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AGENCIJA ZA SPRIECAVANIE KORUPCLE
PODGORICA

UI. Kralja Nikole 27

Postovani,

Pravilnikom o unutraénjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Kabineta Predjesnika
Opétine Ulcinj br 01-1335/19-3 od 29.08.2019 godine, pri kojem se nalazi i Sektor za informacioni
sistem predvideno je radno mjesto Visi namjeétenik/ica_|- Tehnicar/ka za odriavanje
informacinog sistema (Pravilnik u prilogu dopisal.

S obzirom na povecani obim poslova, u cilju obezbbjedivanja neometanog i redovnog
odvijanja i funkcionisanja procesa iz nadleznosti Sektora, u odriavanju racunarske mreie koja se
sastoji od nekoliko servera, vise od 150 klijent ratunara kao i druge mrezine opreme, u
svakodnevnom objavljivanju materijala na web stranici Opéstine Ulcinj i implementiranju novih
tehnickih rjegenja, kao i €injenice da su trenutno u Sektoru zaposlena samo tri lica, rukovodioc i
dva sluibenika, zakljuten je Ugovor o privremenim i povremenim poslovima 01-887/20 od
23.06.2020 godine sa Atdhe Tabaku, nivo kvalifikacija sa srednjom strucnom spremom -
gimnazija, koji u prilogu dostavljamo.

Zakljuéenje ovog Ugovora o privremenim i povremenim poslovima, ni u kom pogledu nije
suprotno Clanu 44 stav 1i 2 Zakona o finasiranju politickih subjekata i izbornih kampannja ("SI
List CG", br.3/2020 i 38/2020).

S postovanjem,

Loro Nrekic

f”ﬁl{j LAl
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Na osnovu ¢lana 58 stav 2 Zakona o lokalnoj samoupravi (.81 list CG*. (12/18 i 34/19), Clana 102
stav 4 Statuta Opétine Ulcinj (.81 list CG* br. 5/07, 9/09 i 16/11) i &lana 30 Odluke o orgamizaciji
| nadinu rada organa lokalne uprave (..SL1ist CG - opitinski propisi™ br. tf{ll 33/13, 13/14, 23,14,
11/15. 6/17. 21/17, 41/17, 51/17 i 30/18), po pribavljenom midljenju Glgvnog administratora br.
14-58/1-2019 od 29.08.2019, Predsjednik Opstine donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLII 1 SISTEMATI CL
RADNIH MIJESTA KABINETA PREDSJEDNIKA STINE

L. OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom, u skladu sa Zakonom o lokalnoj samoupravi i Odlukdgm o organizaciji i nacinu
rada lokalne uprave se utvrduje:

- Djelokrug rada

- Rukovodenje

- Ovlaséenja i odgovornosti

- Naziv radnih mjesta

- Broj sluzbenika i namjestenika
- Potrebni uslovi za rad

- Opis poslova

Clan 2.
K abinet Predsjednika Opétine u daljem tekstu Kabinet vr3i poslove odredene zakonom i propisima
Opétine na nadin koji obezbjeduje zakonitost, efikasnost, ekonomi¢nost || transparentnost.

Clan 3.

U okviru Kabineta obrazuju se:
- Sektor za informacioni sistem
- Odjeljenje za medunarodne odnose i fondove Evropske unij¢

Clan 4.
Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu ppdrazumijevaju isie izraze

u Fenskom rodu.




1L ORGANIZACLIA 1 DJELOKRUG RADA

Clan 5.
Dijelokrug rada Kabineta predsjednika utvrden je ¢lanom 18 Odluke o organizaciji i nadinu rada
lokalne uprave Opétine Ulcinj. Odnosno obavlja struéne i druge poslove kjsji se odnose na vrienje
izvrine funkcije Predsjednika Opédtine, radnih tijela Predsjednika, a narolf o:

- pripremu i organizaciju sjednica za rad Preds; cdnika, odnosno njegovih
- radi na izradi propisa i drugih akata koje donosi Predsjednik Opétine;

- u saradnji sa nadleZnim organima radi na izradi propisa i drugih akata iz njihove nadleZnosti;

- prati realizaciju akata i zakljucaka Predsjednika Opétine i njegovih radnh tijela;

- radi na izradi struéno-informativnog materijala iz nadleZnosti Predsjednika Op3tine;

- uéestvuje u izradi razvojnih programa. predlaZe projekte 1 stara se 0 iithovoj realizaciji; daje
struéna midljenja Predsjedniku  Opétine i njegovim radnim tijelinia; priprema sastanke
Predsjednika i podpredsjecnika opstine i druge sastanke koji se organizyju u opstini i stara se¢ 0
realizaciji utvrdenih obaveza i odredenih rokova sa tih sastanaka: obezbfduje materijale i preko
hiroa za odnose sa javnodéu organizuje saradnju sa novinarima u vezi sa obavjedtavanjem javnosti
o tadu Predsjednika i organa lokalne uprave i javnih sluzbi; oba ja poslove u vezi sa
ostvarivanjem saradnje sa Skupstinom i Vladom Crne Gore i drugim optinama i gradovima u
zemlji 1 inostranstvu; vrdi poslove koji se odnose na utvrdivanje predlogd i sprovodenje planova i
programa razvoja Opstine; vrsi poslove koji se odnose na ocjenu opravdarjosti razvojnih programa
i projekata, stvaranje uslova za realizaciju usvojenih razvojnih programfy, utvrdivanje prioriteta
realizacije poiedinih programa od interesa za OpStinu; ostvaruje saradnji sa nadleznim organima
lokalne 1 drzavne uprave, nadleZnim organizacijama, preduzetnicima i |drugim subjektima radi
obezbjedenja uslova za razvojne programe od interesa za Opitinu] ostvaruje saradnju sa
medunarodnim organizacijama u cilju pruzanja pomoci oko realizacijz konkretnih planova i
programa razvoja preko MenadZera;
- priprema predlog izvjedtzja o radu Predsjednika Opstine i radu organa ldkalne uprave i sluzbi, na
osnovu prethodno dostavljenih izvjeStaja organa lokalne uprave i fluzbi koji podnosi na
razmatranje i usvajanje Skupétini Opétine;

- priprema normativne akte iz nadleznosti Predsjednika Op3tine;
- vrii protokelarne poslove za potrebe Predsjednika Op3tine;

- vrii poslove iz oblasti medunarodne i drugih vidova saradnje;
- postupa po predstavkama i prituzbama gradana i priprema odgovore |za isia, zakazuje prijem
stranaka kod predsjednika. i po potrebi vrSi prijem stranaka, postupa po piedstavkama koje drzavni
organi upuéuju Predsjedniku Opstine radi utvrdivanja €injenica, odnosnp rjeSavanja pitanja koja
su predmet tih predstavki | prituzbi;

- evidenciju podataka o zbirkama liénih podataka.kao 1 zastitu istih;
- vréi poslove u vezi slobodnog pristupa informacijama iz djelokruga Kjabineta, koji su utvrdeni
Zakonom o slobodnom pristupu informacijama.

- Vrdi i druge poslove koje odredi Predsjednik Opétine.




1. RUKOVODENIE

Clan 6.
Radom Kabineta ruxovodi Sef Kabineta.
ZA  NJIHOVO

IV  SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA, USLONI

OBAVLJANJE, BROJ IZVRSIOCA 1 urﬁ Pﬂhtﬂvh

R.br.

Zvanje

Uslovi

Br.i
VIS,

Sef/ca Kabineta

Visoko rukovodni kadar —nivo 1

| Visoko rukovodni k
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VSS — VII-1 nivo kvalifikacije
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drzavnim organima

Sam. Savjetnik/ca 111 za ekonomski
razvoj 1 finansije

VSS - VII nivo kvalifikacije
obrazovanja, diplomifam ekomomista
240 CSPK-a kredita pploZen strucni
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Sam. savjetnik’ca Iil za obavljanje
administrativno tehnickih poslova

| radnog iskustva
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Sam. Savjetnik/za I

kulture, obrazovanja, razvoja lokalne

samouprave i saradnje sa

lokalnim i drzavnim organima
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Sektor za informacioni sistem
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Broj
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12.

Rukovodilac sektora

Ekspertsko rukovodni
kadar — Nivo 2

Visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,

| (VII-1 mivo kvalifikacije
obrazovanja),Elektrotehnicki
fakultet: Elektronika,
telekomunikacije i radunari,
Prirodno matematicki
fakultet: Racunarske nauke,
Polozen struéni ispit za rad u
dr#avnim organima

13.

Samostalni/a savjetnik/ca
| - Sistem inZenjer

Ekspertski kadar-Nivo |

Visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,
(VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja). Elektrotehnigki
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fakultet: Ratunarske nauke.
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Samaostalni/a savietnikica
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Ekspertski kadar-Nivo 1

Visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,
(V1I-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja).

Elektroteh. fakultet:
Elekironika,telekomunikacije
i ratunari, Prirodno
matematicki fakultet:
Racunarske nauke.
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Polozen struéni ispit za rad u
dr¥avnim organima

Visoko obrazovanje u obimu
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19.

Referent/kinja
lzvréni kadar, Nivo 3
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OFPIS POSLOVA
Clan 7.

1. Sef Kabineta

Organizuje tad, donosi akla iz svoje nadleznosti. Obezbjeduje ostvarivignje saradnje sa drugim
organima 1 organizacijama, gradovima u zemlji 1 inostranstvu i drugijn subjektima. Obavija
struénu pripremu sastanaka i sjednica Predsjednika Opétine i prati i nalpZe pracenje realizacije
zakljucaka i drugih akata. Postupa po predstavkama, prituzbama upuéenifn Predsjedniku Opétine
u vezi sa tim obavlja korespodenciju i pracenje realizacije. Obavlja i druge poslove koje mu povjeri
Predsjedmk Opéstine.
Napomena: Gefa Kabineta imenuje Predsjednik Opstine na osnovu Javnof konkursa na period od
5 godina.

2. Menadier

grama razvoja Opstine
rijedloga za donoSenje
- udestvovanje u izradi
razvojnih projekata koji su od znacaja za Opétinu i staranje za realizaciju istih; vrienja poslova
koji se odnose na izradu projekata i implementaciju istih; obavljgnje poslova iz oblasti
prekograniéne saradnje. izrada projekata i kandidovanje istih za dobijanje sredstava 1z
predpristupnih i drugih fondova Europske unije i implementacija istik: ostvarjue saradnju sa
nadle?nim organima i sluzbama lokalne i drzavne uprave, medunarodnim|organizacijama i drugim
subjektima radi obezbijedivanja uslova za razvojne programe i realizaci] konkretnih planova od
interesa za Opétinu; ufestvuje u saradnji sa Sekretarijatom za prostorno planiranje i odrzivi razvoj.
kao i sa Sluzbom Glavni gradski arhitekia u postupku pripremd i donoSenja planskie
dokumnetacije; obavlja i druge poslave po nalogu Predsjednika i Sefa Kabineta.

Menadzer vréi struéne poslove koji se odnose na: ucestvovanje u izradi p
i pojedinih djelatnosti i viSegodidnjeg invensticionog plana; davanja
Odluke o ulaganjima u skladu sa utvrdenom invensticionom politiko

3. Sam. Savjetnik I za vanredne situacije i civilnu zaitiru

Vréi poslove koji se odnose na prilike vanrednih situacija, kod elementarnih nepogoda i drugih
pojava. Obavlja poslove iz djelokruga civilne zastite. Priprema akia iz oy oblasti, donosi lokalne
akcione planove u saradnji sa Ministarstvom unutraénjh poslova — sektpr za vanredne situacije.
Sekretar je Tima za vanredne situacije. Priprema sastanke Tima za v@aredne situacije, donosi
Poslovnik o radu Tima za vanredene situacije. Odrzava neposrednu komynikaciju sa Direktoratom
»a vanredne situacije na drzavnom nivou. Obavlja i druge poslove po ndiogu Predsjednika i Sefa

Kabmeta

4. Sam. Savjetnik 1 za odnose sa javnoicu i medijima

+a slobodan pristup informacijama, odgovaran je za poslove objavljivanja pojedinacnih i opstih
akata na Web stranici opStine, u skladu sa zakonom, stara se o informis u javnosti o aktivnostima
Kabineta Predsjednika, i priprema Predsjednika za informisanje javnoeti, ostvaruje saradnju sa
medijima, nevladinim organizacijama 1 gradanima, obavlja poslove|oko organizacije javnih
skupova. tribina, pkruglih stolova, manifestacija i drugih skupStina koje organizuje Kabinet
Predsjednika; obavlja 1 druge poslove po nalogu Predsjednika i Sefa Kapineta.

Vrii poslove koji se odnose na transparentnost rada Kabineta PTed:sjedj}a,, postupa po zahtjevima




5. Sam. Savjetnik I za dijasporu

Obavlja poslove u vezi osivarivanja saradnje sa opStinama, gradovima b inostranstvu 1 drugim
medunarodnim subjektima. Uspostavlja i unapreduje saradnju sa dijasporpm u svim oblastima od
obostranog interesa direktrio i preko predstavnistava Crne Gore. Vodi evfdenciju o toj saradnji i
obavlja neophodnu korespodenciju za realizaciju saradnje. 1zraduje rof.ovnik medunbarodnih
aktivnosti, Inicira, predlaZe i struéno obrazlaze projekte koji imaju med dnu podriku i vodi
evidenciju istih. Priprema informacije i druge materijale u medunaro iih odnosa 1 odnosa sa
dijasporom. Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu Predqjednika Opétine i Sefa
Kabineta,

6. Sam. Savjetnik I11 za ekonomski razvoj i finansije
Saraduje sa nadleznim ministarstvima i vladinim institucijama; obavlja fitansijske 1 druge analize
7a potrbe investicionog predstavljanja opStine; stvara i odrfava korjiakte sa investitorima;
koordinira pripremu bilateralnih sporazuma, priprema sastanke mjeSovitih komisija 1 uestvuje u
njihovom radu, koordinira pribavijanje potrebnih podataka i informatija; utestvuje u izradi
strategija investicionog predstavljanja Opstine u zemlji 1 inostranstvu; | saraduje sa domaéim i
inostranim institucijama i organima drzavne uprave nadleZnim za poslpve finansijske prirode;
obavlia i druge poslove po nalogu Predsjednika i Sefa Kabineta.

7. Samostalni savjetnik I11 za obavljanje administrativno te nifkih poslova

Obavlja sve struéne poslove u vezi ostvarivanja izvrsne funkcije u ji sa organima lokalne
uprave. Inicira, predlaze, daje strucno misljenje 1 obrazlaZe inicijative Predsjedniku Opétine 1
radnim tijelima. Ugestvuje u izradi odluka, informacija i drugih akata iz djelokruga rada Kabineta,
obavlja poslove pripreme i organizacije sastanaka. Vrai klasifikaciju arhiviranja i upotrebu
informacionog i drugog materijala za kvalitetno obavljanje poslova presga, priprema normativne
akic iz nadleZnosti Predsjednika Opstine, prati realizaciju zakljutaka sastanaka u Kabinetu
Predsjednika, vrsi protokolame poslove. Obavlja i druge poslove i rgdne zadatke po nalogu
Predsjednika Opétine i Sefa Kabineta.

8. Sam. Savjetnik I1I za oblast kulture, obrazovanja, razvojp lokalne samouprave i
saradnje sa nadleZnim lokalnim i drzavnim organima

Obavlja poslove pracenje i sprovodenje zakona | propisa donesenih na osnov) zakona u oblasti culture;
ostvaruje saradnju sa nevladinim organizacijama; Ucestvuje u izradi i sprovodgnje programa rada organa,
razvoja kulture sa godisnjim planom realizacije; kulturnih manifestacija: fipansiranja i sufinansiranja
aktivnosti u ovim oblastime i drugih programskih i planskih akata; izradu i/}li sprovodenje programa |
planova u oblastima koje su posebnim odlukama opétine stavljene u nadldnost organa; saradnju sa
menadzerom u pripremi predloga projekata koji se finansiraju iz medunarpdnih i drugih fondova iz
nadleznosti organa; organizovanje kulturnih manifestacija i sl:ostvarivanje javnirg interesa u oblasti medija
i predlaganje prioriteta investicionih ulaganja u ovoj oblasti; uspostavijanja nje i finansiranja projekata
NV, slobodnog pristupa informacijama i drugih upravnih postupaka iz svdie nadlefnosti u skladu sa
sakonom i odlukama opstine kao i postupaka i upravnih radnji u oblastima kpje su posebnim odlukama
ppitine stavljene u nadleZnost organa; priprema izvjestaja o radu, izvjesta] i informacija o rcalizaciji
omladinske politike i drugih informativnih i struénih materijala za. predsjedniia opstine, organe drzavne
uprave, medije | sl 1z djelokruga
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9.10. Samostalni referent IV — Tehniéki sekretar

Obavlja poslove i radne zadatke vezano za prijem stranaka kod Predsjednika Opétine, zakazuje

prijem,

daje obavjeStenja i upustva strankama o ¢emu vodi posebnu dgevnu evidenciju. Vodi

protokol, rokovnik i zapisnik sa sjednica Kolegijuma Opétine i drugih obayeza i tchnicki priprema
iste. Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu Predsjednika Opstine i Sefa Kabineta.

11. Vozaé - portir

Upravlja motornim vozilom i stara se o njegovom odrzavanju. Vod] evidenciju naloga za
koris¢enje motornog vozile, vrdi portirske poslove — kontrolu ulaska i izlaska iz administrativne

zprade

Opétine, kako stranaka tako i sluzbenika organa uprave, vodi posgbnu evidenciju ulaska,

odnosno izlaska sluzbenika sa propusnicama ili bez njih, prati kretanje i panasanje stranaka u toku
rada sa strankama, sve u skladu sa Naredbom o kuénom redu i drugim propisanim mjerama -
pravilima postupanja organa drZavne uprave prema gradanima, upucuje|stranke kod nadleznog

organa

i Sefa Kabineta

Sektor za informacioni sistem

i daje im neophodna objesnjenja Obavlja i druge poslove po nalogu Predsjednika OpStine

12. Rukovodilac sektora - Fkspertsko rukovodni kadar — Nivo 2

organizuje 1 rukovodi radom sektora-a;
prati realizaciju planova rada, vrsi analizu rada i izvrienja mdmaha, donosi zakljucke za
buduéi rad i podnosi potrebne izvjestaje Predsjedniku OpStine i Sdiu Kabineta;

prati stanje i tehnologiju razvoja, primjenjuje standarde;
prati i proucava rad organa Opstine Ulcinj sa stanovista njihovih jnformacionih potreba i
formulise njihove informacione zahtjeve;
ulestvuje u uspostavljanju, vrdi struénu kontrolu i otklanja nep avilnosti u postupcima
automalizovane obrade podataka, unaprijeduje sistem izviestavang. metode prikupljanja i
obrade podataka:
ostvaruje stalnu saradnju sa organima Opstine Ulcinj na traZenju|=fikasnije i kvalitetnije
organizacije rada tih organa;
pronalazi i predlaze bolja organizaciona rjefenja 1 savremgaiji operativniji nagin
funkcionisanja informacionog sistema Opstine Ulcinj 1 predlaz¢ odgovarajuca rieSenja
prilagodavajuéi ih specifiénostima organizacionih jedinica;
organizuje i usmjerava rad na pripremi i standardizaciji podatpka za automatizovanu
obradu;
prati stanje radunarske i komunikacione opreme Opétine Ulcinj, ifuéava trziste 1 predlaze
nabavku i zamjenu sa novim savremenijim sredstvima;

prati obudenost zaposljenih i predlaZe obuku, Zkolovanje i usav
utestvuje u implementaciji i administraciji rafunarskih mreZa i sefverske infrastrukture:
administrira. konstentno nadgleda i otklanja probleme u funkcionipanju ratunarske mreze;
upravlja privilegijama i vrsi kontrolu pristupa mreZnim resursima
vrii konfiguraciju mreZnih uredaja;

predlaze saradnju sa odgovarajucim drZzavnim institucijama r
riedenja, koriséenja i prenosenja iskustava:

odgovoran/na je za mjere bezbjednosti i zastitu podataka informagionog sistema-u;
pokreée postupak nabavke informatitke opreme za potrebe Opstirje Uleing;

i koordiniranja rada i




planira potrebna noviana sredstva za razvo] i funkcionisanje jnformacionog sistema
Opétine Uleinj 1 stara se 0 njihovoj realizaciji,
za svoj rad odgovora Predsjedniku Opstine i Sefu kabineta;

13. Samostalni/a savjetnik/ca 1 — Sistem inZenjer - Fkspertski kgdar-Nivo |

ucestvuje u projektovanju informacionog sistema i implementaciji hardvera, sistemskog
softvera, mresne i komunikacione opreme i mreznog softvera;
sprovodi aktivnosti na realizaciji 1 administriranju ratunarske mrege OpStine Ulcinj:
analizira postojece stanje, predlaZe | preduzima mjere za zastitu, goboljsanje efikasnosti i
performansi komunikacione i racunarske opreme;
proucava i prati rad operativnih sistemna, mreznog operativnog sistema i sve njihove
inovacije;
predlaze izmjene i dopune standarda u dijelu hardvera i sistemskily softvera;

analizira stanje 1 izraduje zahtjeve za opremanje mreZnog, komunikacionom i
raCunarskom opremom,
prati i organizuje funkcionisanje raéunarske podrike za potrebe| informacionog sistema
Opétine Ulcinj:

organizuje i sprovodi mjere zastite ratunarske mreie,
podesava i implementira polise bezbjednosti i prava pristupa serverima;

vi&i struénu kontro'u nad odrzavanjem komunikacione 1 racunarsk opreme;

izraduje projekte automatske obrade podataka u okviru informgeionog sistema Opétine
Ulcinj;

utvrduje obim, tokove, rokove i nagin kontrole svih faza projekgla obrade, analizira sve
faze projekata obrade, radi na koriscenju postojecih i pmj::ktujr:tmve opite programe za
masovnu i analiticku obradu;
uéestvuje u izradi programa, predlaze izmjene u programskim rjeenjima;

utestvuje u implementaciji, odrZavanju i dogradniji realizovanih programskih rjeSenja,
ucestvuje u obuci korisnika za rad i pruZa im tehnicku podrsku;
ulestvuje u projektovanju i organizaciji baza podataka;
zaduZen/a je i neposredno rukuje korisnickom i softverskom dokgémentacijom:
radi i druge poslove po nalogu Rukovodioca sektora i Sefa [{ahii.ta;

|4. Samostalni/a savjetnik/ca 111 - Administrator mreZe - Eksoertski kadar-Nivo |

preduzima mjere Za 0SnOVNO i tehnicko odrzavanje komunikacifne 1 racunarske opreme
Opstine Uleing;
identifikuje prijetnje po bezbjednost sistema, planira, organizye i preduzima mjere u
slucaju da je bezbjednost narusena ili ugroZena;
podesava i konfigurise Lomunikacioni hardver namijenjen zastiti|interne mreze:
podesava i konfigurie komunikacione uredaje radi bezbjednosti [nreze;
instalira i podeSava antivirus programe;
nadgleda funkcionisanjie 1 administrira sve komponente sistema Bazbjednosti;

definide i vréi instalaciju sistemskog softvera 1 komunikaciore opreme na nacin koji
obezbjeduje maksimalan nivo hezbjednosti:
vréi backup krititnih djelova sistema:
udestvuje u organizaciji rada servisa;
ufestvuje u instaliranju hardvera i softvera;
vodi tehniéku knjizicu za svaki racunar i komunikaciono sredstvts u Opétini Uleinj;
prima prijave kvarova, vréi detekeiju i otklanja kvarove;




apurira bazu podataka prijavijenih kvarova i opravki, vrdi analizu vrste i ucestalosti
pojedinih kvarova i izvjeslava o rezultatima analize;
odrzava kontakte sa ovlaicenim serviserima komunikacione 1 raéuj.arske opreme.
utestvuje u azuriranju elektronske evidencije ratunarsko-komuniiacione opreme COpétine
Uleing;

zaduzen/a je i neposredno rukuje tehnickom dokumentacijom, praji i proucava novitete iz
oblasti hardvera i softvera:

vréi backup podataka radnih stanica;
<tara s¢ 0 nabavei i pravilnoj upotrebi alata  softverskih dijagnostjikih alatki;
stara s o pribavljanju korisnicke i servisne dokumentacije;
radi i druge poslove po nalogu Rukovodioca sektora | Sefa Kabingfa:

15. Savjetnik/ca Il — Softver inzenjer - kspertski kadar-Nivo ]

prati stanje softverskih rjesenja OpStine Ulcinj, rutava trzisté 1 predlaze nabavku i
zamjenu sa novim savremenijim sredstvima;
udestvuje u odrZavanje, zaStitu, podesavanje, administriranje, prganizaciju i efikasno
koriscenje baza podataka;
zaduZen/a je za kreiranje korisnickih naloga, kreiranje njihovih uloga i dozvola za rad sa
objektima baze;

udestvuje u postupku obnove baza podataka u slu¢aju oitecen)a;
predlaZe izmjene 1 dopune standarda u dijelu metodologije razvojd i koriséenja softverskih
alata;
zaduZen/a je za odrzavanje i aZuriranja Web prezentacije Opstine{Ulcing;

udestvuje u dizajniranju 1 osmisljava naéin prezentacije Opatine Ulcinj na internetu;

vodi azurnu evidenciju i dokumentaciju © aplikacijama 1 mogramskim rjelenjima
informacionog sistema Opstine Uleiny:
predlaze sadrzaje 1 vidove obuke;
ucestvuje u izradi i implementaciji novih aplikativnih rjeSenja [1 okviru informacionog
sistema Opstine Ulcing;
uestvuje u razvoju standarda za upotrebu i zastitu, definmise procgdure upotrebe;
utestvuje u razvoju i uvodi posebne programske procedure i postupke za podrsku
funkcijama analize i statistike:

analizira performanse sistema i predlaze mjere za njegovo unaprijedenje;

prali 1 organizuje funkcionisanje racunarske podrike za ]}DtrEﬂ‘. informacionog sistema
Opétine Ulcinj;

utestvuje u obuci korisnika za rad 1 pruZa im tehnicku podriku;
radi i druge poslove po nalogu Rukovodioca sektora i Sefa Kabineta;

16. Namjestenik - Tehni¢ar/ka za odriavanje inf. sistema - Vi namjestenik/ica 1

preduzima mjere za 0Snovno i tehnicko odrzavanje komunikackne i raunarske opreme
Opétine;

ctara se 0 hesmetanom radu sistema Eije uvodenje predstavlja dgorinos bolje organizacije
Opétine Ulcinj (wireless sistema., IP telefona, dijeljenju mreznih fesursa i drugih);
definige i vr&i instalaciju sistemskog softvera i komunikacions opréme na naéin koji
obezbjeduje maksimalan nive bezhjednosti;
skeniranje vaznil dokumenta organa Opétine i priprema podataka u cilju pravljenja
jedinstvene elekironske baze podataka radi povecanja efikasnosth rada lokalne uprave;
poru¢uje hardverske komponente i konfiguraciye;




- organizuje i vodi dokumentaciju - tehnitku knjiZicu, pojedinagno za svaki ralunar i
komunikaciono sredstvo u Op3tini:

- prima prijave kvarova na opremi, organizuje i liéno udestvuje  detekeiji 1 otklanjanju
kvarova:

- analizira prijave kvarova na opremi 1 planira nabavku rezervnih dp:lova:
odrzava kontakte se serviserima dobavljala opreme u garantnom Lku:

- organizuje vodenje magacina rezervnih djelova;

. vodi elektronsku evidenciju rezervnih djelova;

. stara se o nabavei i odrzavanju kontigenta rezervnih djelova;

- kreira i azurira detaljnu elektronsku evidenciju o ratunarskoj i kogunikacionoj opremi;

- azurira bazu podataka prijavljenih kvarova opravki, vréi analizu i izvjestava o rezultatima
analize;

. utestvuje u obuei korisnika za rad i pruza im tehni¢ku podriku;

. radi i druge poslove po nalogu Rukovodioca sektora 1 Sefa Kabingta;

Odjeljenje za medunarodne odnose i fondove Evropske unije
17. Sef/ica odjeljenja

K oordinira radom odjelienja, obavlja poslave koji zahtijevaju posebnu spruénast i samostalnost u
radu. kao i analiticki pristap u obavljanju paslova iz djelokruga Odjeljena. a narocito poslove iz
ohlasti medunarodnih odnosa; spravodi aktivnosti u cilju ostvarivaja saradnje OpStine sa
institucijama 1 tijelima Evropske Unije, drzavama, gradovima i o tinama U inostranstvu,
ambasadama. diplomatsko konzularnim i drugim medunarodnim predstapnidtvima u Crnoj Gori;
koordinira i ucestvuje u izradi mjesenih i godisnjih planova i [zvjeStaja medunarodnoj saradnji
Opéine; ucestvuje u izradi analiza, informacija i strucnih misljenja o med: im projektima i
programima; obavlja poslove u vezi sa ostvarivanjem saradnje sa inostrgnstvom i medunarodnim
predstavnistvima u zemlji, vrsi usmenu i pisanu korespondenciju u vezi ka tom saradnjom; vri st
ruénu obradu dokumentacije dostavljene iz inostranstva, organizuje posgte Predsjednika Opétine
1 inostranstve. odgovorne je za rad sluzbenika odjelienja i obavlja drug poslove po nalogu Sefa
Kabineta.

18. Samostalni/a savjetnik/ca 111 za medunarodne odnose i findove EU

Obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu strucnost i samostalnost u radt, kao i analiticki pristup
u obavljanju poslova iz d elokruga Od;j eljenja, a naroito poslove jatan] prekogranitne saradnje;
preduzmanje neophodnih aktivnosti na nivou lokalne samouprave, u cilju kori3écenja programa
IPA fondova U okviru projekata prekograniéne saradnje; pracemje 1 analizu primjene
medunarodnih konveneija, sporazuma i drugih instrumenata koje je usypjila CrmaGora; priprema
projekie za kandidovanje na konkurse za koridcenje predpristupnih i stngcturnih fondova: saradnju
sa Kancelarijom Evropske delegacije i Ministarstvom vanjskih poslova i evropskih integracija eme
Gore: razmjenu iskustava i informacija sa drugim lokalnim samogpravama u Crnoj Gor,
ostvarivanje saradnje sa organima lokalne uprave na poslovima iz svof, djelokruga; vrsi i druge
poslove po nalogu Sefa edjeljenja Sefa Kabineta.

19. Referent/kinja

Obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe Odjeljenja; "g::i prljerfl poite i !;etafunski
poziva za potrebe Odjeljenja; vodi evidenciju iz djelokruga rada odjgfjenja 1 stara se 0 njenom




kretanju i cuvanju; brine o prijemu stranih i domacih delegacija: obavlja i druge poslove po nalogu

Sefa odjeljenja i Sefa Kabineta.

Clan 8.

7a potrebe izvrienja izvrine funkeije Predsjednik Opstine moZe angaZov4ii i ad hoc savjetnike iz

odredenih oblasti.

Clan 9.

U Kabinetu se mogu, radi struénog usavriavanja zaposljavati i pripravnic)

V PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10.
Rasporedivanje sluZbenika i namjeétenika na predvidene poslove 1ZvrS
pravilnikom.

Clan 11.

e g u skladu sa ovim

Izmijene i dopune ovog Previlnika vrse se po postupku i na¢inu propisan a njegovo donoenje.

Clan 12.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o
sistematizaciji Kabineta Predsjednika Opétine broj 01-77/17 od 23.
izmjenama i dopunama

Clan 13,
Owvaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

utradnjoj organizaciji i
1.2017.godine sa svim

PREDSJEDNIK OPSTINE
Lorp Nrekic

bt

L Ll ddbay




Crna Gora / Mali i Zi
Opétina Uleinj

Komuna e Ulginit a/ (
. Predsjednik/K ryetan
s o1 1325/19= 3
Ulcinj/Ulgin, 29.08.08.2019. god.vit

Na osnovu &lana 58 stav 2 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,81. list CG*, 12/18 1 34/19), £lana 102
stav 4 Statuta Opdtine Ulcinj (,.S1. list CG* br. 5/07, 9/09 i 16/11) i élana 30 Odluke o organizaciji
{ na¢inu rada organa lokalne uprave (..SL1ist CG opétinski propisi® br. 16§12, 33/13, 13/1 4,23.14,
11/15. 6/17. 21/17. 41717, 51/17 i 30/18), po pribavljenom midljenju Gldvnog administratora br.
14-58/1-2019 od 29.08.2019. Predsjednik Opstine donosi

] PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLI 1 SISTEMATIZACLI
RADNIH MJESTA KABINETA PREDSJEDNIKA O STINE

I OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom, u skladu sa Zakonom o lokalnoj samoupravi i Odlukdn o organizaciji i nainu
rada lokalne uprave se utvrduje:

- Djelokrug rada

- Rukovodenje

- Ovlascenja i odgovornosti

- Naziv radnih mjesta

- Broj sluzbenika i namjestenika
- Potrebni uslovi za rad

- Opis poslova

Clan 2.
Kabinet Predsjednika Opitine u daljem tekstu K abinet vrii poslove odredene zakonom i propisima
Opétine na nalin koji obezbjeduje zakonitost, elikasnost, ekonomicnost || transparentnost.

Clan 3.
U okviru Kabineta obrazuju se:
- Sektor za informacioni sistem
- Odjeljenje za medunarodne odnose i fondove Evropske unij¢

Clan 4.
Izrazi koji s¢ u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u mudkom rodu pidrazumijevaju iste 1zraze
u Fenskom rodu.




Il. ORGANIZACIJA | DJELOKRUG RADA
Clan 5.
Dielokrug rada Kabineta predsjednike utvrden je ¢lanom 18 Odluke o orp

lokalne uprave Opétine Ulcinj. Odnosno obavlja strucne i druge poslove
izvréne funkcije Predsjednika Op3tine, radnih tijela Predsjednika. a naroc

nika, odnosno njegovih
Predsjednik OpStine;

- pripremu i organizaciju sjednica za rad Predsjed
- radi na izradi propisa i drugih akata koje donosi
- u saradnji sa nadleZnim organima radi na izradi propisa i drugih akata i

- prati realizaciju akata i zakljutaka Predsjednika Op3tine 1 njegovih radn
 radi na izradi struéno-informativnog materijala iz nadleZnost Predsjedn
- udestvuje u izradi razvojnih programa, predlaze projekte i stara se 0
struéna misljenja Predsjedniku  Opdtine 1 njegovim radnim tijeli
Predsjednika i podpredsjecnika opStine i druge sastanke koji se organi
realizaciji utvrdenih obaveza i odredenth rokova sa tih sastanaka; obez
biroa za odnose sa javno$én organizuje saradnju sa novinarima u vezi sa
o radu Predsjednika i organa lokalne uprave i javnih sluzbi; oba
ostvarivanjem saradnje sa Skupstinom i Viadom Crne Gore i drugim 0
zemlji i inostranstvy; v$i poslove koji se adnose na utvrdivanje predlo
programa razvoja Opstine; vrsi poslove koji se odnose na ocjenu oprav
1 projekata, stvaranje uslova za realizaciju usvojenih razvojnih program
realizacije pojedinih programa od interesa za Opéitinu; ostvaruje saradnju
lokalne i drzavne uprave, nadleZznim organizacijama, preduzetnicima 1
obezbjedenja uslova za razvojne programe od interesa za Op3tinu;
medunarodnim organizacijama u cilju pruZanja pomoéi oko realizaci
programa razvoja preko MenadZera;
- priprema predlog izvjedteja o radu Predsjednika Opétine i radu organa Ig
osnovu prethodno dostavljenih izvjestaja organa lokalne uprave 1

razmatranje i usvajanje Skupstini Opstine;

- priprema normativne akie iz nadlesnosti Predsjednika Opétine;

 vrsi protokolarne poslove za potrebe Predsjednika Opétine;

_ vréi poslove iz oblasti medunarodne 1 drugih vidova saradnje;

. postupa po predstavkama i prituzbama gradana i priprema odgovore
stranaka kod predsjednika. i po potrebi vrsi prijem stranaka, postupa po
organi upucuju Predsjedniku Opétine radi utvrdivanja Cinjenica, odno
su predmet tih predstavki | prituZbi:

- evidenciju podataka o zbirkama liénih podataka kao i zaStitu istih;

- yréi poslove u vezi slobodnog pristupa informacijama iz djelokruga K
7akonom o slobodnom pristupu informacijama.

- Vréi i druge poslove koje odredi Predsjednik Opstine.

izaciji i nad¢inu rada
i se odnose na vrienje
lo:

ih tijela;

njthove nadleZnosti:
h tijela;
ka OpStine;
jihovoj realizaciji. daje
priprema sastanke
ju u opitini i stara se o
duje materijale i preko
avjestavanjem javnosti
ja poslove u vezi sa
§tinama 1 gradovima u
i sprovodenije planova i
psti razvojnih programa
4, utvrdivanje prioriteta
sa nadleZnim organima
drugim subjektima rad
ostvaruje saradnju sa
=~ konkretnih planova i

kalne uprave i slubi, na
luzbi koji podnosi na

#a ista, zakazuje prijem
stavkama koje drzavni

;Tﬂ rjesavanja pitanja koja

abineta, koji su utvrden
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RUKOVODENJE

Clan 6.

Radom Kabineta ruxovodi Sef Kabineta.

IV  SISTEMATIZACLIA RADNIH MIJESTA,
OBAVLJANJE, BROJ IZVRSIOCA 1 OPIS POSLOVA

USLONMI

ZA NJIHOVO

R.br.

Lvanje

Uslovi

Br.
ZVTS.

Sef/ca Kabineta
Visoko rukovodni kadar —nivo 1

Visoko rukovodni kadap — nivo |
| VS8 —VII-1 mvo kvalifikacije

obrazovanja, 5 god. radpog iskustva
na poslovima rukovodeyija prvog

' nivoa, poloZen strucni ifipit za rad u

drzavnim organima

1

Menadzer
Visoko rukovodri kadar — nivo 2

| razvoja 240 CSPK-a

- za rad u drzavnim org

| - 1 nivo kvalifikacija orazovanja iz

oblasti planiranja i sprqvodenja

ita, 5 godine
radnog iskustva, poloZgn strucan ispit
ima

Sam. Savietnik'ca [ za vanredne |
situacije 1 civilnu zaStiru
Ekspertski rukovodni kadar — bivo 2

VSS — Fakult. Drustvefog smjera Vil
| nivo kvalifikacije obrazovanja, 5

' podina radnog iskustva na poslovima

rukovodenia, poloZen giruni ispit za
rad u drzavnim organirpa. Pozeljno je
radno iskustvo na posl¢vima Civilne
zaftite 1 sli€no.

javnoséu i medijima

Sam. Savjetnikica 1 za odnose sa

Ekspertski kadar — nivo 1

VSS — VII-1 nivo kval
obrazovanja filozofski{lakultet —
albanska knjizevnost i fezik, 5 godina
radnog iskustva poloZen strutni ispit
za rad u drzavnim ﬂl’ﬁﬂimﬂ

fikacija

Sam.Savijetnik/ca Il
za dijasporu

—arr

engleskog. jezika,3 g

VSS - VII-1 nivo kvalifikacija
obrazovanja filozofski| fakultet ili
drugi fakultet drustve th nauka,
poznavanje crngorsko -albanskog-
ina radnog

1 ispit za rad u

iskustva, poloZen st

drzavnim organima

Sam. Savietnik'ca I1I za ekonomski
razvoj i finansij:

VSS - VII nivo kvali
obrazovanja, diplomi
240 CSPK-a kredila

ije

ispit zarad u drzavnim organima i

najmanje dvije godin radnog iskustva

Sam. savietnik/ca 11 za obavljanje
administrativno tehni¢kih poslova

!i radnog iskustva

“VSS - Fak. Drugtvengz smjera VII-1

nivo kvalifikacije obrgzovanja polozen
strudni ispit za rad u drzavnim
organima i najmanje dvije godine




Sam. Savjﬂuﬁ}u"ﬁ Il za oblast
kulture, obrazovanja, razvoja lokalne

samouprave i saradnje sa nadleznim |

lokalnim i drzavnim organima

VS8 — VII, nivo kvalififacija
obrazovanja spec sci MenadZmenta,
poloZen struéni ispit za fad u drzavimim
organimai najmanje dvije godine
radnog iskustva

9-10

Samostalni referent
lzvrini kadar

Visi namjestenik, nivo 1
Tehnicki sekretar

855 - 1V-1 nivo kvalifikacije

ohrazovanja i najmanje [ god. radnog
iskustva,poloZen strutni ispit za rad u
drzavnim organima

11

Vozat — portir

SSS — V-1 nivo kvalifipacijje.
obrazovanja i najmanje || god. radnog
iskustva, poloZen vozadi ispit B
kategorije, poloZen stru ni 1spit za rad

' u drzavnim organima

Sektor za informacioni sistem

Red
br.

Zvanje — Radno mjesto

Uslovi za izvrienje

_| Broj

Nivo kvalifikacije i

Fale

obrazovan in

ilaca

12.

Rukovodilac sektora

Ekspertsko rukovodni
kadar — Nivo 2

' Prirodno matemati¢ki

Visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,
(VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja),Elektrotehnicki
fakultet: Flektronika,
telekomunikacije 1 raéunari,

fakultet: Racunarske nauke,
Polozen strutni ispit za rad u
drzavnim organima

13.

Samostalni/a savjetnik/ca
| — Sistem inZenjer

Ekspertski kadar-Nivo |

| Polozen struéni ispit zarad u

Visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a,
(VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja). Elektrotehniéki
fakultet,
Prirodnomatematick
fakultet: Racunarske nauke.

1skustva

drzavnim organima

5 godine radnog

14.

Samostalni/a sevjetnik/ca
111 — Administrator mreze
Ekspertski kadar-MNivo 1

Visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a.
(V1I-1 nivo kvalifikacije
obrazovanjal.

Elektroteh. fakultet:
Elektronika,telekomunikacije
i racunari, Prirodno
matematicki fakultet:
Ratunarske nauke.

E

it kustva

godina radnog




Polozen struéni 15pit Za rad u
drzavnim organima

Savjetnik/ca Il -

Visoko obrazovanje u obimu
od 180 kredita CSPK-a, (VI

| nivo kvalifikacije

Fkspertski kadar-Nivo 3 obrazovanja).
Savietnik/ca 111 - Softver Elektrotehni¢ki fakultet: 1 bodi
s : : p:odina radnog
inZzenjer Elektronika. inste ]
15. telekomunikacije i rafunari, o »
Ekspertski kadar-Nivo 3 Prirodno matematiéki
fakultet: Racunarske nauke.
PoloZen struéni ispit za rad u
» | drzavnim organima
| | 1V-1 nivo kvalifikacije
MNamjestenik obrazovanija, 240 kredita
Tehnicar'ka za odrzavanje | CSPK. - S5S.gimnazija il 1 bsodina radno
16. informacinog sistema tehnicka Skola. 1 jpocing 51 1
e 195ustva
Rad na racunaru.
Visi namjeitenik/ica 1 Polozen struéni ispit za rad u
| drzavnim organima |
Odjeljenje za medunarodne odnose i fondove Evropsle unije
' Uslovi za izvrienje poslova Bro
Red : . ‘ e o
i Zvanje — Radno mjesto Nivo kvalifikacije 1 Hadno iskustvo izvr
obrazovanja Silac
a
Seffica Odjeljenja VS§S-VIII nive kvalifikacije Simanie pet
17. Fkspertsko-rukovodm Erh:;.mwme =240C3L %din& radnog 1
kadar Nivo 3 yea, mw{niez? strucni 1Spit 1 Sl yustva
za rad u dr7avnim organima
Sam./a savjetnik/ca I1I
za medunarodne odnose
18. i fondove EU 1
Ekspertski kadar Nivo 1
Referent/kinja
19. lzvrini kadar, Nivo 3 1




OPIS POSLOVA
Clan 7.

1. Sef Kabineta

Organizuje rad, donosi akia iz svoje nadleZnosti. Obezbjeduje ostvarivagije saradnje sa drugim
organima 1 organizacijama, gradovima u zemlji 1 inostranstvu 1 drugijn subjektima. Obavlha
struénu pripremu sastanaka i sjednica Predsjednika Opstine i prati i n pracenje realizacije
zakljuéaka i drugih akata. Postupa po predstavkama, prituzbama upuéenitn Predsjedniku Opstine
4 vezi sa tim obavlja korespodenciju i pracenje realizacije. Obavlja i druge poslove koje mu povjeri
Predsjednik Opstine.
Napomena: Sefa Kabineta imenuje Predsjednik Opstine na osnovu Javno} konkursa na period od
5 godina.

2. MenadZer

MenadZer vrdi struéne poslove Koji se odnose na: ucestvovanje u izradi programa razvoja Opétine
i pojedinih djelatnosti 1 visegodidnjeg invensticionog plana; davanja grijedloga za donosenje
Odluke o ulaganjima u skladu sa utvrdenom invensticionom politikon); udestvovanje u izradi
razvojnih projekata koji su od znataja za Opstinu | staranje za realizaciju istih; vrienja poslova
koji se odnose na izradu projekata i implementaciju istih: obavljgnje poslova iz oblasti
prekograniéne  saradnje, izrada projekata | kandidovanje istih za |dobijanje sredstava 12
predpristupnih i drugih fondova Europske unije i implementacija istily; ostvarjue saradnju sa
nadleznim organima i sluzbama lokalne 1 drzavne uprave, medunarodnim srganizacijama i drugim
subjektima radi obezbijedivanja uslova za razvojne programe i realizaci] konkretnih planova od
inleresa za Opétinu; ulestvuje u saradnji sa Sekretarijatom za prostorno p aniranje i odrZivi razvoj,
kao i sa Sluzbom Glavni gradski arhitekia u postupku pripremd 1 donogenja planskie
dokumnetacije; obavija i druge poslove po nalogu Predsjednika i Sefa Kgbineta.

3. Sam. Savijetnik I za vanredne situacije i civilnu zadtiru

Vi poslove koji se odnese na prilike vanrednih situacija, kod elementarnih nepogoda i drugih
pojava. Obavlja poslove iz djelokruga civilne zastite. Priprema akta iz oz oblasti, donosi lokalne
akcione planove u saradnji sa Ministarstvom unutra$njh posiova — sekipr za vanredne situacije.
Sekretar je Tima za vanredne situacije. Priprema sastanke Tima za v4nredne situacije, donosi
Poslovnik o radu Tima za vanredene situacije. Odrzava neposrednu komunikaciju sa Direktoratom
sa vanredne situacije na drZzavnom nivou. Obavlja i druge poslove pon logu Predsjednika i Sefa
Kabineta

4. Sam. Savjetnik 1 za odnose sa javnoiéu i medijima

Vrii poslove koji se odnose na transparentnost rada K ahineta Predsjednika, postupa po zahijevima
»a slobodan pristup informacijama, odgovaran je za poslove objavljivana pojedinaénih i opstih
akata na Web stranici opiine, u skladu sa zakonom, stara s¢ 0 «formisaniu javnosti o aktivnostima
Kabineta Predsjednika, i priprema Predsjednika za informisanje javnopti, ostvaruje saradnju sa
medijima, nevladinim organizacijama | gradanima, obavlja poslove | oko organizacije javnih
skupova, tribina, okruglhh stolova. manifestacija i drugih skupétina |koje organizuje Kabhinet
Predsjednika; obavlja i druge poslove po nalogu Predsjednika i Sefa Kapineta.




5. Sam. Savjetnik Il za dijasporu

Obavlja poslove u vezi ostvarivanja saradnje sa opitinama, gradovima i inostranstvu i drugim
medunarodnim subjektima. Uspostavlja i unapreduje saradnju sa dijasporpm u svim oblastima od
obostranog interesa direktro i preko predstavnistava Crne Gore. Vodi € ‘denciju o toj saradnji i
obavlja neophodnu korespodenciju za realizaciju saradnje. lzraduje rofovnik medunbarodnih
aktivnosti. Inicira, predlaze i strucno obrazlaze projekte koji imaju med 1 vodi
evidenciju istih. Priprema informacije i druge materijale u medunarodrih odnosa i odnosa sa
dijasporom. Obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu Predgjednika Opstine i Sefa
K.abineta.

6. Sam. Savjetnik 111 za ekonomski razvoj i finansije

Saraduje sa nadleznim ministarstvima i vladinim institucijama; obavlja fitansijske 1 druge analize
za potrbe investicionog predstavljanja opstine; stvara i odrfava korjiakte sa investitorima;
koordinira pripremu bilateralnih sporazuma, priprema sastanke mjeSovitifs komisija i uéestvuje u
njihovom radu, koordinira pribavljanje potrebnih podataka i informagija; ufestvuje u izradi
strategija investicionog predstavljanja Opstine u zemlji i inostranstvii saraduje sa domadim i
nostranim institucijama i organima drzavne uprave nadlesnim za poslpve finansijske prirode;
obavlia i druge poslove po nalogu Predsjednika i Sefa Kabineta.

7. Samostalni savjetnik 111 za obavijanje administrativno tehnickih poslova

Obavlja sve struéne poslove u vezi ostvarivanja izvréne funkcije u saragnji sa organima lokalne
uprave. Inicira, predlaZe, daje strucno misljenje i obrazlaZe inicijative Predsjedniku Opétine 1
radnim tijelima. Utestvuje u isradi odluka, informacija i drugih akata iz =lokruga rada Kabineta,
obavlja poslove pripremé i organizacije sastanaka. Vr3i klasifikaciju arhiviranja i upotrebu
informacionog i drugog materijala za Lvalitetno obavljanje poslova prespa, priprema normativne
akte iz nadleznosti Predsjednika Opétine, prati realizaciju zakljucaka $a sastanaka u Kabinetu
Predsjednika, vrsi protokolarne posiove. Obavlja i druge poslove i rjdne zadatke po nalogu
Predsjednika Opétine 1 Sefa Kabineta.

8. Sam. Savjetnik III za oblast kulture, obrazovanja, razvoj lokalne samouprave i
saradnje sa nadleznim lokalnim i drzavnim organima

Obavlja poslove pracenje i sprovodenje zakona 1 propisa donesenih na osnovy zakona u oblasti culture;
ostvaruje saradnju sa nevladinim organizacijama; Utestvuje u izradi | sprovodgnje programa rada organa.
razvoja kulture sa godisnjim planom realizacie, kulturnih manifestacija; fipansiranja i sufinansiranja
aktivnosti u ovim oblastims i drugih programskih i planskih akata; izradu i/jli sprovodenje programa |
planova u oblastima koje su posebnim odlukama opstine stavijene u nadlgznost organa, saradnju sa
menadserom u pripremi predloga projekata koji se finansiraju iz medunarfidnih i drugih fondova iz
nadleznosti organa; organizovanje kulturnih manifestacija i sl:ostvarivanje javnpg interesa u oblasti medija
i predlaganje prioriteta investicionih ulaganja u ovoj oblastiy uspostavljanja saratinje i finansiranja projekata
NV, slobodnog pristupa informacijama i drugih upravnih postupaka iz svie nadleinosti u skladu sa
sakonom i odlukama opstine kao i postupaka i upravnih radnji u oblastima kbje su posebnim odlukama
opstine stavijene u nadleZnost organa, priprema izvjestaja o radu, izviedtaja i informacija © realizaciji
omladinske politike i drugih formativnil i struénih materijala za, predsjedniia oppétine, organe drZavne
uprave, medije I sl. iz djelokruga




9-10. Samostalni referent 1V — Tehnicki sekretar

Obavlja poslove i radne zadatke vezano za prijem stranaka kod Predsjec
prijem. daje obavjeStenja i upustva strankama o éemu vodi posebnu di

protokol, rokovnik i zapisnik sa sjednica Kolegijuma Opétine i drugih oba

iste. Obavlja 1 druge poslove i radne zadatke po nalogu Predsjednika Opst

11. Vozaé - portir

Upravlja motornim vozilom i stara se o njegovom odrZavanju, Vod
korid¢éenje motomog vozile, vrsi portirske poslove — kontrolu ulaska i iz

zgrade Opitine, kako stranaka tako 1 sluzbenika organa uprave, vodi pos

nika Opitine, zakazuje
pevnu evidenciju. Vodi
beza 1 tehnicka priprema
ine i Sefa Kabineta,

L

evidenciju naloga za
nska iz administrativne
bbnu evidenciju ulaska,

adnosno izlaska sluzbenika sa propusnicama ili bez njih, prati kretanje 1 pgnasanje stranaka u toku

rada sa strankama, sve u skladu sa Naredbom o kuénom redu i drugim
pravilima postupanja organa drzavne uprave prema gradanima, upucuje

propisanim mjerama —
stranke kod nadieZnog

organa i daje im neophodna objesnjenja Obavlja 1 druge poslove po nalogu Predsjednika Opétine

i Sefa Kabineta

Sektor za informacioni sistem

12. Rukovodilae sektora - Ekspertsko rukovodni kadar — Nivo 2

organizuje 1 rukovodi radom sektora-a;

prati realizaciju planova rada, vréi analizu rada i izvrienja zadat
buduéi rad i podnosi potrebne izviedtaje Predsjedniku Optine 1
prati stanje i tehnologiju razvoja, primjenjuje standarde:

formulide njihove informacione zahtjeve:

donosi zakljucke za
fu Kabineta;

prati i proutava rad organa Opatine Ulcinj sa stanovista njihovih fnformacionih potreba i

uestvuje u uspostavljanju, vidi struénu kontrolu i otklanja neptavilnosti u postupcima

automatizovane obrade podataka, unaprijeduje sistem izvjeStavanj, metode prikupljanja i

obrade podataka.
ostvaruje stalnu saradnju sa organima Opstine Ulcinj na traZenju
organizacije rada tih organa,

prilagodavajuéi ih specifi¢nostima organizacionih jedinica;

obradu;

prati stanje radunarske i komunikacione opreme Opatine Ulciny. i
nabavku i zamjenu sa novim savremenijim sredstvima;

prati obugenost zaposljenih i predlaZe obuku, Skolovanje i usa
utestvuje u implementaciji i administraciji racunarskih mreza i

upravlja privilegijama i vr3i kontrolu pristupa mreZnim resursima;
vréi konfiguraciju mreZnih uredaja;

predlaze saradnju sa odgovarajuéim drzavnim institucijama ra
rjedenja, koriscenja i prenodenja iskustava:

odgovoran/na je za mjere bezbjednosti i zastitu podataka informac
pokreée postupak nabavke informaticke opreme za potrebe Opstir

pronalazi i predlaze bolja organizaciona rjelenja i savreme
funkcionisanja informacionog sistema Opétine Ulcinj i predlaZe

zfikasnije 1 kvalitetnije

niji operativniji nacin
- odgovarajuca rjedenja

organizuje i usmjerava rad na pripremi i standardizaciji podatpka za automatizovanu

bucava trziste i predlaze

Avanje;

erske infrastrukture;

administrira, konstentno nadgleda i otklanja probleme u funkcionifanju ratunarske mree;

i koordiniranja rada i

Lonog sistema-u:
e Uleinj:




planira potrebna novana sredstva za razvoj i funkcionisanje
Opdtine Ulcinj i stara se o njihovoj realizaciji;
za svoj rad odgovora Predsjedniku Opétine 1 Sefu kabineta:

Informacionog sistema

13. Samostalni/a savjetnik/ca | — Sistem inZenjer - Ekspertski kIdar-Niun 1

ulestvuje u projektovanju informacionog sistema 1 implementac

softvera, mrezne i komunikacione opreme 1 mreznog softvera;

i hardvera, sistemskog

sprovodi aktivnosti na realizaciji i administriranju raunarske mrefe Opstine Ulciny;

analizira postojeCe stanje, predlaZe i preduzima mjere za zadtitu,
performansi komunikacione i racunarske opreme;

goboljganje efikasnosti i

proutava i prati rad operativnih sistema, mreznog operativnog sistema i sve njihove

inovacije;
predlaze izmjene i dopune standarda u dijelu hardvera i sistemski

analizira stanje i izraduje zahtjeve :a opremanje mreZnomgl,

rafunarskom Opremiom;

Emﬁvem:
. komunikacionom |

prati 1 organizuje funkcionisanje racunarske podrike za potrebe| informacionog sistema

Opétine Uleinj;
organizuje i sprovodi mjere zastite raéunarske mreze;

podesava i implementira polise bezbjednosti i prava pristupa serverima;
vidi struénu kontro'u nad odrzavanjem komunikacione i raﬁunarsj:: opreme;

izraduje projekie automatske obrade podataka u okviru inform
Ulcing;
utvrduje obim, tokove, rokove 1 nacin kontrole svih faza projek
faze projekata obrede, radi na koriscenju postojeéih i projektuje
masovnu i analitiGku obradu:
uestvuje u izradi programa, predlaze izmjene u programskim rje

sionog sistema Opétine

dta obrade, analizira sve
nove opite programe za

Eenjima;

u¢estvuje u implementaciiji, odrzavanju i dogradnji realizovanih programskih rjesenja;

uéestvuje u obuci korisnika za rad i pruza im tehnicku podriku;
ucestvuje u projekiovanjui organizaciji baza podataka;

zaduZen/a je i neposredno rukuje korisnickom 1 softverskom dcklimcnm:ijﬂm;

radi i druge poslove po nalogu Rukovodioca sektora i Sefa Kabi

1as

14. Samostalni/a savjetnik/ca 111 — Administrator mreZe - Ekspertski kadar-Nivo |

preduzima mjere za osnovno 1 tehnitko odrzavanje komunikaci
Opstine Ulcing;

ine 1 ratunarske opreme

identifikuje prijetnje po bezbjednost sistema, planira, organizyje i preduzima mjere u

slucaju da je bezbjednost narudena 1li ugrozena;
podesava i konfigurise komunikacioni hardver namijenjen zastiti
podesava i konfigurise komunikacione uredaje radi bezbjednosti
instalira i podeSava antivirus programe.

interne mreze;
mrese,

nadgleda funkciorisanje i administrira sve komponenie sistema Bezbjednosti;

definide i vrdi instalaciju sistemskog softvera i komunikacior
obezbjeduje maksimalan nivo hezbjednosti;

vréi backup kritiénih djelova sistema:

uGestvuje u organizaciji rada servisa;

udestvuje u instaliranju hardvera i softvera;

vodi tehnitku knjizicu za svaki raunar i komunikaciono sredstv
prima ptijave kvarova, vrsi detekeciju 1 otklanja kvarove;

= opreme na nain koji

+u Opétini Ulciny;




azurira bazu podataka prijavljenih kvarova i opravki, vrSi izu vrste i ucestalosti
pojedinih kvarova i 1zvjestava o rezultatima analize;

odrrava kontakte sa ovlaiéenim serviserima komunikacione 1 raduparske opreme;
uéestvuje u aZuriranju elektronske evidencije raéunarsko-komuniRacione opreme Opétine
Uleinj;

saduZen/a je i neposredno rukuje tehni¢kom dokumentacijom, prali i proucava novitete 1z
oblasti hardvera i softvera;

vrii backup podataka radnih stanica;
stara se o nabavci i pravilnoj upotrebi 4lata i softverskih dijagnost{tkih alatki;
stara se o pribavljanju korisnicke i servisne dokumentacije:
radi i druge poslove po nalogu Rukovodioca sektora i Sefa Kabingia:

15. Savjetnik/ca 111 — Softver inZenjer - Ekspertski kadar-Nivo 3

prati stanje softverskih rjedenja Opitine Ulciny, udava tryiste i predlaze nabavku i
zamjenu sa novim savremenijim sredstvima;

udestvuje u odrZavanje, zaStitu, podeiavanje, administriranje, L}rganizaciju i efikasno
koris¢enje baza podataka:
zaduZen/a je za kreiranje korisnickih naloga, kreiranje njihovih woga i dozvola za rad sa
objektima baze:

udestvuje u postupku obnove baza podataka u slucaju ostecenja;
predlaZze izmjene 1 dopune standarda u dijelu metodologije razvoja i korisCenja softverskih
alata;
zaduZen/a je za odiZavanje | ajuriranja Web prezentacije Opétine|Ulcinj:

utestvuje u dizajniranju i osmisljava nadin prezentacije Opétine Ulcinj na internetu:

vodi azurnu evidenciju i dokumentaciju o aplikacijama i programskim rjedenjima
informacionog sistama Opétine Ulciny,
predlaze sadrZaje 1 vidove obuke;
uéestvuje u izradi i implementaciji novih aplikativnih rjeSenja j1 okviru informacionog
sistema Opétine Ulciny;
udestvuje u razvoju standarda za upotrebu i zastitu, definige proc¢dure upotrebe;
utestvuje u razvoju i uvod poschne programske procedure |1 postupke za podrsku
funkcijama analize i statistike;

analizira performanse sistema i predlazc mjere za njegovo un
prati i organizuje funkcionisanje racunarske podrike za potre
Opétine Ulcinj;

udestvuje u obuci korisnika za rad i pruza im tehnicku podrsku;
radi i druge poslove po nalogu Rukovodioca sektora i Sefa Kabineta;

edenje:
informacionog sistema

16. Namjestenik - Tehnicar/ka za odrzavanje inf. sistema - V{51 namjestenik/ica |

preduzima mjere Za 0SnOVNO i tehnitko odrzavanje komunikacione i raéunarske opreme
OpStine;
stara se o nesmetznom radu sistema Cije uvodenje predstavlja dgorinos bolje organizacije
Opstine Ulcinj (wireless sistema, IP telefona, dijeljenju mreZnih pesursa 1 dragih);
definige i vrsi instalaciju sistemskog coftvera 1 komunikaciofz opreme nd natin koji
obezbjeduje maksimalan nivo bezbjednosty,
skeniranje vaZnil: dokumenta organd Opétine 1 priprema pnimaka u cilju pravljenja
jedinstvene elekironske baze podataka radi povecanja efikasnos rada lokalne uprave:
porucuje hardverske komponente i konfiguracije;
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- organizuje i vodi dokumentaciju - tehnicku knjizicu, pojedinagno za svaki radunar i
komunikaciono sredstvo u Opétini;

- prima prijave kvarova na opremi, organizuje i liéno ucestvuje y detekeiji i otklanjanju
kvarova;

. analizira prijave kvarova na opremi i planira nabavku rezervaih djelova;

. odrzava kontakie s serviserima dobavljaca opreme u garantnom aku;

- organizuje vodenje magacina rezervnih djelova;

- vodi elektronsku evidenciju rezervnih djclova;

. stara se 0 nabavci i odrzavanju kontigenta rezervnih djelova;

. kreira i aurira detaljnu elektronsku evidenciju o racunarskoj i kogsunikacionoj opremi;

. arurira bazu podataka prijavljenih kvarova i opravki, vrii analizu il izvieStava o rezultatima
analize;

- udestvuje u obuci korisnika za rad i pruza im tehni¢ku podrsku;
radi i druge poslove po nalogu Rukovodioca sektora | Sefa Kabingta;

17. Sef/ica odjeljenja

Koordinira radom odjeljenja, obavlja poslave koji zahtijevaju posebnu sfruénast i samostalnost u
radu. kao i analiti¢ki pristup u obavljanju pasiova iz djelokruga Odjeljema. a narocito poslove iz
oblasti medunarodnih odnosa; spravodi akiivnosti u cilju ostvarivan)
institucijama i tijelima Fvropske Unije, drzavama. gradovima i opftinama u Inostranstvu,
ambasadama. diplomatsko konzularnim i drugim medunarodnim predstapnistvima u Crnoj Gori;

koordinira i ucestvuje u izradi mjesenih i godisnjih planova i [zvjestaja medunarodnoj saradnji

Opéine; uéestvuje u izradi anahza, informacija i strucnih misljenja o m unarodnim projektima i

programima; obavlja poslove u vezi sa ostvarivanjem saradnje sa inostranstvom i medunarodnim
predstavnistvima u zemlji, vrdi usmenu i pisanu korespondenciju u vezi fa tom saradnjom; vr3i st
ruénu obradu dokumentacije dostavijene iz inostranstva, organizuje posjete Predsjednika Opstine
u inostranstvo, odgovornz je za rad sluzbenika odjeljenja i obavlja drugg poslove po nalogu Sefa
Kabineta.

18. Samostalni/a savjetnik/ca 1l za medunarodne odnose i findove EU

Obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu strucnost i samostalnost u rady, kao i analiticki pristup
u obavljanju poslova iz djelokruga Odjeljenja, a narotito poslove jatanj¢ prekograni¢ne saradnje.
preduzmanje neophodnih aktivnosti na nivou lokalne samouprave, u cfiju korisééenja programa
IPA fondova U okviru projekata prekogranitne saradnje; pracepije 1 analizu primjene
medunarodnih konveneija, sporazuma i drugih instrumenala koje je usyojila CraGora; priprema
projekte za kandidovanje na konkurse za koriséenje predpristupnih i strfcturnih fondova: saradnju
sa Kancelarijom Evropske delegacije i Ministarstvom vanjskih poslova i pvropskih integracija erne
Gore: razmjenu iskustava i informacija sa drugim lokalnim samogpravama u Crnoj Gori;
ostvarivanje saradnje sa organima lokalne uprave na poslovima iz svop. djelokruga; vrsi i druge
poslove po nalogu gﬂ fa adjeljenja j Sefa Kabineta.

19. Referent/kinja

Obavlja administrativno-tehnicke peslove za potrebe Odjeljenja; yréii prljem podte i tetefonski
poziva za potrebe Odjeljenja; vodi evidenciju iz djelokruga rada odjefjenja i stara se 0 njenom




kretanju i cuvanju; brine o prijemu strenih i domacih delegacija: obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa odjeljenja i Sefa Kabineta.

Clan 8.
Za potrebe izvrienja izvréne funkecije Predsjednik OpStine moZe angaZova:i i ad hoe savjetnike iz
ndredenth oblasti.

Clan 9.
U Kabinetu se mogu, radi struénog usavriavanja zaposljavati | pripravnici

V PRELAZNE T ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10.
Rasporedivanje sluzbenike i namijeitenika na predvidene poslove izvréjce se u skladu sa ovim
pravilnikom.

Clan 11.
Izmijene i dopune ovog Previlnika vrse se po postupku i nadinu propisan #a njegovo donosenje.

Clan 12.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o ututradnjoj organizaciji i
sistematizaciji Kabineta Predsjednika Opétine broj 01-77/17 od 23.01.2017 godine sa svim
izmjenama i dopunama

Clan 13.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donodenja

PREDSJEINNIK OPSTINE
Lorp Nrekié

bt/ PRTIITIVE




