Mati'!a Mirocevic

From: Sekretar <sekretar@somo-tv.edu.me>

Sent: Friday, April 15, 2022 11:37 AM

To: Finansiranje

Subject: Dostavljanje dokumentacije

Attachments: Odluka o prijemu Vesna Radnji¢.pdf; Potvrda.pdf; Pravilnik o izmjenama | dopunama

pravilnika o unutrasnjoj org.i.pdf; Prijava o slobodriom radnom mjestu.pdf; Ugovor o
radu Vesna Radnjic.pdf AGENCLIA ZA SPR| Ji -
1541022

Postovani, OS-04- *SC“C/ -
" 165

U prilogu dostavljam dokumentaciju o zasnivanju radnog odnosa nakon sprovedene procedure povodom

oglasa za radno mjesto sekretar/ka, a radi nesmetanog odvijanja procesa rada u JU Muzicka Skola Tivat.

Ana Matijevic, dipl.pravnica
Sekretar

JU Muzicka skola Tivat
Mob:
e-mail: ana.matijevic@somo-tv.edu.me



JU Muziéka Skola Tyvat
Broj: 290
Tival, 14.04,.2022 podine

Nz osnovu §lana 82 i 10)¢ Opsteg zakeona o obrazovanju i vaspiianju, i 23 Statuta JU Muzifka
Zkola Tivat, Pravilnika o unuiradnjoj oreanizacii t sistematizaciji radnik mjesta $kole, 1o
Zapisniks komisije za provjenu konkursne dokumentacije 2a radno mjesto sekretar/ka
v.d direktorica JU Muzitke Zkole Tivat donosi:

QDLUKU

o prijernu Vesne Radnji¢ za radno mijesto sekretarka JU Muzitks Ekela

Clan 1
Ovom edlukom v3i se izbor Vesne Radnjié za radno mjeste sekretardka JU Muzitka Skola Tivat
Clan 2
Crdluka stupa na snagu danom donofenja.
ObrazloZenje

Konkurs za radno mjesto sekretarka JU Muzitke 3kola Tivat, raspisan je dana 28.03.2022,
godine. Za navedeno radne mjesto pristigla je jedmo prijava na ime Vesnz Radnjié koja u
potpunosti ispunjava sve uslove (ra2ene konkursom.

Na osnovu Opitep zakona o obrazovanju i vaspitanju, u kojem je propisano da provjera vidi
poslodavac, nakon obavljenog intervjua sa dicektoricom, | nakon svih &injenica koje su se uzele u
obzir pri izboru, direktorica je donijela odluku da z& radno mjesto sekretar/ka izabere Vesnu
Radnjié.

v.d ditektorica JU Muzitka $kola Tivat

mr Zorana Jovanovid
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LeHa Topa

Bpoj: 05 60//22 - fY2)/%
Moaropiua, 10. mart 2022. roauye

Ha ocromy unava 104y ct2e 1 Tauka 3 Onuwmer 3akoka © obpajosany i
BacnuTamy (,Cnywbenu nuer PUM, 6p. 64102, 31

105 w 49/07 u "CryxGenn nuet L,
Op. 45110, 45/11, 36M13, 39/13, 4717 u v9/21), MurucrtapeTeo npocajere, Hayke,
RYNTYPE W CNopTa wagaje

MOTEPAY

J¥ Myanuka wxona, Tuear,

Aa cy abesbujeliena cunancujcka cpegeTea, ¥
Cknafgy <a u4naHoMm 1071a Onwrer aakoHa o obpajoBawy W BacnUTarmy, 3a
PRCMUCHDBaHLE KOHKYRCA 32 NONYHY Crheaehmy PagHHUX

mjecTa:

- PagHMia Ha oapxabakky XArMjEHE, NYHO pagHo Bpujeme, Asa W3BpLLIMOLA
Ha oApeleHo epujeme, a najayxe fo 34, aarycta 2022. roouHe:;

- BCMCTCHT ¥ HACTaBk, NyHe panHo epHjeMe, jeAaH uIBpLMNaL Ha capehero
Bpujeme, a Hajaywe no 10. jyn 2022, roaAvHe;

- CEKpETap, NYHC pagHe BpHjeme, jeaaH M3spwwmay Ha oopeljeHo spujeme, a
Hajayxe AC NORPaTKA HatTaBHMLE ca NOpOANILCKOT-DOLUTELCROT SOCYCTRA.

MHAHUG
e




CRNA GORA
JAVNA USTANOVA
MUZICKA SKOLA TIVAT

PRAVILNIK O IZMJENAMA 1 DOPUNAMA PRAVILNIKA O
UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACLJI RADNIH MJESTA
U JU MUZICKA SKOLA TIVAT

Tivat, april 2019

JU MUZIERA SKOLA TIVAT -PRAVILNIK O IZM)ENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNIC) ORGANIZACIT]
SISTEMATLZACI)] RADNIH MIESTA



1
Na osnova &lana 76 Opiteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (,,SLlist RCG* broj 64/02,
31705 i 4907 i SLlist.CG™, br. 45110, 45/11, 36A13, 3%/13, 4317.) i Elana 16 Statutz, Skolski odbor JU
Muzitke ¥kale Tivat, na sjednici odrianof 09.04.2019.g godine, donio je

PRAVILNIK O 1IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI ]
f SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

JU MUZICKA SKOLA TIVAT

Clan 1,

U Pravilniku o unutra3njoj organizaciji i sistemarizaciji radnik mjesta JU Muzitka fkola Tivat, br: 04, od 07.09,
2017, godine, ¢lan @ tatka a mijenis se 1 glasi:

“n) Admisistrativito -rafunovodstvena sluiba
1. Sekretar
Uslovi:
- zavrien studijski program iz oblasti praveih navka, VII nivo nacicnalnog okvira kvalifikacijz, pednivo
jedan odnosna podnive dva (240 adnosno 300 kredita CSPK —ay;
- dvije godine radnog iskustva;
- poznavanje rada na radunam (Word, Excel);
- pomavanje engleskog jezika”

2. Ratunovodstveni radnik
Uslovi:
- IV1 niva nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a),
- zvanje rafunovoda;
- da nije kaZnjavano 2a kriviéna djela koja ga Zine nedostojnim za cbavljanje poslova u oblast
rafunovodstva.™

Clan 2.
Clan 13 mijenja se i glasi:
“Sekretar

Poslovi sekretara su;
1. Organizuje rad sekretarijata Skole:
- prati i uskladuje rad zaposlenih u slufbama koje ine sekretarijat Skole;
- prati izveSenje postavljenth zadataka zapeslenih u sekretanjatu Skolc;
2. Poslovi iz djelokruga pravne sludbe:
- izrada nacria i predloga opstih gkata i drugih akata Skole;
- praéenje i sprovodenje postupaka donolenja opitih akata i prufanje pravno-strutne pomoéi dancvima
odgovarajuéih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do objavljivanja konatnih tekstava,

JU MUZICKA SKOLA TIVAT -PRAVILNIK O TZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASK[O] ORGANIZACI
SISTEMATIZACIHI RADNIH MJESTA
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. pravno-stuéna obrada svih predmeta koji se dostavljaju na misljenje, saglasnost, doncienje,
cdnosno usvajanie,

. izrada svih vrsta ugovora koji se odnose ng rad Skole;

- praéenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proistifu iz njih;

- pradenje primjene Statutai opitih akata i pripremanje predloga 22 izmjene i dopune tih akata;

- ptipremarje tuibi, predloga odgovora n2 tusbe, ulaganje Zalbi, kao i zastupanje kod nadlefnih
institucija, organa, ustanova, sudova j dr. po punomoéju direktora,

- prisustvovanje sjednicama kolskog odbora, strulnih organa i tijela radi davanja potrebnih strulnih
objasnjenja, amadenja i mifljenja,

- obavljanje postova ako upisa u sudski registar, zemljidnje knjige, osigurania i drugih poslova u vez 53
statusom, pravima i ghavezama Skole;

- pravno-tehni¥ki poslovi oko konstituisanja Skolskog odbora, disciplinski postupak, poslove stalnih i
povremenih ko misija,

- priprema aktau vezi sa naplatom sredstava od strane ukenika i drugih subjekata;

3 Poslovi iz djelokruga Skolskog odbora:

. gbavljz sve strutne poslove za potrebe &tolskog odbora i drugih organa Skole;

- priprema i cbraduje materijale koje razmatraju t-olski odbor i drugi organi 8kole;

- prisustvuje sjednicama Skolskop odbora, radi vodenia zapisnika, davanja objagnjenja i tumatenja
propisa;

. stara s¢ pod nadzorom direktora $kole da se odluke Skolskog odbara blagowvremeno izvriavaju;

. 1adi i ostale poslove u vez s2 svakadnevnim radom ovih organa.

4, Poslovi iz oblasti kadrovskib pitanja:

. strutne i administrativno-tehnitke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor radnika Skole;

_ strugne 1 administrativoo-tehmicke poslove u vezi sa grestankpm radnog odnosa, rasporedivanja i drugih
promjenama statusa radnika, '

. vodenje kadrovske evidencije za radnike Skole;

~ ghavljanje poslova ako prijavijivanja radnika kod nadleznih organa zdravsivene zaltite i penzijskog i

L invalidskog osiguranja;
- pripremanje i dostavljanje raznib izvieltaja, obavieltenja i podataka za Skolski odbor | organs van
kole;

. obavljanje i drugih kadravskih poslova,

- vodi evidenciju o cbavezi polaganja strutnog ispita nastavnika, stru¥nib saradmika i vaspitala, kao &
ostalib zaposlenih za koje je ta obaveza ustanovljena zakonomt, drugim propisima i ovim pravilnikem.

5 Poslovi evidencije, statistike, plana i analize obuhystaju:

. evidenciju o zaposlenima u Skoli;

- evidenciju o zaradama zaposienih;

- evidenciju o povredama na radu;

. dasiica zaposlenih u Skoli;

- maniéna knjiga zaposlernih;

- evidencija o op¥tim aktima Skole,

- evidenciju o obaveznim j ekarskim pregledima zaposlenih;

- evidenciju o obrazovanju, strudgom usavriavaniu i osposobljavanju zaposlenih (struéni ispiti, sticanje
specijalizacije, ukestvovanjs na seminarima, cbukama, kursevima, simpozijumima, savjetovanjima
drugim oblicima strulnog usayriavanja);

- evidenciju o svim zaposlenima &kale sa opitim i posebnim podacima,

_ evidenciju o petatui drambitju Skole;

Ju MUZIEKA SKOLA TIVAT -FRAVILNIK D TEMIENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIXA O UNUTRASN]Q) ORGANIZACII

SISTEMATIZACL][ RADNTH M]ESTA
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. Paslovi u vezl sa ulenicima;

poslovi u vezi sa upisnm ufenika i prestanka svojsiva ufenika;

tzdavanje raznih uvjerenja uéenicima o redewvnom Skolovanju;

vodenje evidencije o ulfenicima Eudji su oslobodeni od nastave fizikop vaspitanfa po razredima i
odjeljen]ima;

evidencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama i drugim priznanjima;

evidencija o dodijeljenim posebnim priznanjima i nagradama;

evidencija o uZenicima koji ostvaruju pravo na participacije 0Tganizovanog prevoza,

evidencija o osiguranju utenika;

evidencija o nestanku stvari vlenika,

evidencija o uenicima kojima je izrefena vaspitna mjera;

evidencija izdatth svjedodanstava, diploma, ispisnica, prevodnica i drugih javnih isprava po razredima i
adjeljenjima;

evidencija o prestanku statusa redovnog ufenika,

7. Ostali administrativni poslovi:

upisivanje podataka o utenicima u mati¢nu knjigu;

administrativno-tebnitko cbradivanje akata,

otpremanje poste;

razvodenje akata i njihove arltiviranje;

¢uvanje registracionog materijala ;

predajz arhivske grade nadleZnim institucijama;

vodenje odgovarajudih evidencija u vezi sa administrativnim poslovaniem, kao 3to su ; knjiga primljene

poite i knyjiga otpremljens podte itd ;

nalogu direktora Skole.

Ebavija i druge poslove po nalogu direktora, u skladu sa zakonom, drugim propisima i opStim aktima
kole.*

Clan 3,

Paslije £lana 13 dodaje se novi £lan 13a koji glasi:

“Ratunovodstveni radnik

Poslovi

Poslavi prikupljanja, klasifikacije 1 registrovanje podataka
priprema i podnosi direktoru finansijski plan Skole;

gdgovoran je za tano i afurno voderje rafunovodstva,

prati i primjenjuje propise iz oblasti radunovodstva 1 finansija;

vrii isplate nov&anih sredstave kod banke,

vi§i isplatu puinih naloga i ostalih gotovinskih isplata;

vodi posiovne knjige, i to glavou knjigu, dnevnik | pomoéne knjige,
vadi poslovou knjipu nepokretne 1 pokretne imovine;

vodi registar ulaznih i izlaznih faktura;

vodi analititku i sintetitku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema dobavljaima,
potrazivanjima od kupaca ili korisnika uslugs;

vodi analitifku i sintetitku evidenciju o stanju i kretanju drzawne imovine (nepokretne i pokretne),

[IJ Hl.lllﬂl'[ﬂ 51{0].& TWAT . PH.M"II.HII{ '[I IIMIEHM‘M I ﬂﬂFUH.ﬁ.l-m FRA\"[LH[I{A 0 UNUTRASN]O] I]H.GAHEAEII[ 3
SISTEMATIZACIH RADNIH MJESTA



vodi evidenciju o novlanim sredstvima kod barke;
— vodi evidenciju blagajnitkoy poslovanja u blagajnitkom dnevniku sa pratedom dokumentacijom:
— vodi evidenciju i vrii obratun bruto zarada i doprinosa na teret poslodavea, nakmada i drugih primanja:
—  vrii abrafun emottizaciie nepokretne i pokretmns imovine:
— destavlja podatke o stanju u poslovoim knfigama komisiji za popis nepokretne i pokretne imovine:
- zakljufvje poslovne knjige na kraju Askaloe godine; i
~ odgovoran je za Euvanje poslovnih knjiga.
2. Poslovi raunovodstvenog izvjedlavanja
— priprema i podnosi direkton izvjeitaje koji se odnose na materijalno-finansijsko poslovanje Skote;
~ priprema i podnosi direktons kvartalne i godiinje finansijske izviestaje Skole, u skladu sa propisima;
& obavija obradu svih podataka za Poresku upravu, Fond P10 i Ministarstvo: i
- obavlja i druge poslove po nalogu direktara,”

Clan 4,
U &lanu 17 tatka 2 alingja 1 mijenja se-i glasi:
pm SERPBIAT ..o ccnsemsin sssriearmmares en i se srssarssanans verteremtsnnnaenes | IZVESIIEG
Paslije alineje 1 dodaje se nova alineja koja glasi:
w»- Rafunovadstveni radnik.. ..o et cencsian e 1 1ZvES LG, %

Dosada¥nje alineje 2, 3 i 4 postaju alineje 3, 4i 5.

Clan 5.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu esmog dana od dana objavljivania na oglasnoj tabli Skole, a nakon saglasnosti
ministarstva nadleZnog za poslove prosvijete,

Broj: 130

predsjednica S0
Tivat,11.04.2019.2. . T

JUMUZIZHA SKOLA TIVAT - PRAVILNIK O IZMJENAMA | DOPENAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOT ORGANTZACI[L I
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MNa osnovu &ana 28, 31 | 27 Zakona o radu  (,3llist ©G°, br. 74/19), &lana 101¢ Qpsiag
zakona o cbrazovanju i vaspitanju {,Sllist CG", bra] 3913, 44/13 14717, 59/M17) i élana 23
Statuta JU Muzitka &kola Tivat zakljufuje se

UGOVOR O RADU NA QDREDENO VRIJEME
Clan 1

JU Muzitka Zkola Tivat keoju zastupa v.d. direktorica mr Zorana Jovanovié, adresa ul
Stanidiéa br, 19 sa sjedidtemn u Tiviu

Zasniva radnl odnos sa

Radnjit Vesnom, sa zavrienim Vi stepenom strutne spreme sa prebivalidtem u Tiviu JMB
na radnam mjesty sekretarka JU MuziCka skola Tivat.,

Clan 2

Zaposlena zasniva radni odnos na odredeno vrijeme u trajanju do povrataka zaposlene sa
porodilineg | roditeljskog belavanja.

Clan 3

Zaposlana zasniva radni odnos sa punim radnim vramenom, od 40 Sasova sedmiéne,
Clan 4
Zapaslena je duZna da stupi na rad 15.04.2022. gadine.

Clans

Zaposlena &e obavljati poslove u JU Muzitka kola Tival,

Elan 6

Zaposlena zasniva radni odnos bez probnog rada.

Clan7

Poslodavac se obavezuje da admah po stupanju na rad podnese pismeéng prijave na
obavezno socijalno osiguranje i blagovremens upladuje doprincse za penzions, invalidsko
Osiguran)e.

Poslodavac je duZan da zaposlenom uruéi primjerak prijave 1z stava 1 oveg tlana.
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Ctan 8
Visina koeficijenta za isplatu naknade za obavijanje poslova koji su predmet avog Ugovora,
[znosi 7.67.

Clan 9
Zarada zaposlenog odreduje se na osnovy visine koeficijenta |z ¢lana 8 oveg Ugovora |
drugih elemenata utyrdenih u sklady sa Zakaonom, granskim kolektivnim ugovorom za oblast
prosvjete | opatim aktom Posladavca.

Clan 10
Zaposlena ima pravo da dedatke, naknade | druga primanja u skladu sa Zakonam i
Kaolektivnim ugovorom.

Clan 11

Poslodavac se obavezuje da cbezbijedi i sprovodf 2adtitu na radu © skiadu sa zakonom,
propisanim mjerama i normativima zastita na radu, aktom poslodavea odnosno Kolektivnog
Lgavora,

Clan 12
£aposiena je duZan da se pridrava propisanih mjera zastite na radu.

Clan 13
Zaposlena i posladavac prihvataju sva prava, obaveze | cdgovornosti utvrdens 2akonom i
opstim aktem Poslodavea.

Clan 14
Svaka od ugovorenih strana moze da otkade ovaj ugovor, ped uslovom | sluéajevima
utvrdenim Zzkonom.

Clan 15
Zaposlena ima pravo | du2nosti da ostane na radu u trajanju od 7 dana od dana dostavljanja
otkaza Ugovora o radu.

¢lan 18
Cvaj ugovor je sadinjen u 3 istovjetna primjerka ad kojih se jedan uruéuje zaposlenom, a dva
primjerka zadrZava poslodavac.

U Tivty, dana 14.04.2022. godine

Zaposleni

E::qclf ¢ Vg

Foslodavac




