sastav, poslovi 1 rokovi 1 kojima ée se poslovi obavit,
sredstva potrebna za izvrSenje poslova i zadataka 1.dr.

Clan 17
U postupku utvrdivanja nacrta odnosno predloga propisa i drugih akata koje donosi
Skupstina Opstine, odnosna prilikom wivrdivanja uputstava metadologije i sl. kojom se utvrduje
nadin vrdenja upravnog nadzora i usmjeravanje 1 uskladivanje rada organa lokalne uprave, javnih
sluzbi 1 institucija &ji je osnivaé Opitina odrrava se Struéni kolegijum.

Strudni kolegijum ¢ine stajesine 1 pomoénici/e organa lokalne uprave i sluzbi,
direktori/ce javnih sluzbi i institucija 8iji je osnivaé Opétina kao i sluzbenici/e odredenog nivoa
sluzbenog zvanja i zamimanja Zavisno ad problematike i oblasti o kojoj se raspravija (pravna
ohlast, ekonomska oblast, investiciono-tehnitka oblast itd. ).

Sazivanje Strutnog kolegijuma obavlja predsjednikica Opstine ili potpredsjednik/ca
Opétine kajeg oviast predsiednik/ca OpStine (zavisno od povierenih poslova). odnosno drugo
sluzbeno lice.

Struénom kolegijumu obavezno prisustvuje glavni/a administrator/ka.

Clan 18

Predsiednik/ca Opsting odreduje radno vrijeme 7 prijem stranaka,

Radno vrijeme za prijem stranaka se po pravilu organizuje na nacin koji je uskladen sa
radnim vremenom odredenim za prijem stranaka u organima lokalne uprave. odredenim danima
u radno] sedmicl.

Rukovodilac/tkinja Strucne sluzbe se stara o postovanju radnog vremenda.

Clan 19
Lokalni/e sluzbenici/e | namjestenicie rasporedeni u Strutnoj sluzhi veée poslove iz svog
djelokruga, saglasno sistematizaciji radnih mjesta, opisu poslova i njihovom sluzbenom zvanjii.
utvrdenom ovim Pravilnikom.
Qlusbenici/e i namjedtenici/e u Strudno) sluzhbi su duzni da poslove i zadatke radnog
mjesta na kaje su rasporedeni vrie strucno, odgovomo i savjesno, da se U skladu sa Programom

struénog usavrsavanja usavriavaju, udestvuju na seminarima i radionicama 1 prate i koriste
struénu literatury iz oblasti u kojoj rade.

Clan 20

U wvisenju poslova na koje su rasporedeni u Suruénoj sluzbi, slufbeniciice i
namjestenici/ce moraju podtovati uputstva i naredbe pretpostavijenog.

Sluzbenik/ca, odnosno namjestenik/ca ima pravo da trai pisano uputstvo ili naredbu, ako
erpatra da sadrZzing usmenog uputstva ili naredbe nije jusna ili bi ista bila suprotna propisu.

Na osnov pisanog uputstva ili naredbe iz prethodnog stavi OVOg ¢lana. sluzbenik/ca,
sdnosno namijedtenik/ea duzan/na je da isvisi zadatak ili obavi poslove, osim kada bi isti
predstavijali kriviéno djelo ili prekrsaj.

Sluzbenik/ca odnosno namjestenikica oslobaden/a je u skladu sa Zakonom materijaine i
disciplinske odgovornosti, ako je prouzrokovao/ala Stetu ili napravio/la disciplinski prekrsaj na
osnovu pisane naredbe prefpostavijenog.




(lan 21
Sluthenik/ca i namjestenik/ca je duzan/na da éava sluzbenu i poslovnu tajnil.
Sluzbenikica i namjestenik/ca je duzan/na da se pridrzava utvrdene radne discipline,
Sluzbenik/ca i namjedtenik/ca je disciplinski odgavoran z2 povrede sluzbenih duZnosti iz
radnog odnosa, u skladu sa Zakonom,

Clan 22
U pogledu pravaog statusa 1 prava, ohaveza 1 odgovornosti sluzbenika/ca 1
namjedtenika‘ca u Struénoj sluzbi, shodno se primjenjuju odredbe Zakona o lokalnoj samoupravi
(.Sluzbeni list Crne Gore™ broj 218 i 34/19) i Zakona o drzavnim sluzbenicima 1
pamjedtenicima (.Sluzbeni list Crne Gore™ broj 2/18 1 34/19),

Clan 23

O prijemu u radni odnos i rasporedivanju sluZbenikivca i namjeStenika‘ca u Strucnu
sluzhu, odluuje rukovodilac/tkinja Strutne sluzbe u skladu sa Zakonom.

U vrienju poslova u Strutnoj sluzbi sluzbenik/ea ili namjedtenik/ca mora postovati
uputsiva i naloge rikovodioca/tkinje Struéne sluzbe, resornog potpredsjednika/ce Opé&tine,
menadzera’ke Opstine, glavnogle gradskog/e arhitekte/ice, pomoénika/ce rukpvodiocal/ikinje
Strutne sluzbe, Sefafice Kabineta, koordinatora/ke Kancelarije za projekte 1 koordinatora’ke
Kancelarije za protokol \ medunarodnu saradnju, u skladu sa Zakonom i drugim propisima.

Koordinaciju poslova i pradenje rada sluzbenika‘ea i namjeStenika/ca Strudne sluzbe
obavlja rukovodilac/tkinja Strucne sluzbe.

Koordinaciju poslova i pracenje rada slushenikalcs 1 namjeStenika/ea u Kabinelu
predsjednikal/ce obavlja sef/ica Kabineta.

Koordinaciju poslova i pracenje rada clushenika/ca i namjestenika/ca u Kancelariji za
projekie obavlja koordinator/ka kancelarije.

Koordinaciju poslova i pracenje rada sluzbenika/ca i namjestenika‘ca u Kancelariji za
protokol i medunarednu saradnju obavija koordinator’ka kancelarije.

Pripravnici
Clan 24
1 Struéno] sluzbi se moze sasnovatt radni odnos sa priptavnicima V. ¥l il VI nivoa
kyvalifikacija obrazovanja.

Broj pripavaika utviduje rukovodilag/tkinja Strudne sluzbe.
O stepenu i vrsti Skolske spreme pripravnika odlucuje rukovodilac/tkinja Strucne sluzbe.

IV - SLUZBENA ZVANJA, USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 BROJ
(ZVRSIOCA (SISTEMATIZACIIA RADNIH MJESTA)

Clan 25

Poslovi rukovodioca/tkinje Stuéne sluzbe stvedeni su Zakonom, Statutom i Odlukom o
organizaciji i naginu rada organa lokalne uprave.

Poslovi potpredsiednika/ca utvrdeni su Zakonom. Statutom i Odlukom o organizaciji i
nadinu rada organa lokalne uprave i riedenjima predsjednika/ce Opiting o povjeravanju resora.

Broj potpredsjednika/ca Opétine utvrduje se Odlukom Skupitine Opstine u skladu sa
Statutom Opstine.

Predsjednik/ca Opstine | potpredsjednici/e Opstine su saglasno Clanu B9 Zakona o
lokalnoj samoupravi (.SluZbeni list Crne Gore™ broj 2/18 1 34/19) lokalni/e funkcioneri/ke.

7a vrienje poslova i zadataka Strucne sluzbe urvrdenth Odlukom © organizaciji i natinu
rada lokalne uprave i ovim Pravilnikom, u Strucnoj sluzbi utvrduje se 19 slugbenickih radnih
mijesta sa 21 izvrsioea.
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Radia mjesta, sluZbena zvanja sluzbenika/ea i pamjedtenikalea, uslovi za njihovo visenje
i broj izvrdilaca u Strucno) sluzbi prﬁiﬂjedhikw’{:e Opstine su:
r Redno mjesto=stuzbeno Uslovi Broj izvrilaca
=verrtfe § Sarimne
STRUCNA SLUZBA PREDSJEDNIKA OPSTINE
1. Rukovodilac Strutne 1
sluzbe - predsjednik
Opétine
2. Potpredsjednikica 2]
3 Menadzer/ka Opstine visoko obrazovanje, V11 1 nivo 1
(visoko rukovodni kadar, kf‘n’&liﬁk&ﬂ_ﬁﬁ'mvﬁlﬂﬂn
aivo 2) ckonomski. pravni ili fakultet iz
oblasti drutvenih ili tehinickih
nauka. najmanje 5 godina radnog
iskustva u oblasti planiranja i
sprovodenja politika razvVOja,
' polozen strudni ispit zu rad u
| drzavnim OrTAnima, poznavanje
rada na ratunar
4, Glayni/a gradski/a visoko obrazovanje, V1l 1 nivo 1
arhitekta/ica kvalifikacije obrazovania,
(visoko rukovedni kadar, arhitektonski fakulter, najmanje
nivo 1) [ 10 godina radnog iskustva u |
' oblasti urbanizma i arhitektonske
prakse. poloZen strudni 1spit 2a
vad U drzaviim organima,
- B poznavanije rada na racunary
5. Pomoénikica visoko obrazovanje N1 1 nivo 1
aikovodiocatkinje Strutne Lvalifikacije obrazovanja, pravil
sluzbe fikuliet, najmanje 2 goding
(visoko rukovodni kadar, | radnog iskustva na poslovima
nivo 3) rukavodenia ili detivi godine
radinog iskustva, poloZen struéni
{spit za rad v drzavaim |
Oraniing, posnavanje radi na !
radunary '
6. Gamostalni/a savjetnik/ca | visoho obrazovanje. V1l | nivo &
za chongiiske poslove | kvalifikacije obrzovan, '
{ekspertski kadar, nivo 1) | ckonomshi fakultet, ajmanje 3 '!
godina radnog iskusiva, poloZen :
ctruca ispit za rad u drzavnim 1
organima, pozavane rada na |
» radLmary l
7. Samostalnifa saviemilk/ea 1 visoko obrazovanje, V11 1 nive 1]
sn copite 1 strudno valifikacije ohrazoyvmna. *.
analilicke poslove Fakultet iz oblusti drustventh |
(ekspertski kadar. nivo 1y | nauka, najmanje 5 godina radnog l
iskustva, poloZen strudni ispit za |
i i deaviim orgaiima, '!

posnayvanje radi na racunary

i




Samostalni/a savjetnikica 1
74 pradenje rada Kabineta
predsjednikaice.
Kancelarije za projekie i
Kancelarije za protokol i
medunarodnu saradnju
(ekspertski kadar, nivo 1)

visoko obrazovanje. VI 1 nive
kvalifikacije obrazovanja.
fakultet iz oblasti drustvenih
nauka, najmanje 3 godina radnog
iskustva; poloZen strufni ispit za
rad u drZavnim organima,
poznavanje rada na ratunaru

9, Samostalni/a savjetnik/ca | visoko obrazovanje, VII 1 nivo
11 -prevodilac/teljka kvalifikacije obrazovanja,
fekspertski kadar, nivo 1) | fakultet iz oblasti drustvenih

nauka, najmanje 3 godine radnog
iskustva, poloZen strudni ispit za
rad u drzavnim organima,
poznavanje engleskog jezika.
najmanii nivo B2. poznavanje

| rada na radunaru

10, Samostalniia  savietnik/ca | visoko obrazavanie, VI | niva
I za administrativae 1 | kvalifikacije obrazovanja,
struéno analiticke posiove | fakultet iz oblasti drudtventh
(ekspertski kadar, nivo 1) | nauka, najmanje 3 godine radnog

iskustva, poloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru

11. Savictnik/ea | - poslovni/a | visoko obrazovanje, V1 nivo
sekretar/ka kvalifikacije obrazovanja,
potpredsjednika/ce 1 fakultet iz oblast druStvenih
menadzerake Opstine nauka, najmanje 3 godine radnog
(ekspertski kadar, nive 3) | iskustva. polozen struéni ispit za

rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na ra¢unaru
KABINET PREDSJEDNIKA/CE

12, Seflica kabineta visoko obrazovanje, VII 1 nivo
iekspertsko-rukovodn kvalifikacije phrazovanja,
kadar, nivo 3) fakultet iz oblasti drustvenih

nauka, najmanje pet  godina

radnog iskustva, poloZen struéni

ispit za rad u drzavmm

organima, poznavanje engleskog

jezika, poznavanje rada na
| radunari

13. Samostalni‘a savjetnik/ca | visoko obrazovanje, VII 1 nivo

11 za opéte poslove,
djelovodnik i arhivu
(ekspertski kadar, nivo 1)

kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblusti drustvenih
nauka, najmanje 3 godine radnog
iskustva, poloZen strucni ispit za
rad  u drzavnim  organima.
poznavanje rada na racunary




Odsjek za javno informisanje
14 Samostalni/a savietnik/ca l | visoko abrazovanje, V11 1 nivo
va informisanje, medije | kvalifikacije phrazovanja.
odnose sa javnoscu fakultet iz oblasi drustvenih
(ekspertski kadar, nivo 1) nauka, najmanje 5 godina radnog
iskustva, poloZen struéni ispit za
pad  u dravnim  organima,
| poznavanje rada nd radunar
15, Samostalni/a savjetnik/ca | visoko obrazavanje, V11 1 nivo
1] za informisanje, medije 1 | kvalifikacije pbrazovanja.
odnose sa javnoscu fkultet  druStvenih  nauka,
(ekspertski kadar. nivo 1) najmanje 3 godine  radnog
iskustva, polozen strudni 1spit za
rad  u drfavnim  organima,
poznavanje rada na radunary
16, Savjetnik/ea 11 2a visoko obrazovanje, V1 nivo
informisanje kvalifikacije obrazovanja,
(ekspertski kadar, nivo 3) fakultet iz oblasti drustvenih
nauka, najmanje 1 godina radnog
sskustva, polozen struéni ispil za
rad U drzavnim  organima.
poznavanje rada na racunaru
Odsjek za informacioni sistem
17. Samostalni/a savijetnik/ca 1 Tvisoko obrazovanje, VII 1 nivo
_informaticarka, web | kvalilikacije phrazovanja,
administrator/ka i | elekirotehnicki  fakulet il
serviser/ka opreme [akultet informatikog smjera,
(ekspertski kadar. nivo 1) najmanje 5 godina radnog
iskustva, poloZen siruéni ispit za
ad  u  drfavnim  orgamima.
A pomavanje rada na racunary
18, Samostalni savjetnik 1 - visoko obrzovanie. VII 1 nivo
informati¢ar/ka, web | kvalifikacije obrazovanja,
administrator/ka | clektrotebnicki  fakuftet il
serviser/ka opreme fakultet informatickog smjera.
(ekspertski kadar, nivo 2) ngjmanje 53 godina  radnog
iskustva, polozen strugni Ispit za
iad  u  drzavnim  organima,
poznavanie rada na racunary
19, Savjetnik/cal - visoko obrazovanje, V1 nivo
imformaticar/ka. web kvalifikacije obrazovanja,
administeator/ka i clektrotehnicki fakultet ili
serviser/ka opreme faloultet informati¢kog smiera,
(ekspertski kadar. nivo 3) najmanje 3 godine radnog
| iskustva, polozen struéni ispit za
rad u drzavnim organina,
poznavanje rada na racunary

13




Savjetnik/ca l - visoka obrazovanje, VI nivo

informatidar/ka, sistem kvalifikacije obrazovania,

administrator/ks i elekirotehnicki fakultet ili

serviser/ka opreme, fukultet informatickog smjera,

(ekspertski kadar, nivo 3) | najmanje 3 godine radnog
iskustva, polozen strudni ispit za
rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na radunaru

Kancelarija za projekte

Koordinator'ka Kancelarije

visoko obrazovanje, VII 1 nivo

za projekte kvalifikacije obrazovanja,
(ekspertsko-rukovodni fakultet iz oblasti humanistiékih,
kadar, nivo 3) drustvenih ili prirodnih nauka,
najmanje 5 godina radnog
iskustva, poloZen struéni ispit za
rad u drZavnim organima
Samostalni/a savjetnik/ca | visoko obrazovanje, VII 1 nivo
11 za izradu projekata kvalifikaciie chrazovanja,
(ekspertski kadar, nivo 1) | fakultet iz oblasti humanistickih,
drustvenih ili prirodnih nauka,
najmanje 3 godine radnog
iskustva, poloZen struéni ispit za
rad u drzavnim  organima,

poznavanje engleskog jezika -
najmanji nivo B2 i poznavanje
rada na raunaru

Kancelarija za protokol i medunarodnu saradnju

T
ek

Koordinator/ka Kancelarije
za protokol 1 medunarodnu
saradnju
(ekspertsko-rukovodni
kadar, nivo 3)

visoko obrazovanje, VII 1 nivo
kvalifikacije phrazovanja,
fakultet iz oblasti humanistickih,
drugtvenih ili prirodnih nauka,

najmanje 5 godina rmadnog
iskustva na poslovima prvog
nivoa ekspertskog kadra,

polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima, poznavanje
engleskog jezika - najmanji nivo
B2 i poznavanje rada na
radunarn
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24, Samostalni/a savietnik/ca | visoko obrazovanje. VII 1 nivo
11 za protokol (ekspertski | kvalifikacije obrazovanja.
kadar. nivo 1) fakultet iz oblasti humanisti¢kih,
drusivenih ili prirodnih nauka,
najmanje 3 godine  radnog
iskustva, polozen strudni ispit za
rad u driavnim organima,
poznavanje engleskog jezika -
najmanji nivo B2 1 poznavanje
rada na rafunar

b

V= 0PISI POSLOVA
Clan 31.

1. PREDSJEDNIK/CA OPSTINE - RUKOVODILAC/TKINJA STRUCNE
SLUZBE
Obavlja postove u sprovodenju funkelje izvrSnog organa Opstine utvrdene odredbama
Zakona o lokalnoj samoupravi (.Sluzbeni list Crne Gore™ broj 2/18 i 34/19). Statutom Opétine
(.Sluzbeni list Crne Gore — op#tinski propisi™ broj 37/19) i drugim pozitivnim propisima;

2. POTPREDSJEDNIK/CA OPSTINE
Potpredsjednikica Opitine zamjenjuje predsjednika/cu OpStine u slutaju njegove/ne
odsutnosti ili sprijedenosti | visi druge poslove koje mu/joj predsjednik/ca povjert.

3, MENADZER/KA OPSTINE

Menadzerka predlaze i utestvuje u pripremi i realizaciji planova i programa razvoja
Opstine kojima se podstite ekonomski razvoj, preduzetnicka inicijativa i javno - privatno
partrierstvo, obezbjeduje zastita Zivoine sreding i odrzivi razvoj, priprema i upravlja projektima
koji se finansiraju iz medunarodnih fondova i drugih izvora, prati njthovu realizaciju, priprema
informacije 1 izvieltaje o realizaciji projekata, uspostavija | vodi bazu podataka o planovima,
programima i projektima. inicira izmjene i dopune propisa koji oteZavaju posloviu inicijativu i
vrsi i druge poslove koje mu/joi povieri predsjednik/ca Opstine.

4. GLAVNI/A GRADSKUA ARHITEKTA/ICA

Glavni/a gradskifn arhitekta/ica daje saglasnosti na idejna tjesenja zgrade, trga | ostalib
prostora u naseljima; provierava usaglasenost idejnog rjesenja sa wrbanistitkim projekiom u
skladu sa Zakonom o uredenju i izgradnji objekata; propisuje smjernice za uskladivanje izgleda
objekata u skladu sa Zakonom o uredenju i izgradnju objekata; daje saglasnost u pu‘gfedn.f
spoljnog izgleda priviemenog objekta; daje saglasnost na urbanisticki projekat: izraduje projekini
zadatak za urbnaisticki projekat.

5. POMOCNIK/CA RUKOVODIOCA/TKINJE STRUCNE SLUZBE

Pomoénik/ea rukovodioca'tkinie Strudne sluZbe pomaze u rukovodenju mdnfﬂ Strucne
sluzbe. organizuje rad u sluzbi. obezbjeduje zakonito i efikasno vrienje Eﬁslqvﬁ_t zad&!aka
Qtruéne sluzbe. daje uputsiva za obavljanje posiova, uskladuje rad urgamza?mmuh _!i:d.l.l'illlﬂﬂ‘
organizuje saradnju sa drugim organima i obavlja najslozenije poslove u vezi sa realizacijom
ostvarivanja funkeije predsjednika/ce Opstine i njegove/ne saradnje sa SkupStinom 1 Viadom
Crne Gore i sa jedinicama lokalne samouprave.

Opisi postova po sistematizovaning radnim mjestni sluzbenika/ca po organizacionim
Jedinicama su:

=
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6. SAMOSTALNI/A SAVIETNIK/CA 1 ZA EKONOMSKE POSLOVE

- obavlja poslove iz ekonomsko finansijske oblasti 1 oblast kapitalnih
infrastrukturnih projekata i investicija od znataja za Opstinu Kotor:

- udestvuje u pripremi stratedkih pravaca razvoja Opstine i predlaZe prioritetne
kapitalne projekte i investicije od znataja za OpStinu;

- udestvuje u izradi i po nalogu predsjednika/ce Opitine koordinira poslove izrade
razvojnih planova i programa razvija Opstine, plana kapitalnib investicija i poboljfanja
vitepodidnjeg investicionog plana, programa uredivanja gradevinskog zemljita, programa
razvoja i zadtite zivotne sredine i sl. 1 po nalogu predsjednika/ce koordinira njihovu izradu,

- utestvuje o izradi metodologije 1 maina izrade i realizacije investiciono —
tehnickih elaborata za kapitalne investicije i projekte:

- prati poslove na uredenju gradevinskog zemljista u skladu sa razvojnim
programima Op&tine (Strateski plan, Visegodinji investicioni plan itd) i Programom uredenja
gradevinskog zemljista, posebno u oblasti izgradnje i rekonstrukeije komunalne infrastrukiure,
komunalnih objekata, lokalnih puteva itd;

- udestvuje u pripremi odluka Cije predloge utvrduje predsjednik/ca Opéitine, a
donosi Skupstina Opétine u oblasti finansiranja lokalne samouprave (BudZeta Opstine, rebalansa
Budzeta Opitine | Zavrinog racuna BudZeta Opstine);

- utestvuje u pripremi odluka gije predloge utvrduje predsjednik/ca Opitine, a
kojima se obezbjeduje izvrienje Budzeta Opstine:

c udestvuje u izradi Programa rada i Finansijskih planova Dirckeije za uredenje j
izgradnju Kotora. javnih preduzeca i ustanova 2iji je osnivac (pstinas

- prati realizaciju zakljuaka i naloga predsiednika/ce Opstine iz oblasti ekonomsko
finansijskog poslovanja;

- uéestvuje u izradi i objedinjavanju lzviedtaja o radu predsjednika/ce Opstine;

- yrdii druge poslove po nalogu predsjednikalce, potpredsjednikace, menadzera'ke,
glaynog/e gradskog/e arhitekte/ice | pomoinikalce rukovodiocaltkinje,

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

- u saradnii sa pomoénikem/com rukovodioca/tkinge uéestvuje u poslovima koji se
odnase nia postupanje po predstavkama, predlozima i prituzbama koje gradani i drugi subjekti
upuéuju predsjedniku/ei Opstine ili koje proslijede drzavni organi i organi drzavne tprave u vezi
sa radom i postupanjima organa lokalne uprave 1. jedinice lokalne samouprave uopsie;

- postupa po zahtjevima za slobodan pristup informacijama iz djelokruga Strutne
sluzbe predsjednika‘ce OpSune:

- dostavlia nadlenim organima lokalne uprave i jaynim sluzbama predstavke,
predloge 1 prituzbe. radi davanja odgovora. izjadnjenja ili informacija povodom nav?d? iz is’fi.h;
prati blagovremeno dostavljanje odgovors i po poirebi obraduje dostavijene informacije,
izjadnjenja i odgovore,

. udestvuje u pripremi izviestaja i obrazloZenja za potrebe predsjednika/ce Opstine:
pripremi potrebnih akatu 1 sadinjnvanja odgovora pevodom upucenih p}:ed_}nga ili u vezi sa
razriesenjem spornih pitanja povodom upuéenih predstavki, predloga i prituzbic s

- udestvuje u satinjavanju i vodenju zapisnika sa kolegijuma predsjednika/ce
Opéatine kao i sa svib sastanaka koje organizuje predsjednik/ca OpStine; :

- ucestvuje u izradi propisa iz nadleznosti predsjednikalce Opstine;

- ubestuje u izradi rieSenja i naloga iz nadleznosti predsjednika/ce Opstine;

- ubestvuie u izradi ugovora koje potpisuje predsjednik/ca Opdtine;

- ugestvuje u poslovima protokola za potrebe predsjednika/ce Opstine:

- udestvuje u izradi Izvjestaja o radu predsjednika/ce Opstine: J

- vi4i elektronsko sravnjivanje i azuriranje drzavnih 1 op3tinskih propisa:

L&




prati internet komunikaciju, e-mail i drugu postu iz nadleZnost pomocnika/ce
nikovodioca‘tkinje i po njegovom/nom nalogu sacinjava odgovore na istu
- visi 1 druge poslove po nalogu predsjednika/ce, potpredsjednika/ce, menadzera’ke,
glavnogfe gradskogre arhitektefice | pomoénika/ce rukovodioca/tkine.

. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA 1 ZA PRACENJE RADA KABINETA
PREDSJEDNIKA/CE, KANCELARLIE 7 A PROJEKTE | KANCELARLIE ZA
MEPUNARODNU SARADNJU

. prati poslove i predlaZe mjere 7a unaprijedenje rada Kabineta predsjednika/ce;
- prati poslove i predlaZe mjere za unaprijedenje rada Kancelarije za projekie;
. - prati poslove i predlaze mjere za unaprijedenje rada Kancelarije za medunarodnu
saradnjiL,

9, SAMOSTALNI/A SAVIETNIK/CA 1l - PREVODILAC/TELJKA

- vréi prevodenje podnesaka i dokumentacije pristigle iz inostranstva ili od strane
medunarodnih, donatorskih i drugih institucija i organizacija; |

- visi usmenu i pismenu korespodenciju u vezi sa opstvarivanjem saradnje sa
institucijama i tijelima EU, drzavama. gradovima i opsStinama u inostranstvu, diplomatsko-
konzularmim i drugim predstavnidtvima u CG | ulestvuje u obavljanju protokolarnih poslova u
vezi sa ovom saradnjom za potrebe predsjednikalee, potpredsjednika/ce, menadzera‘ke,
glavnog/e gradskog/e arhitektw/ice i pomocnika‘ce rukovedica/tkinge:

- udestvuje u pripremaniju i realizaciji protokola i ugovora o medunarodnoj saradnji
kao i u pripremanju dragih akata i projekata u vezi sa tom saradnjom:

- udestvuje u izradi kalendars protokolamih dogadaja iz oblasti medunarodne
saradnje predsjednika/ce, potpredsjednikalce. menadzera/ke, glavnople gradskog/e arhitektu/ice 1
pomodnika/ce rukovodica/tkinje i neposredno saraduje sa Kancelarijom za projekie i
Kancelarijom za protokol i medunarodnju saradnju;

+ sadinjava 1 vodi zapisnike sa sastariaka  koje organizuiy predsjednik/ea,
potpredsjednik/ca, menadser/ka, glavni/a  gradskia arhitektafica 1 pomoénikica
rikovodica/tkinje, kako u oblasti medunarodne saradnje, tako i u svim drugim oblastima 12
nadleznosti Strucne sluzbe:

- po potrebi vrii prevodenje sa sve organe lokalne uprave:

- vrsi prevod web sajta Opstine;

- yréi i druge poslove po nalogu predsjednikalce, potpredsjednikalce, menadzerke,
glavnogle gradskog/e arhitekte/ice i pomoénika/ce rukovodica’tkinje.

10. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA 11 ZA ADMINISTRATIVNE I STRUCNO
ANALITICKE POSLOVE

- obavlja potrebnu poslovou korespodenciju i administrativne poslove za potrebe
potpredsiednika/ce, menadzera’ke, plavnogle gradskog/e arhitekiufice i pomoénika/ce
rukovodioca/tkinie. a po potredi i 2a predsjednika/cu Opstine;

- vidi analitidke poslove i izraduje kracc informativno-analiticke matenjale iz
djelokruga organizacione jedinice za potrebe potpredsjednikalce. menadzera’ke, glavnog/e
gradskog/e arhitekte/ice. pomodénikalce nikovodioca/tkinje, a po potrebi 1 2a predsjednika/cu
Opaune;

- obavlja administrativie posiove oko organizacije i sazivanja sastanaka za pqtmhc
potpredsjednikalce. menadzera’ke, olavnogle gradskogle arhitektelice i pomoénika/ce
nikovodiaca/tkinie, a po potrebi | za predsjednika/cu Opétine:

- po potrebi satinjava i vodi zapisnike sa Kolegijuma predsjednika/ce Opstine ka? i
drugih sastanaka koje arganizuje predsjednik/ca, potpredsjednik/ca. menadzer/ka. glavni/a
gradski/a arhitekta/ica 1 pomoénikica rukovodioca/tkinje:
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- utestvuje u sadinjavanju jednostavnijih rjesenja 1z nadlesmosti predsjednikalce,
potpredsiednika/ce, menadZera/ke. glavnogle gradskogfe arhitekiefice 1 pomocnika/ce
rikovodiocal/tkinge:

ubestvuje u izradi propisa iz nadle#nosti predsjednika/ce, potpredsjednika/ee,
menadzera’ke. glavnog/e gradskog/e arhitektefice i pomocnikalce rukovodiocaltkinge;

. obavlja poslove operatera; stara 5¢ O fotokopiranju akata, i arhivira potrebnu
dokumentaciju  po nalogu predsjednika/ce, potpredsjednika/ce, menadzera’ke, glavnog/e
pradskog/e arhitekie/ice i pomocénika/ce rukovodiocaltkinge:

arhivira sve zapisnike i izvornike zapisnika sa sastanaka sa kolegijuma
predsjednika i svib sastanaka koje organizuje i visi distribuciju naloga i zakljutaka nadletnim
organima lokalne uprave, javnim stuzbama itd;

- udestvuje u izradi lzvjeStaja o radu predsjednikalce OpStine;

- vrdi i druge poslove po nalogu predsjednikal/ce, potpredsjednikalce, menadzera’ke,
glavnog/e gradskog/e arhitekte/ice i pomoénika/ce rukovodica/tkinge.

11 SAVIETNIK/CA L - POSLOVNIA SEKRETAR/KA
POTPREDSJEDNIKA/CE 1 MENADZERA/KE

- obavlja poslove posiovine korespodencije i administrativno-tehnitke poslove za
patrebe potpredsjednika/ee i menadZera’ke;

- vodi poseban upisnik (internu  djelovodny knjigu) za prijem i evidenciju
podnesaka potpreds] adniku/ei i menadzeru/ki, visi administrativno-tehni¢ku obradu 1 otpremarje
akata. razvodenie akata 1 arhiviranje predmeta;

- vodi intermu registraturu akata | predmeta za potrebe potpredsjednika/ce i
menadZerake:

- vodi evidenciju poruka i obuvjestenja za pot predsjednika/cu i menadzera’ky;

- vodi evidenciju radnih obaveza potpredsjednika/ce i u dogovoru sa
potpredsjednikom/com uskladuje raspored aktivnosti;

- vodi evidenciju radnih obaveza menadzera’ke i u dogovoru sa njim/om uskladuje
redosljed aktivnosti:

- vodi evidenciju prisustva potpredsjednika/ce | menadiera/ke:

. vodi evidenciju 1 zakazuje prijem  stranaka kod potpredsiednikaice |
menadZera’ke;

- vodi evideneiju troskova reprezentacije potpredsjednika’ce i menadzera’ke;

- abavlja poslove oko izdavanja putnih naloga, pripreme putnih isprava i karti za
sluzbena putovanja potpredsjednika/ce i me £

- obavlja administrativne poslove oko organizacije i sazivania sustanaka za potrebe
potpredsjednika‘ee i menndZera/ke:

- vodi zapisnike sa sastanaka koje saziva potpredsjednikica 1 menadzerka i
grganizuje distribuciju zapisnika i zakljutaka nadieznim subjektima:

- bine o odrfavanju reda i kontrolise odriavanje Cistode u prijemnoj kancelariji i
kaneelariji potpredsjednika/ce i menadZern/ke:

- obavlja administrativno-tehnicke poslove (rad na ragunaru);

- vidi | druge poslove po nalogu predsjednika/ce, patpredsjednika/ce. menadzera’ke.
glavnog/e gradskog/e arhitektefice i pomocnika/ce rukovodica/tkinge.

KABINET PREDSJEDNIKA/CE
12. SEF/1ICA KABINETA ‘
. pukovodi radom Kabineta predsjednika/ce i obavija najslozenije poslove u vezi sa
realizacijom ostvarivanja funkeije predsjednikaice Opétine | njegove/ne saradnje sa Skupstinom 1

Viadom Crne Gore, sa jedinicama lokalne samouprave. asocijacijama, udruzenjima i
medunarodnim organizacijama;
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- obuavlja sirutne, administrativino pravne poslove i sluzbenu korespodenciju za
potrebe predsjednika/ce OpStine:

. prati propise iz oblasti djelatnosti Struéne sluzbe i brine o njihovo] primjeni;

- vrsi koordinaciju i organizaciju poslova i pracenje rada sluZbenika/ea u Kabinetu
predsjednika’ce;

- utestvuje u izradi lzvjedtaja o radu predsjednika/ce Opstine i ostvarivanju
funkeija lokalne samouprave;

- organizuje distribuciju i prati realizaciju zakljulaka i paloga predsjednika/ce
Opétine u astvarivanju njegove izvrine funkeije upucenih organima lokalne uprave;

- priprema i organizuje sastanke Kolegijuma predsjednika/ce Opétine; izradu
zapisnika sa Kolegijuma predsjednika/ce Opétine, prati realizaciju akata i naloga predsjednikalce
Opétine kao i zakljuéaka su Kolegijuma predsjednika/ce, Cuva izvornike svih akata koje donosi
predsjednik/ce Opétine; priprema sastanke predsjednika/ce 1 potpredsjednikalce OpStine i stard se
o realizaci}i stavova sa tih sastanaka:

. obavlia 1 organizuje  najsloZeniju  administrativau i poslovno-pravnu
korespodenciju sa podnosiocima pismenih podnesaka predsjedniku/ci Opstine i priprema
odgovore u dogovoru sa predsjednikom/com Optine;

- koordinira poslove u vezi sa pripremom saopstenja za javnost i informisanja
medija iz nadleznosti Struéne sluZbe;

- koordinira organizaciju poslova oko proslave 21. novembra, praznika OpStine
Kotor i drugih manifestacija znaéajnih za OpStinu Kotor i sainjava kalendar manifestacija
znatajnih za Opstinu Kotlor:

prati i znatajne datume za druge opitine u Crnoj Gori i za Crnu Gort i koordinira
i neposredno obavlja poslove vezane za sadinjavanje prigodnih Zestitki | podnesaka;

organizuje i neposredno obavlja poslove u vezi sa postupanjem po predstavkama i
prituzbama gradana na rad Organa Jokalne uprave:

- koordiniia poslove oko izrade kalendara protokolarmh obaveza predsjednika/ce
Opétine i prostornih i viemenskih scenarijs medunarodnih susreta i dogadaja od interesa za
Opitinu odnosnoe v organizaciji OpStine:

- koordinira organizovanje protokolarnih i drugih poslova u vezi sa medunarodmm
posjetama. susretima i sastancima u OpStini i sluZbenim posjetama predsjednikalce OpStine i
ovlaséenim sluzbenicima Opétine inostranstvu;

- koordinira orpanizovanje protokolarmih poslova za potrebe predsjednika/ce
Opttine u oblasti saradnje i realizacije susreta sa predstavnicima drugih Opétina, gradova i
drzavnim organima uprave na podroéju drzave:

- koordinira i prati u saradnji sa nadlenim organima lokalne uprave 1 javmim
ustanovama realizaciju svih manifestacija od znaaja za Opstinu Kotor;

- vidi poslove u vezi sa slobodnim pristupom informacijama koji su utvrdeni
Zakonom iz dielokruga organizacione jedinice;

- utestvuje u izradi plan integriteta Sluzbe:

- vidi najslozenije poslove iz djelokruga organizacione jedinice;

- vidi i druge poslove po nalogu predsjednika/ee OpStine, potpredsjednikalce
Opétine, menadzera/ke  Opitine,  glavnogle aradskog/e arhitektefice i pomoénika/ce
rukovodioca/tkinje.

13. SAMOSTALNI/A  SAVJETNIK/CA Il ZA  OPSTE  POSLOVE,
DJELOVODNIK | ARHIVU
- evidentira potrebe Struéne sluzbe za nabavkom kancelarijskog 1 drugog potroinog
materijala i dostavlja ovlaséenom sluZbeniku/ci-ckonomu: :
- satinjava godidnji plan nabavki kancelariiskog | drugog potrosnog mat‘ﬂ.l'ljﬂ.lﬂ.l.
(kafe kuhinja itd.) 1 u saradnji sa Sefom/icom Kabineta dostavlja isti ovlad¢enom/j sluzbentku/ei
za javne nabavke:
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- vrii sravnjivanje fakiura sa isporudenim materijalom 1 ufestvuje u izradi
finansijskog plana Stru¢ne sluibe;

. utestvuje u pripremi Kolegijuma predsjednika/ce Opétine 1 drugih sastanaka koji
se odr2avaju po nalogu predsjednika/ce OpStine. pomoénika/ce rukovodiocaltkinje 1 Sefafice
Kabineta:

- prima i otvara svu poStu za predsjednika Opétine 1 Strutnu sluzbu, osim poste sa
onakom . strogo pov™ i liéne poite:

- vodi poseban upisnik (intermu djelovodnu knjigu} za prijem 1 evidenciju
podnesaka predsiedniku/ei OpStine 1 sopstvenih akata predsiednika/ce OpStine,  vrsi
administrativno- tehnitku obradu i otpremanje akata. razvodenie akata i arhiviranje predmeta:

otprema postu predsjednika‘ce Opstine | Struéne sluzbe:

- po nalogu predsjednika/ce Opdtine uz dnevnu afumost vrdi rasporedivanje i
dostavljanje u rad podnesaka 1 akata upuCenih predsjedniku odnosno naloga nadleznim organima
lokalne uprave, potpredsjedniku/ci, glavnom/oj admimistratorw/ki, menadZerw/ki, glavnom/j
gradskom/) arhitekti/ci, pomoénikwiei Struéne sluzbe itd.: i stara se o realizaciji naloga
predsjednika/ce OpStine;

. uspostavlja, vodi 1 ¢uva arhivu podnesaka, akata i predmeta i ucestvuje u
izluéivanju bezvrijednog registralorskog materijala i predaje arhivske grade nadleZnom arhivu;

- uspostavija i vodi registratury svih akata, podnesaka i dokumenata iz nadlenosti
predsjednika’/ce Opstine | Struéne sluzbe: stara se o kretanju predmeta odloZenih u registratun
Strutne sluzbe:

- po potrebi vodi zapisnike sa Kolegijuma predsjednika‘ce i drugih sastanaka koje
saziva predsiednik/ca Opstine i potpredsjednik/ca Opdtine organizuje distribuciju zapisnika i
zakljutaka nadleznim subjektima;

- obavlja tehnike poslove oko orpanizacije | sazivanja sastanaka za potrebe
predsjednika/ce Opétine. glavao/e gradskog/e arhitekte/ice | pomoénika/ce rukovodioca/tKinje:

- vodi arhivu foto-dokumentacije o znaéajnim manifestacijama 1 dogadajima &iji je
organizator Opstina ili je od znaéaja za Opétinu, odnosno kojima prisustvuje predsjednik/ca
Op&tine;

- obavlja poslovnu (usmenu i pismenu) korespodenciju i administrativno-tehmicke
poslove za potrebe predsjednika‘ce OpStine;

- vodi internu registratury akata 1 predmeta u Kancelariji predsjednika‘ce Opétine:

- vodi posebnu evidenciju akata i podnesaka pod oznakom ,strogo pov™ za potrebe
predsjednika/‘ce Opstine i na lidno ime predsjednika/ce Opstine,

- ebavlja administrativne poslove oko orpamizacije | sazivanja sastanaka za potrebe
predsjednika/ce Opstine.  potpredsjednika‘ce OpéStine, meénadzera’ke  Opitine, glavnogle
pradskog/e arhitekie/ice i pomoénika‘ce rukovodioca/tkinge:

- vodi evidenciju poruka i obavieStenja za predsjednika’cu OpStine;

- vodi evidenciju radnih 1 protwkolarnih obaveza predsjednika‘ce 1 u dogovoru sa
predsjednikomy/com uskladuje raspored aktivnosti:

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

i vodi evidenciju trofkova reprezentacije;

- obavlja poslove oko izdavanja putnih naloga, pripreme putnih isprava i karli za
sluzbena putovanja predsjednika/ce Opédtine i drugih funkcionera | imenovanih lica po nalogu
predsjedmikal’ce Opdtine;

- vodi evidenciju prisustva na radu funkcionera OpStine (potpredsjednika/ce,
menadZera’ke, glavnogle gradskog/e arhitekte/ice, pomocnika/ce rukovodioca/tkinje, starjedina
organa lokalne uprave),

- brine o odrzavanju reda i kontroliSe odrzavanje Cistode u prijemnoj Kancelariji |
kancelariji predsjednika/ce Opstine;

- vr$i i druge poslove po nalogu predsjednika/ce, potpredsjednika/ce, menadzera/ke
Opstine, glavnog/e gradskogle arhitekte/ice. pomoénika‘ce rukovodiocaltkimje 1 Sefalice
Kahineta.
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Odsjek za javoo informisanje

14. SAMOSTALNI/A SAVIETNIK/ICA 1 ZA INFORMISANJE, MEDLJE |
ODNOSE SA JAVNOSCU

- saraduje sa Skupitinom Opstine, organima lokalne uprave i javnim slazbama &iji
je osniva¢ Opdtina. radi informisanja o aktivnostima od znataja za opStinuzobavlja analiticke
poslove u vezi sa medijskim informacijama koje se odnose na opdtinu i predlaZe mjere na
unaprijedenju informisanja stanovmistva;

. satimava saopitenja za javnost za potrebe predsjednika/ce. potpredsjednika/ce,
menadera/ke. glavnogfe gradskog/e arhitekte/ice | pomocnika/ce rukovodioca/tkinge:

- obezbjeduje materijale i informacije od nadleznih organa lokalne uprave 1
nadlesnih sluzbi u oblasti sprovedenia izvréne funkeije jedinice lokalne samouprave i organizuje
saradnju sa novinarima i javnim medijima u vez sa obayjestavanjem javnosti o radu
predsjednika/ce. potpredsjednika/ce. menadierake, glavnogle gradskogle arhitekte/ice 1
pomoénika/ce rukovodioca/tkinge:

- organizuje konferencije za Stampu za potrebe predsjednika/ce, potpredsjednika/ce,
menadzera/ke. glavnog/e gradskog/e arhitekte/ice i pomoénika/ce rukovedioca/tkinje;

- sataduje sa Informacionim centrom u cilju objave izvjedtaja, saopStenja,
komunikacije sa gradanima na web saitu Opstine i obavlia aZuritanje podataka na web sajtu i
svanicnom web portalu uz koordinaciju rada sa organima lokalne uprave i javnim sluzbama u
oblasti informacija znacajnih za lokalno stanovnistvo:

- u saradnji sa Informacionim centrom i resornim organom lokalne uprave
u¢estvuje u realizaciji Odluke o uteséu gradana u vedenju javnih poslova;

- obezhjeduje lektorsko i metodolosko jedinstvo i ispravnost u postupku donodenja
{ izrade akata i drugih materijala prije konatne obrade, donoSenja i objavljivanja svih pisanih
dokumenata lokalne uprave:

- koordinira pripremanje i uredivanje biltena , Kotor-otvoren grad™;

- saraduje sa Struénom sluzbom Skupstine OpStine u vezi sa objavljivanjem
pojedinaénih i opdtih akata Opstne Kotor u _Sluzbenom listu CG-opstinski propisi™ |
Sluzbenom listu Cme Gore™,

- prati sve forme interakiivne komunikacije-blogove, zvaniéne sajtove domacih
asocijacija i agencija i vréi analizu procenta zastupljenosti informacija o Opstint Kotor:

- saraduje sa organima lokalne uprave u vezi sa objavijivanjem akata, konkursa.
poziva, programa javnih rasprava t sl u dnevnim Stampanim medijima i sluZbenim listovima
Opétine | Croe Gore:

- vodi zapisnike sa sastanaka koje organizuje predsjednikica, potpredsjedmikica,
menadzer/ka, glavni/a gradskifa arhitekta/ica 1 pomaoénik/ca rukovadioca/tkinje:

- prikuplja, ¢uva i arhivira novinske natpise i izvode iz Stampe kao i saopStenja za
javnost koja se sadinjavaju u Strucnoj shuzbi

- udestvuje u poslovima protokola;

- vrdi i druge poslove po nalogu predsjednika/ce, potpredsjednikalce. menadZera’ke
Opdtine, glavnogle gradskog/e arhitektefice. pomoénika/ce rukovodioca/tkinje i Sefalice
Kahineta.

15. SAMOSTALNI SAVIETNIK 11 ZA INFORMISANIE, MEDLJIE 1 ODNOSE S5A
JAVNOSCU
- obavija poslove PR-a za potrebe  predsjednika‘ce, potpredsjednika’ce,
menadZera/ke, glavnog/e gradskop/e arhitekte/ice | pmnuéuikaﬁ:e-rukmfﬁdimahkin;
- priprema i udestvuje u realizaciji press konferencija (pripremanje utesnika i
materijala. akeija, kampanja, najava itd.) u saradnji sa Samostalnim/om savjetnikom/com | za
informisanje i medije;




- obavlja poslove u vezi sa informacijama iz politickog, kulturnog, privrednog i
drugih segmenata rada jedinice lokalne samouprave (pracenje, sistematizacija podataka,
sugerisanje | iniciranje pitanja iz odredenih oblasti),

- organizuje pripremu i izradu, u suradnji sa informaionim centrom, propagandnog i
informativiiog materijala. rodura itd, koje se odnose na rad organa lokalne uprave i realizaciju
funkeija izvrinog organd.

u saradnji sa Samostalnim/om savietnikom/om | za informisanje 1 medije
priprema plan aktivnosti 1 prati realizaciju obaveze objavijivania u dnevnim listovima i na web
sajtu Opéting nacrta. propisa i drugih akata sa programima javnih rasprava:

- sacinjava. saopitenja za javnost za potrebe predsjednikalce, potpredsjednika’ce,
menadzeralke. glavnog/e gradskog/e arhitekte/ice 1 pomodnika/ce rukovodioca/tkinje:

- abezbjeduje materijale 1 informacije od nadlefnih organa lokalne uprave i
nadlesnih sluZbi u oblasti sprovodenja funkeija jedinice lokalne samouprave i organizuje
saradnju sa novinarima i javoim medijima u vez sa ohavjestavanjem javnosti o radu
predsjednika/ce, potpredsjednika/ce, menadzera’ke, glavnogie gradskog/e arhitektelice |
pomoénika/ce rukovodioca/tkinje:

- u saradnji sa Samostalnim/om savjetnikom/com | za informisanje i medije
organizuje konferencije za Stampu Z2 potrebe predsjednikaree, potpredsjednikalce. menadzera/ke,
glaynog/e pradskog/e arhitektefice i pomoénika/ce rukovodioca/tkinjes

- saraduje sa Informacionim centrom  u cilju objave jzvjestaja, saopStenja,
komunikacije sa gradanima 0a web sajtu opitine i obavija ajuriranje podataka na web sajtu 1
svanitnom web portalu uz koordinaciju rada sa organima lokalne uprave i javnim sluzbama
nosebno u oblasti realizacije vréne funkcije predsjednikaice Opstine;

- prati sve forme interaktivne Lomunikacije-blogove, zvanitne sajtove domaéih
asocijacija i agencija i visi analizu procenta zast upljenosti informacija o Opstini Kotor!

- vodi zapisnike sa sastanaka koje organizuje predsjednik/ea. potpredsjednik/ca.
menadzer/ka, glavni/a gradski/a arhitekia/ica i pomoénikica rukovodiocaltkinje 1 po potrebi vodi
zapisnik sa Kolegijuma predsjednika/ce Opatine:

- - prikuplja novinske natpise | izvode iz Stampe kao i saopSlenja za javnost koja se
catinjavaju u Struéno) sluZbii

- ulestvije u poslovima protokola;

2 vréi 1 druge poslove po nalogu predsjednika/ce, potpredsjednikalce, menadZera’ke
Opstine. glavnog/e gradskog/e arhitekiefice. pomocnika/ce rukovodioca/tkinje i sefalice
Kabineta.

16. SAVIETNIK I ZA INFORMISANIE

- u saradnji sa samostalnim savjetnicima/ama | 1 11 obavlja poslove PR-a za potrebe
predsjednika/ce, potpredsjednika’ce, menadsera’ke, glavnogle gradskog/e arhitektefice 1
pomocnika/’ce rukovodioca/tkinje:

- utestvuje u pripremi i realizaciji press konferencija (pripremante udesnika i
materijala, akeija. kampanja. najavi {td.) u saradnji sa samostalnim savjetnicima/ama Till za
informisanje i medije:

- uGestvije u pripremi informacija iz politickog, kulturnog, priviednog i drugih
segmenala rada jedinice lokalne samouprave (pracenje, sislematizacija podataka, sugerisanje i
initiranje pitanja iz adredenth oblasti),

- u saradnii sa samostalnim savjetnicima/ama 1 i 11 22 informisanje 1 medije
uéestvuje u pripremi plana aktivnosti i prati realizaciju obaveze objavljivanja u dnevnim
listovima i na web sajtu OpStine nacrii. propisu i drugih akata sa pmgramimajavnih raspravi;

. utestvuje u satinjavanju saopdlenja za javnost za potrebe predsjednikaiee,
potpredsjednika/ce. menadzera/ke, glavnogie aradskog/e arhitektefice i pomodnika/ce
rukovodiocatkinge:

- obezbjeduje materijale i informacije od nadleinih organa lokalne uprave i
nadleznih sluzbi u oblasti sprovodenja funkeija jedinice lokalne samouprave i organizuje
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saradnju sa novinarima | javnim medijima u veri sa obaviestavanjem javnosti o radu
predsjednika, potpredsjednika, menadiera, glavnog gradskog arhitekie 1 pomoénika rukovodioca;

- u saradnji sa samostalnim savietnicima 1 1 11 za informisanje i medije organizuje
konferencije za Stampu za potebe predsjednika/ee, potpredsjednika/ce, menadzera’ke. glavnog'e
aradskog/e arhitekie/ice i pomnénikalce rukovodioca/tkine:

. saraduje sa Informacionim  centrom U cilju objave izvjeStaja, saopStenja,
komunikacije sa gradanima na web sajiu opdtine i obavlja azuriranje podataka na web sajtu i
svanicnom web portalu uz koordinaciju rada sa organima lokalne uprave i javnim sluzbama
posebno u oblasti realizacije 12vesne funkeije predsjednika/ce OpStine;

- utestvuje u pradenju svih formi interaktivne komunikacije-blogove, Zvaniéne
sajtove domacih asocijacija i agencija i vidi analizu procenia zastupljenosti informacija o Opstni
Kaotor:

- prikuplja novinske natpise i izvode iz Sampe kao i saopdtenja za javnost koja se
satinjavaju u Strutnoj sluzbi;

- utestvuje u poslovima protokola:

. zaduzen je za kontaki sa gradanima kojt su kontaktirali Opstinu preko Sistema 48,

- saduzen/a je za kontakt sa sekretarijatima i javnim preduzeéima radi davanja
odgovora gradanima/kama;

- primjenjuje sredstva savremene, informacione i komunikacione tehnologije |
pruza usluge informistnja pradana/ki,

- zadufen/a je za Kkontakt sa gradanima/kama mailom koji su preko sajia
kontaktirali OpStinu;

- vrai i druge poslove po nalogu nredsjednika’ce, potpredsjednika/ce. menadZera’ke
Opstine, glavnogfe gradskog/e arhitekiefice, pomodnikal/ce rukovodioca/tkinje i Scfa/ice
Kabineta.

Odsjek za informacioni sistem

17. SAMOSTALNI/A  SAVIETNIK/CA | - INFORMATICAR/KA, WEB
ADMINISTRATOR/KA 1 SERVISER/KA OPREME
- viti hardverske popravke na informacionom sistemu Opdtine, radnim stanicama i

- odrzava operalivne sisteme na radnim stanicama 1 serverima;

: oddrzava i prosiruje antivirusnu sastity na lokalnoj mrezi Opétine Kotor;

. organizuje i sprovodi mjere radi zastite podataka:

- brine se za zaStitl serveri,

- vrsi popravke na karisnickim radnim  stanicama, hardverske i softverske, po
pozivu korisnika/ca;

- ssurira informacije na web sajtu Opsting;

> primjenjuje sredstva savremene. informacione 1 komunikacione tehnologije i
pruza usluge informisanja gradana/ki;

- tehnicka je podrika sistemu 48,

- prati rad sistema za skupstinska zasjedanja;

- saduzen/a je za kontakt sa gradanima mail-om koji su preko sajta kontaktirali
Opstinu;

- zaduzen/a je za kontakt 5a sekretarijatima radi postavljanja informacija na sajt;

. zaduzen/a je za izmjene sajta, postavljanje banera. rearsanizaciju podataka:

. vrdi i droge poslove po nalogu predsjednikarce, potpredsiednika/ce, menadzera’ke
Opstine, glavnogie gradskog/e arhitekte/ice. pomoénika/ce rukovodioca/tkinje i Sefalice
[Cabineta.




18. SAMOSTALNI SAVJETNIK/CA 1 - INFORMATICAR/KA, SISTEM
ADMINISTRATOR/KA 1 SERVISER/KA OPREME

- vrsi hardverske popravke na informacionom sistemu Opstine. radnim stanicama i
serverinia;

- odrzava operativae sisteme na radnim stanicams i serverin;

- organizuje i sprovodi mjere radi zastite podataka;

brine se za zadtitu servera;

- tehnicka je podrka sistemu 48:

- zajedno sa radnicima specijalizovanih informaciono-komunikacionih kuda, radi
na instalaciii i implementaciji raznovrsnog hardvera i sistemskog i komunikacionog seftvera;

- vrii popravke na korisnickim radnim stanicama, hardverske i softverske, po
pozivi korisnika/ca:

- po potrebi azurira informacije na web saju Opsting:

. primjenjuje sredstva savremene. informacione i komunikacione tehnologije 1
pruza usluge informisanja gradana/ki;

- vidi i druge poslove po nalogu predsjednika/ce, potpredsjednika/ce, menadzera’ke
Dp:tinef glavnogle gradskog/e arhitekielice, pomoténika/ce rukovodioca/tkinje 1 Sefifice
Kahineta.

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

- vrdi hardverske popravke na informacionom sistemu Opétine, radnim stanicama i
SETVErima.

- stara se za obnavljanje antivirusnih baza na korisnickim stanicama;

- organizuje i sprovodi mjere radi zastite podataka

- vedi popravke na korisnickim radnim stanicama. hardverske i softverske, po
pozivu korisnika:

. azurira informacije na web sajtu Opstine;

- tehnicka je podrika sistemu 45,

- primjenjuje sredstva savremiene, informacione i komunikacione tehnologije 1
pruza usluge informisanja gradana;

- saduzen/a je za kontakt sa sekretarijatima radi postavijanja informacija na sajt,

- zaduzen/a je za izmjene sajta, postavljanje banera, reorganizaciju podataka:

- vréi specijalizovane poslove vezane za web dizajn dokumenata:

- vidi dizajn Stampanog i elekironskog materijala;

- stara se za funkcionisanje mail-ova | komuniciranje sa operatorima koji
obezbjeduju mail servis;

- vidi i druge poslove po nalogu predsjednika/ee, potpredsjedmkice, menadzervke
Opstine, glavnog/e gradskog/e arhitekte/ice, pomocnika/ce rukovodiocaikinje i Sefafice
Kabineta.

10, SAVIETNIK/CA 1 — INFORMATICAR/KA, SISTEM ADMINISTRATOR/KA
| SERVISER/KA OPREME

- v nadzor nad radom programskih modula 1 baza koje se koriste u Sekretarijatu
za lokalne prihode budZet i finansije:

- visi nadzor nad radom Pisamice u Gradanskom birou i organima rjedavanja po
sekretarijatima i odgovarajuéim bazama podataka;

- vidi nadzor vad radom i odrzava druge programske module po sekretarijatima;

. u skladu sa iskazanim problemima u radu postojeceg softvera, radi na izradi novih
softverskili modula;

tehnitka je podrika sistemu 48
: izraduje i realizuje planove obuke sluzbenika/ca i namjeStenika/ca
- po potrebi aZurira informacije na web sajtu OpStine:
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- odrzava i unaprjeduje aktivan i pasivan dio lokalne mreze Op3tine Kofor:
ik - gtara se o sprovodenju Odluke o pravu na koriscenje i plaéanje woskova mobilnih
eletona;
o vréi i druge poslove po nalogu predsjednika/ce, potpredsjednikalce, menadZern/ke
Eiﬂm glavnog/e gradskog/e arhitektefice, pomoénika/ce rukovodioca/tkinje 1 Sefa/ice
meta. .

KANCELARIJA ZA PROJEKTE

1. KOORDINATOR/KA KANCELARLIE ZA PROJEKTE

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

- prati, usmjerava | koordinira rad sluzbenika kancelarije. rasporeduje poslove |
podatke neposrednim izvriiocima. daje strutna i druga upuistva za rad i abavlja nasloZenije
poslove iz nadleznosti kancelarije:

_ izraduje izvieStaje o radu kancelarije za rukovodenje projektima po nalogu
predsjednikarce. potpredsjednika/ce, menadzeraske | pomodnika/ce rukovadioca/tkinje:

% idestvuie u izradi izviestaja o radu predsjednika/ce Opstine;

izraduje analize. strucna misljenjd o projeruima | iedunerodsine idavion
podiske na zahtey 1 po nalogu predsjednika/ce, potpredsjednika‘ce. menadzera/ke 1
pomocnika/ce 1 pomocnika/ce rukovodiocaltkinje:

_ izraduje Ganl dijagrame i odreduje veze izmiedu aktivnosti, odgovernih osoba i
potrebnog materijala za rjihovu realizaciju;

. prati konkurse, pozive i upite za projekte u ciljn kandidovanja projekata na
konkurse za koriséenje predpristupnih i stukturnih fondova;

. pige projekte i adaptira projekine ideje kaje pristignu od potencijalnih partnera;

sprovodi proces aplicirana za sredstava;

- preduzima neophgodne aktiviosti na nivou lokalne samouprave, U cilju koridéenja
programa [ondova;

. prisustvuje redovaim projekinim sastancima u ze mlji i van zemlje:

. realizuje projekte implementacijom svili aktivnosti predvidenih projekinom
aplikacijom,

- prati rokove za sprovodenje aktivoost Lako ne bi deslo do kadnjenja na
projektima, preduzima korektivae i preventivne mjere U cilju smanjenja potencijalnih negativnih
dogadaja na projekiu, a povecanja dansi uspjeha;

- izraduje budzete projekata, te radi na pracenju i kontroh budzeta tokom projekta
kako ne bi doslo do prekoratenia budzeta ili nerealizacije budZeta:

- organizuje, formira i vodi projekini tin

- odgovoran je za uspjesnu realizaciju projekia:

- radi izvjestavanje prema Ministarstvu finansija ili prema drugim relevaninim
institucijama zaduZenim za kontrolu finansijskih i narativail izviestaja;

- odszava saradnju sa Zajednicom opsting Crne Clore 1 organima drzavne uprave
prilikom oreanizovanjo obuka i selekoije polaznika abuka usavriavanjd sluzbenika organd
Lprave angazovanih nd izradi projekata, vodi evidencije © realizovanim obukama i
slusbenicima/ana koji su zavrsili odredene obuke iz ove oblasti:

- vréi i druge poslove po nalogu predsjednika/ee. potpredsjednika/ce, menadzera’ke,
pomoenika/ce rukovodioca/tkinje 1 sefa/ice Kabineti..

73, SAMOSTALNI/A SAVJ ETNIK/CA 11 ZA 1TZRADU PROJEKATA
4 prati pozive za projekie u cilju kandidovanja projekata na konkurse za koriséenje
predpristupnih i stukturnih fondova;
- pite projekte i adaptira projekine ideje koje pristignu od potencijalnih partnera.
sprovodi proces apliciranja za sredstava:

25




- preduzima neophodne aktivnosti na niveu lokalne samouprave. U cilju koridéenja

programa fondova;
prisustvuje redovnim projekinim sastancima u zemlji i van zemlje:

- realizuje projekte implementacijom svih aktivinosti predvidenih  projektnom
aplikacijom;

- prati rokove za sprovodenje aktiviosti kako ne bi dodlo do kadnjenja na
projektima;

- radi na pracenju i kontroli budZeta tokom projekla kako ne bi doslo do
prekoracenja bud#eta ili nerealizacije budZeta

- odgovoran je za uspjednu realizaciju projekta;

- radi izvieStavanje prema Ministarstvu finansija ili prema drugim relevantnim
institucijama zaduzenim za kontrolu finansijskih i narativaih izviestaja,

- prikuplia podatake potrebne za sprovodenje projekata i organizuje sastanake sa
predstavnicima organa lokalne samouprave povodom ovih projekata i programas

- odriava saradnju sa Zajednicom opéting Crne Gore | organima drzavne uprave
prilikom organizovanja obuka i selekeije polaznika obuka usavriavanja sluzbenika organa
uprave angaZovanih na izradi projekata. vodi evidencije o realizovanim obukama i sluzbenicima
koii su zavrdili odredene obuke iz ove oblasti:

4 vidi | druge poslove po nalogu predsjednika/ce, potpredsjednika/ce. menadZera/ke,
pomoénikalce rukovodiccaltkinje, Sefa/ice Kabineta i kaordinatorake Kaneelarije za projekie. .

KANCELARLJA ZA PROTOKOL I MED UNARODNU SARADNJU

73, KOORDINATOR/KA KANCELARWE ZA PROTOKOL 1 MEDUNARODNU
SARADNJU

. koordiniea i ordanizuje rad svih zaposlenih u Kancelariji #a protokol i
medunarodnu saradnju;

- obavlja najslozenije poslove u vezi sa medunarodnom saradnjom OpStine iz
sadlestiosti Struéne sluzbe i daje struéna uputstva | pruza pomo¢  polpredsjednicima/ama.
menadzeru/ki, Kabinetn predsjednika 1 organima lokalne uprave u vezi sa realizacijom
medunarodne saradnje:

- izraduje nacrte i predloge odluka i drugih akata iz nadleznost Strucne sluzbe u
sblasti medunarodne saradnje koje donosi predsjednik/ca Opétine odnosno Skupstina Opstine;

- stara se © izradi mijeseénih. periodiénih i godiSnjih planova i izvieStaja o
medunarodnoj saradnji Opstine Kotor i ugestvuje u izradi izvieStaja o radu predsjednika/ce
Opétine sa izviestajem o ostvarivanju funkeija lokalne samouprave:

- priprema informacije 1 izvjeStaje iz oblasti medunarodne saradnje za potrebe
nadleznih organa jedinica lokalne samouprave, Viade CG. resornih ministarstava 1 sekretarijata,
Zajednice opitina itd.:

E pribavlja i pruza informacije o viznom reimu 1 inostranstyi, uslovima smjestaja i
putovanjima u inostranstvo i neposredno  obavlja administrativno-tehnicke poslove u vezi
izdavanja viza za potrebe predsjednika/ce, potpredsjednika/ce, menadzerake, glavnog/e
pradskog/e arhilekte/ice. pomocnikalice rukovodioca/tkinje i Sefafice Kabineta

- ostvaruje saradmju sa institucijama i tijelima Evropske Unije. drzavama,
gradovima | opSlinama U inostransivu, diplomatske- konzularnim i drugim medunarodnim
predstavaistvima i Crog)j Giori | za potrebe predsjednika/ce Opstine;

- priprenta sastanke predsjednikalce. potpredsjednika’ce | menadzera’ke Opstine sa
medunarodnim predstaynicima u zemlji 1 inostranstv, vodi i éuva zabiljeske o lim'sastﬂnﬁ'l_?la;

- priprema i stara se 0 realizaciji protokola i ugovora o medunarodnoj saradnji

- prikuplja podatake o medunarodno) komunikaciji organa lokalne uprave. priprema
i organizuje sastanke su predstavnicimalama organd lokalne uprave, tehnickim sekretarijatima.,
javnim sluzbama itd:




- priprema saopsienja I informacije o medunarodnoj saradnji za potrebe web sajta
Opatine Kotor i javnog informisanja;

- saraduje s4 nadlezmim institucijama u vezi sa jadanjem prekogranicne saradnje 1
organizuje kontinuiranu saradnju sa zajednickim tehnitkim sekretarijatima u Crnoj Gori;

- prati i organizuje izradu analiza primjene medunarodnih konvencija, sporazuma 1
drugih instromenata koje je usvojila Drzava Crna Gora i koii se odnose na jedinice lokalne
SHMOUprave:

- stara se o kvalitetnom i blagovremenom sakupljanju analitickib podataka i izradu
analiza dokumenata potrebnih za uskladivanje i implementaciju propisa EU sa propisima i
evropskim standardima na nivou lokalne samouprave:

vesi poslove u vezl sa slobodnim pristupom informacijama koji su utvrdeni
Zakonom iz dielokruga Kancelarije za protokol | medunarodnu saradnju;

- vrii poslove prevodenja za organe lokalne uprave;

- vidi i druge poslove po nalogu predsjednikalee, patpredsjednika/ce, menadzera’ke,
plavnogle gradskog/e arhitektefice, pomoénika/ce mikovodioca/tkinge | Sefafice Kabineta,

24, SAMOSTALNUA SAVIETNIK/CA I ZA PROTOKOL

- obavlja protokolame poslove za potrebe predsjednika/ce, potpredsjednika/ce,
menadsera/ke, glavnog/e gradskog/e arhitekte/ice | pomoénika/ce rukovodioea/tkinje i koordinira
njihovu realizaciju u oblasti iz nadleznosti Struéne sluzbe:

- obavlja protokolarne postove u vezi sa ostvarivanjem  odnosa 1 saradnje
predsjednika Opstine sa institucijama 1 tijelima EU. drravama, gradovima 1 opstinama U
inostranstvu, ambasadama, diplomatskim 1 konzulamim predstavniStvima u Crmoj Gorl 1 vrsi
usmenu i pisanu korespodenciju u vezi sa tom saradnjom:

- ostvaruje saradnju sa vierskim zajednicama i ohavlja protokolame poslove u vez
<4 stistetima predsjednika Opstine sa predstavnicima vierskih zajednica;

- udestvuje u izradi kalendara nrotokolaril obaveza predsjednika Opétine i
prostomih i vremenskih scenarija medunarodnih susreta i dogadnja od inleresa Za Opitinu
odnasno u organizaciji Opstine:

i vréi protokolarne i druge poslove U vezi sa medunarodnim posjetama, susretima i
sastancima u Opétini i sluzbenim posjetama predsjednika Opitine 1 drugth predstavnika/ca
Opétine inostranstvil,

- pribavlja i pruza informacije o viznom rezimu u inostransivi, uslovima smjedtaja i
putovanjima u inostranstvo | neposredno obavija administrativno-tehnicke poslove u vezi
izdavanja viza za potrebe predsjednika/ce. potpredsjednika/ce, menadzeratke. glavnog/e
pradskog/e arhitekle/ice, pomodnika/ce rukovodioca/tkinje, Sefa/ice Kabineta i koordinatora’ke
Kancelarije za protokol i medunarodnu saradnju

© ostvaruje saradnju sa resoraim organima lokalne uprave 1 Struénom sluzbom
Skupstine radi sabinjavanja i realizacije programa svesanosti, obiljezavanja znatajnih datuma za
Opé&tinu i drugih kutturnih i privrednih manifestacija od znataja za Dpatinu:

- obavlja poslove organizacije oko prosiave 171 Novembra” i drugih svetanosti
povodom urugivanja nagrada i priznanja i drugih protokolarnih dogadaia u Optini | saraduje sa
resornim organima lokalne uprave. javnim ustanovama i preduzecima Eifi je osmivac Opstina i
rrecim licima u realizaciji predmetnih aktivnosti;

vodi evidenciju i Ccuva faksimile dokumenata urudenih nagrada i priznanja
gradanima i pravoim licima od strane Opétine Kotor, 0dnosno priznanja 1 zahvalnica dodijeljenih
Opstini Kotor:

- abavlja protokolarne poslove za potrebe predsjednika Opstine i izraduje kalendar
protokolarnih ghaveza u oblasti saradnje i realizacije susrela sa predstawﬁcima drugih Opstina.
gradova i drzavnin organima i evidentira nhaveze predsjednika Opétine u vezi sa drzavnim i
vjerskim praznicima, svedanostima | znatajnim datumima opStina na podrutju Cme Gore i
opStina u inostranstvu sa kojima Opétina Kotor ima posebne odnose:
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- obavlja poslove organizacije svetanosti povodom urudivanja nagrade i priznanja i

drugih protokolarnih dogadaja u opStini, za potrebe predsjednika/ee OpStine,

vodi evidenciju datih i primljenih poklona predsiednika/ce Opétine i daje prediog
godisnjeg plana nabavke poklong i informativio-propagandnog i reprezentativnog materijala za
protokolarmne potrebe predsjednika/ce Opstine 1 Strucne sluzbe;

- organizuje i realizuje nabavku prigodnih poklona za potrebe zaposlenih i
odbomikaica SO Kotor povodom znatajnih jubileja il drzavnih praznika po nalogu
predsjednika/ce Opstine:

- utestvuie u izradi akata o poslovnom protokolw

. priprema sastanke sa inostranim delegacijama u zemlji | inostranstvu i stara se ©
suvanju zapisnika i sluzbenih zabiljeski o istinm

- vréi korespodenciju i sluzbenu prepisku za potrebe predsjednika/ce Opstine:

. izraduje kalendar protokolarnih obaveza predsiednikaice Opitine;

- udestviije u izradi Tzvjedtaja o radu predsjednika/ee Opatine:

. vri poslove prevodenja za organe lokalne uprave;

- vrdi i druge poslove po nalogu predsjednikalce. potpredsjednika/ce. menadZera’ke,
glavnog/e gradskog/e arhitektelice, pomocnikaice rukovodioca/tkinje, Sefafice Kabineta i
koordinatora’ke Kancelarije za protokel | medunaradnu saradnju.

V1 - PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clan 32.

Raspored sluzbenikalca i namjedtenikalca u skladu sa ovim Pravilnikem izvisit ¢e se
najkasnije 15 dana od dana njegovog stupanja na snagu,

Clan 33.

Na sluzbenike/ce koji ne budu rasporedeni u skladu sa ovim Pravilnikom primjenjival fe se
adredbe Zakona o drFavnim sluzbenicima i namjeStenicima.

Clan 34.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju da vaze Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslove Struéne sluzbe predsjednika Opstine broj (110-14007 od 04.10.2016. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutraénjoj otganizacijl i sistemalizaciji poslova
Strutne slube predsjednika Opstine broj 01 [0-12282/1 od 10.08.2017. godine i Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova Struéne sluzbe

predsjednika Opstine broj 01-12522 od 14.08.2017. godine.
Clan 35,

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja, a ohjavil ¢e s¢ na Oglasnoj tabli Opstine
kotor,

Broj: 01-D18/20-673
Kotor, 21.01.2020. godine
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Broj: 01-100/22-12311 Kotor, 20,07 2022 godine

Predsiednik Opétine Kotar N3 0snavu clana 124 stavovi 1, 2 4 9. & uvezi flanova 58 stay 1 tacka
10, 84 stav 1. 102 stay 31 108 Zakona o lokaingl sarmoupravi (.Sllst Crne Gore® br 002/18,
034/12 03820 050/22), shodnom primjenem &ana 34 slav 3 Zakona o drzavnim sluZbenicima |
namgestenicima (.51 ist Crne Gore* br 002/18. 034/19, 008/21). tlana 82 stav 1 tacka 10 i ¢lana
104 stav 1 Statuta Opstine Kotor ("Siuzben list Crne Gare - op&tinski propisi” br. 037/19), &lana 41
stav 1 Odluke o organizacyi i nadinu rada lokaine uprave (.Sllist Crne Gare-opstinski propisi® br.
048/19, 008/21) i tlana 2 Odiuke o zaradama lokalnin sluZbenika | namjsstenika u Opstini (, S list

RJESENJE

1.3snka Lazarevit, dipl. inZenjer arhitekture iz - odreduje se 23 vrioca duZnosti
giavnog gradskog arhitekis podev od 21.07.2022 goding unenavanja glavnog gradskog
arhitekte u siladu sa Zakonom iokalno] samouprayi. a najduze za period od B mjeseci, §, do
21 01.2023 godine, '

2 Visilac dufnosti za vrileme vrienia dudnosti ima oviadéenia, prava, obaveze |
cdgovornasti lica koje vrdi posiove visokog rukovodnog kadra,

3.Za vrijeme viSenja duznost glavnog gradskog arhitekie Imenovano| pripada pravo na
Zaradu u visini koeficiienta 14,70, koji pripada visoko rukcvodnem kadru, grupi poslova C, podgrupi

4.0va Rje$enje stupa na snagu danom denosenia, a primjsnjuje se od 21.07.2022 godine.

Kotor propisuju da opétina moZe imati glavriog gradskog arhitektu Koji wrsi posiove propisane
Zakonom kojim se ureduje plamiranie prostora | izgradnja objekata

Uslovi za obavijani= posiova glavnog gradskog arhitekte, propisani cianom 102 stavom 3
Zakona o lokainoj samoupravi, su VT nivo wvaiifikaciie obrazovania | najmanje deset goding
radnog iskustva u oblasti urbanizma | arhitektonske prakse: :

Shodno navedenim odredbama zakona predsjednik opstine donio Je Praviinik o unutrag _
organizacii | sistematizacii posiove Strutne sluZbe predsjednika opstine, br. 01-018/20.873 od
21.01.2020 godine, kojim je utvideno radno miesto giavnog gradskog arhitekte. Koje pripada
kategonyi visoka rukovodnog kadra, nivou 1. Navedenim pravilrikom za Ghavijanie poslova radnog
mjesta glavni gradski arhitekta propisani si usioui: visoko obrazovanje. Vi1 niva h:uaiﬂihac.:ija
obrazovanjs, arhitektonski fakuttet, najmanje 10 godina radnog iﬂmam U obiasti urbanizma |
arhitektonske prakse poloZen struéni ispit za rad U drzavnim organima, poznavanje rada na
ratunar.

Buduci da je vrsiocu dudnisst glavniog gradskog arhitekte prestao stalus vrdioca duZnosti
istekom vremena na Koje je odreden za vrenje dufnosti glavnog gradskeg arhitekie. u cilju
rertinuiteta rada Siuzbe pdludsre i& da se ponovo odredi vriilac dugnost do imencvanja glavnog
gradskog arhitekie U skiady sa zakonom. & najduze do sost missed, shodno Sanu 124 stavy 1
Zakona o lokalnoj samoupravi.




Medutim, u Strugnoj siuzbi pradsjednika opétine ne postoji siuzbenik koji Ispunjava uslove u
pogledu strucne sprema | stedanog radnog iskustva ra vrSenje posiova radnog miesta glavnog
gradskog arhitekie, stoga je odiyZeng da se za vrSioca dugnosti odredi van organa koje
Ispunjava navedene uslove u sklady sa Clanom 124 stavom 4 Zakona o lokalnoj samoupravi.

Senka Lazarevic, dipl. inZenjer arhitekiure. sa radnim iskustvom od 18 godina | 8 mjeseci,
od 8ega 17 godina | 9 mjesec stefena U oblasii urbanizma, arhiteklonske prakse i projektovanja,
Ispunjava uslove u pogledy siruéne spreme | radnog iskustva za obavijanje posiova glavnog
gradskog arhitekte. propisani Pravilnikom o uridirasnjo; organizaciii I sistematizacij posiova
Strugne shuzbe predsjednika opstine, br. 01-0168/20-673 od 21.01.2020 godine.

Odredoa clana 108 Zakona o ‘akaingj samoupravi propisuje da u pogledu uslova za
fBsnivanje radnog odnosa u organu lokaine uprave. strucng sluzbi, cdnosno posebnoj sluzhbi,
primienjuju se propisi o drzavnim sluzbenicima | namjestenicima. Zakon o dravnim sluZbenicima i

Shodno navedenom, a u iy kontinuitets rada Struéne slutbe predsjednika opétine,
odiuteno je da se Senka Lazarevic odradi Za vrsioca duznosti glavnog gradskog arhitekie, iako
nema polozen struéni ispit 2a rad u dzavnim ofganima. '

Imenovana se odreduje 73 wrdioca dudnsst glawnog gradskog arhitekte, podev od
21.07.2022 godine do Imenovania glavnog gradekog arhitakis U skledu sa Zakonom o lokalnoj
samoupravi. a najduze 2a period od & myeseci, ij. do 21.01.2023 godine,

Za vrijeme vrsenja duznost imenovana ima ovissienja prava, cbaveze i odgovomosti lica
Koje wisl poslove visckog fukovocnog kadrs, shodno Zlanu 124 stavy 5 Zakona o lokalnoj
samoupravi

Za vrjame vrdenja dufnost glavnog gradskog arhitekle Senkl Lazarevié pripada pravo na

Zgradu U visini koeficlierta 14,70, koil pripada visoko rukovodnom kadru, grupi poslova C, podgrupi
7, shodno $lanu 3 Odiuke o raradama lokalnil sluZbenika | namjestenika u Opétini Kotor.

Qdredbe &lana 58 stav 1 tatka 10 <akona o lokalno| samoupravi | Slana 82 stav 1 tadka 10
Statuta Opstine Kotor propisuju da predsjednik opdtine imenue i razrjesava glavnog gradskog
arhitekiu,

Na osnov izioZenog. postupajuél u skiady sa Clanom 124 stavom 2 Zskons o lokalno]
samoupravi | Slanom 41 stavom 1 Odiuke o crganizacii i nadinu rada lokaine uprave. kel propisuju
fa wrsioca duZnosti odreduje oraan nadisZan zz imanovanis. odnosno postavijenje lica koja vrie
posiave visoko rulovodnog kadra, rieseng j& kao U dispozitivu ovog nesenia

UPUTSTVO O PRAVNOJ ZASTITI: Prativ ovog Rjesenja mose se iZjaviti 2alba Komisiji za 2albe u
rofu od 8 dana od dana prijema istog. Zalba se podnosi preko ovog organa,

Bostaviti; Obradivaé
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