Matiia Mirocevic

From: WeTransfer <noreply@wetransfer.com>

Sent: Monday, July 22, 2024 7:50 AM

To: Finansiranje

Subject: dragana.kascelan@kotor.me sent you dostava dokumentacije via WeTransfer
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dragana.kascelan@kotor.me
sent you dostava dokumentacije

3 items, 25.6 MB in total - Expires on 25 July, 2024

dostava dokumentacije Postovani,

U prilogu Vam ponovo proslijedujem mail sa dokumentacijom, bududi
da ste me obavijestili da prethodni mail nije uspio. Naime, shodno
propisanim obavezama u toku izborne kampanje, a u skladu sa
odredbama Zakona o finansiranju politickih subjekata i izbornih
kampanja, u prilogu Vam dostavljam dokumentaciju i rjeSenje o
zasnivanju radnog odnosa Maje Gopcevic, J o a
odredeno vrijeme od 12 mjeseci, u svojstvu pripravnika sa VSS, u
Sekretarijatu za opstu upravu Opstine Kotor, kao i dokumentaciju i
rieSenje o zasnivanju radnog odnosa Marije Popovi¢, JMB

dredeno vrijeme od 6 mjeseci, na radno mjesto
samostalna referentkinja za prijem zahtjeva, u Gradanskom birou, u
Sekretarijatu za opstu upravu Opstine Kotor. Takode, u prilogu Vam
dostavljam Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i
radnih mjesta Sekretarijata za opStu upravu Opéstine Kotor.
Napominjem da su oba postupka zapoceta prije raspisivanja izbora.
Naime, postupak za prijem pripravnika sa VSS u Sekretarijatu za opstu
upravu Opstine Kotor zapocet je 28.05.2024.godine, dok je postupak za
popunu radnog mjesta samostalni/a referent/kinja za prijem zahtjeva u

Gradanskom birou, u Sekretarijatu za opstu upravu Opstine Kotor
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Stari grad 317
. ; 85330 Kotor, Crna Gora
G o or fel. +382(0)32 325.020
S‘gkréta}i;at' za opétu upravu fax. +382(0)32 325 020
jat za OpSIL UPravs opsta.uprava@kotor.me
www_kotor.me’

Br: 02-100/24-10052 Kotor, 09.05,2024.godine
Za: Predsjednika Opétine

Predmet: zahtjev za davanje-saglasnosti za prijem pripravnika/ce'

‘Po&tovani;

Glanom 25 Pravilriika o unuirasnjoj ‘organizacifi i sistematizaciji poslova [ radnih mjesta
Sekretarijata za opstu upravuy, broj: 02-070/23-429 od 13.01.2023.godine, na koji ste dali
.saglasnost, br. 01-070/23-429/3 od 113.01.2023.godine, propisano je da se u Sekretarijatu
moZe, radi struinog osposobljavanja za samostalng vrSenje- poslova, zaposliti
pripravniciice sa VI, VI, IV i Il nivoom kvalifikacije obrazovanja, u trajanju od 12
mjeseci, na ognovujavnog oglasa ]
Buduéi da-su nadleZnosti Sekretarijata za op3tu upravu obimne i zahtjévaju strucnost |
poznavanje prava, a. kako u Sekretarijatu nema zaposlenih pravnika, to je potrebno
zaposliti 1 pripravnika/cu, sa zavrSanim Pravnim fakultétom, VI nivoom kvalifikacije.
obrazovanja.

S obzirom da o vrsti Zkolske spreme! i broju pripravhika/ce odiucuje sekretar/ka
Sekretarijata, uz -saglasnost predsjednika/ce opitine, shodne' Glanu 26 navedenog
Pravilnika, to Vam se-ovim putem obracam ‘sa zahtjgvom za davanje saglasnosti za prijem
1 pripravnika/ce, sa.zavrsenim Pravnim fakultetom, VI nivoom kvalifikacije obrazovanja, na
odredéno vrijeme od. 12 mjeseci, U Sekretarijatu za op5tu upravu.

X
Dostavijeno:

1.Naslovu_

(?Sekretarijatu 02
3.U spise predmeta
4. Arhivi



Stari grad 317

o 85330 Kotor, Crna Gora
- e Core tel, +382(0)32 325 862
pstina Kotor . . :
Predsjednik Opéstine fax. +382(0)32 304 736
S ; : kabinet.predsjednik@kotor.me:
‘www.kotor.me
Broj: 01-100/24-10053 Kotor, 10.05.2024.godine-

Za: Jelenu Janji¢, sekretarku Sekretarijata za opStu upravu
Predmet; saglasnost za prijem pripravnika/ce u Sekretarijatu za opStu upravu

Veza: zahtjév, br. 02-100/24-10052 od 09.05.2024.godine

Postovana,

Postupajuéi u skladu sa Vasim zahtjevom, br. 02-100/24-10052 od 09.05.2024.godine, a
na osnovu &lana 26 Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih
mjesta Sekretarijata za op$tu upravu, broj: 02-070/23-429 ‘od 13.01.2023.godine, dajem
saglasnost za prijem 1 pripravnika/ce, sa zavrsenim Pravnim fakultetom, VI nivoom
kvalifikacije obrazovanja, na odrédeno vrijeme -od 12 mjeseci, u ‘Sekretarijatu za opétu
upravu.

S postovanjem,

Dostavljeno:

) Sekretarijatu 02

2 Predsjedniku Opétine
3:U spise predmeta
4.Arh|Vl



Stari grad 317 )
i 85330 Kotor, Crna Gora
g”;g?otor tel. +382(0)32 325 020
Sgkretari'at za opstu upravu fax. +382(0)32 325 020
=Kretary pstuup opsta.uprava@kotor.me

www.kotor.me

Broj: 02-100/24-11387 Kotor, 28.05.2024.godine
Za: Nebojsu lli¢a, sekretara Sekretarijata za lokalne prihode, budZet i finansije

Predmet: zahtjev

Postovani,

U cilju donoZenja Odluke o pokretanju postupka javnog oglasavanja za prilem 1
pripravnika/ce, sa zavrdenim Pravnim fakultetom, VI nivoom kvalifikacije obrazovanja, na
odredeno vrijleme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu za opétu upravu Opstine Kotor, a
postupajuéi u skladu sa &lanom 111 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sl.list Crne Gore” br.
002/18, 034/19, 038/20, 050/22, 084/22), molimo Vas da nam izdate potvrdu o
obezbijedenim finansijskim sredstvima za navedeno.

S postovanjém,

£l

Lz %{f EI?T)'ARK/
Helenz'J
e

Dostavljeno:
1.Sekretarijatu 04
2.Sekretarijatu 02
3.U spise predmeta
4 Arhivi



Stari grad 317

Crna Gora 85330 Kotor, Crna Gora
Opstina Kotor tel. +382(0)32/325 503
Sekretarijat za lokalne prihode, budZet i fax. +382(0)32 325 503
finansije prihodi@kotor.me

www.kotor.me

Br: 0401-100/24-11387/2 Kotor, 28.05.2024.godine
Za: Jelenu Janji¢, sekretarku Sekretarijata za opStu upravu

Predmet: potvrda o obezbijedenim finansijskim sredstvima

Postovana,

Postupajuéi po Vagem zahtjevu, broj: 02-100/24-11387 od 28.05.2024.godine, u skladu sa
&lanom 111 stav 1 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sl.list Crne Gore” br. 002/18, 034/18,
038/20, 050/22, 084/22), izdajemo potvrdu kojom potvrdujemo da su u BudZetu Opétine
Kotor obezbijedena finansijska sredstva, na kontima; 4111 (neto primanja), 4112 {porez na
licna primanja), 4113 (doprinosi na teret zaposlenog), 4114 (doprinosti na teret
poslodavca) i 4115 (prirez porezu), za prijem 1 pripravnika/ce, sa zavrSenim Pravnim
fakultetom, VI nivoom kvalifikacije obrazovanja, na odredeno vrijeme od 12 mjeseci, u
Sekretarijjatu za op$tu upravu Opétine Kotor.

S pgstqvanjem,

tar,
Nebojéa lli¢
Jostavljeno:
.Sekretarijatu 02
2.Sekretarijatu 04

3.U spise predmeta
4 Arhivi



‘Stari grad 317
Crna Gora 85330 Kotor, Crna Gora
Opitina Kotor tel. +382(0)32 325 020
Sgk et’a'r"at za opstu uprav fax. +382(0)32 925 020
retarjat pStu upravL opsta.upra\fa@kotor.me‘
www . kotor.me

Broj: 02-100/24-1 1388 Kotor, 28.05.2024.godine

Sekretarka Sekretarijata za op$§tu upravu Op3tine Kotor, na osnovu Blanova 110 stav 1i
132 Zakona o lokalnoj samoupravi (,S!. list Crne Gore® br. 002/18, 034/19, 038/20, 050/22,
084/22) i shodnom primjenom &lana g0 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
{,S1. list Cme Gore" br. 002/18, 034/19, 008/21), élana 116 Statuta Opétine Kotor (,S!. list
Grne Gore-opétinski propist’, br. 037/19) i &lana 36 stav 1 Odluke o organizaciji i nadinu
rada lokalne uprave {,5l. list.Crne Gore-opétinski propisi®, br. 060/22, 063/23), donosi

ODLUKU
0 pokretanju'postupka javnog oglasavanja za prijem pripravnika/ce

4 Pokrece se postupak javnog ogladavanja za prijem 1 pripravhika/ce, sa zavr3enim
Pravnim fakultetom, VI nivoom kvalifikacije obrazovanja, na odredeno vrijerne od 12
mjeseci, U Sekretarijatu za op$tu upravu Opétine Kotor.

2 ZaduZuje-se Sekretarijat za opstu upravu da objavi javni ogias i sprovede postupak
po istom, u skladu sa odredbama Zakona o lokainoj samoupravi.

3 QOva Odluka je kona€na i stupana snagu danom donosenja.

ObrazloZenje

Odredba &lana 132 stav 1 Zakona o lokalnoj samoupravi propisuje da je pripravnik
lice koje prvi put zashiva radni odnos u organu lokalne uprave, struénoj sluzbi, odnosno
posebnoj sluzbi, u odredenom nivou kvalifikacije obrazovanja, radi osposobljavanja za
samostalno vrsenje poslova.

Pripravnik zasniva radni odnos na osnovu javnog oglasa, koji objavijuje i sprovodi
jedinica za upravljanje ljudskim resursima, shodno glanu 132 stav 9 Zakona o lokalnoj
samoupravi. Pripravnicki staz traje 12 mjeseci, ako posebnim sakonom nije drukcije
propisano, shodno glanu 90 Zakona o.drzavnim sluzbenicima i namjestenicima.

Glanom 25 Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih
mjesta Sekretarijata za opStu upravi, broj: 02-070/23-429 od 13.01.2023.godine, na koji je
predsjednik opstine dao saglasnost, br. 01-070/23-429/3 od 13.01.2023.godine, propisano
je da se u Sekretarijatu moze, radi struénog osposobljavanja za samostalno vrsenje
poslova, zaposiiti pripravnici/ce: sa Vvii4, VI, IV ili Il nivoom kvalifikacije -obrazovanja, u
trajanju od 12 mjeseci, na osnovu javnog ogiasa. O visti Skolske spreme i broju
pripravnika/ce odiutuje sekretar/ka Sekretarijata, Uz saglasnost predsjednika/ce .opstine,
shodno &lanu 26 navedenog Pravilnika.

Bududi da su nadleznosti Sekretarijata za opStu upravu obimne i zahtjevaju struénost
i poznavanje prava, a kako u Sekretarijatu nema zaposleriih pravnika, to je potrebno
zaposliti 1 pripravnika/cu, sa zavréenim Pravnim fakuitetom, VI nivoom kvalifikacije
obrazovanja, radi osposobljavanja za samostalno vrienje: poslova.

S tim u vezi, podnijet je zahtjev predsjedniku opétine za davanje saglasnosti na
navedeno. '

Aktom, br. 04-100/24-10053 od 10.05.2024.godine, predsjednik opétine dao je
saglasnost na prijem 1 pripravnika/ce, sa savr&enim Pravnim fakultetom, VI nivoom



- kvalifikacije obrazovanja, na odredenc vrijeme od 12 mjesect, U Sekretarijatu za opstu
upravu Opstine Kotor.

Takode, Kadrovskim planom Opétine Kotor za 2024.godinu, br. 01-018/24-5108 od
13.03.2024. godine, Za organizacionu jedinicu Sekretarijat za opS§tu upravu, planirano je
zapo$ljavanje jednog pripravnika sa visokim obrazovanjem.

Postupajuéi u skladu sa clanom 111 Zakona o lokanoj samoupravi, kojim je
propisano da je prije donodenja odluke o ‘pokretanju postupka za popunu radnog nmjesta
potrebno pribaviti potvrdu © obezbijedenim finasijskim sredstvima, sekretarka Sekretarijata
za opstu upravu uputila je zahtjev Sekretarijatu za lokalne prihode, budzet i finansije, br.
02-100/24-11387 od 28.05.2024.godine.

Sekretarijat za lokalne prihode, budzet i finansije, dana 28.05.2024.godine, pod
brojem: 0401-100/24-11387/2, izdao je potvrdu kojom potvrduje da su U Budzetu Opstine
Kotor obezbijedena finansijska sredstva za prijem 1 pripravnikalce, sa zavrSenim Pravnim
fakultetom, VI nivoom kvalifikacije obrazovanja, na odredeno vrijeme od 12 mjeseci, U
Sekretarijatu.za opstu upravu Opétine Kofor.

Shodno navedenom, a na osnovu &lana 110 stav 1 Zakona © lokalnoj samoupravi,
sekretarka Sekretarijata za op$tu upravu donosi odiuku o pokretanju postupka javnog
oglasavanja za prijem 1 pripravnika/ce, sa zavrienim Pravnim fakultetom, VI nivoom
kvalifikacije obrazovanja, na odredeno vrijeme od 12 mjeseci, U Sekretarijatu za opstu
upravu Opétiné Kotor.

7adufuje se Sekretarijat za op$tu upravy, U gijoj su nadleZnosti postovi upravijanja
ljudskim resursima, da objavi javni oglas i sprovede postupak po istom, u skladu sa
odredbama Zakona 0 lokalnoj samoupravi.

"3

Na osnovu izloZzenog, odlueno je kao u izreci ove Odiuke.

Dostavljeno:

1 Sekretarijatu 02
2.U spise predmeta
3.Arhivi
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‘Crna Gora-
Qpstina Kotor

na'slobodrio radio mjesto

Sékretarijat 2a opstu.upravu

Obrazac za prijavu

Stari grad 317
85330Kotorc 3 Gord s A

"Naziv lokalne-uprave:

ORSTIN A FoTOR

Datumobjave
oglasa/konkursa

OJ 06 . Ro24

Rédno/a mjestofa na koje se
prijavijulete na oglas/konkurs;

DRt Lt Lblamrifoiii
/Z‘(Zé)ﬂu PR A

Ime i prezime:

MAT 4 Gopdeuc

Telefoni adresa:

O'ngiSna':dokumentacl]_?- kq]u_dostavlja kandidat

Redni
broj

Naziv dokumenta

dokument

Institucija koja je lzdala:

Broj
dokumenta

" Datum
izdavanja
dokumenita.

1

Djploma ili uv,eren]e
0.2avrienom nivou i
vrsti oBrazovaiija-

] el fes
K cA

o Frtuser

94/303 -

o o8~ Uop-Uy

e

Fotokapija
bmmetrljkske liéne,
kate ili tivierenje 6
dr2avijansivu

Of’J’T?Nﬂ—be?or&

Aedteshs” bro

oy ] —

T

Heelaly

pindl

Uvierenje:o-—. ..
zdravstveno]*
sposabngosti

Uvierenje nadleznog.

.suda da'se protiv-

kandidata-ne vodi
krivigni postupak

Uvjerenje o

polozénom strugnom
'ispitu za rad-u
.drZavnim organima;

= e



Uvjerenje o

6 potrebnom radnom
iskustvu

7 Mislienje o struénim
radnim kvalitetima
Sertifikat o

8 | pohadanju obuke /
seminara...
Sertifikat o

9 | pchadanju cbuke /
seminara...
Sertifikat o

10 | pohadanju obuke /
seminara...

11

12

13

14

Datum prijave: ﬂ( Do ,202{1

[
,Podnosilac:f'/ i’ﬂ % MI &



Cirriculum Vitae

Li¢ni podaci .

Prezime/Ime

Hrat Gopean e n

‘Adresa

Feliiica. B

Telefon

©57-073— 2.22 | Mobilnitelefon() |

E-mail

2eDudou e iAo D4 @ LLOUD. Coul

Nocionaliiost

ChnNoGoRpk A

Datumrodenja

P, ,

Pol

m;a'

Trentitha pozicija/
zanimanje

Ridno iskustvo

Period (od-da)

§2 0. 1ol — - LTI = 1.02.1§ - Po.U.20%0

Zanimarije ili pozicija

TPH NIRRTV FO gt

Glavne aktivnost i vdgovornosti

Ime i'adresa poslodavéa

Uo7 D.ao.

‘Vrsta poslaili sektor

IDMIA L TR A

Period (od-do)

Zanimanje jli pozicija

Glavre aktivhostii odgovornosti

Ime iadresa poslodavea

Vrsta postaili Sektor

Period (¢d=da)

Zanimanje {li-pozicija

Glavne aktivnosti i odgovornosti

Ime i adresa poslodavea

‘Vrsta posla ili sektor

Obrazovanje'i obuka

Period (ed-do)

AL 0oJoq - RodZ)

Naziv stefene kvalifikacije

Beceransd PTavm  FAtuTed

Glavni predmeti/steene
' vjetine zanimanja

Ime'itip organizatora:
obrizévaiija i obuke

Nivo it nacionalnoj ili
medafiatodnef Kasifikaciji




Period (0d-do)

Naziv stedene kvalifikacije

Glavai predmeti/stefene
vjestine zanimanja

Ime i tip organizatora
obrazovanja i obuke

Nivo-u nacienalngj ili
medunarodnoj Kasifikaciji

Period (od-do) ,

Naziv stefene kvalifikacije

Glavni predmeti/stefene
vjeStine zanimanja

Ime i tip organizatora
obtazovanja i obuke

Nivo.u nacienalnoj ili
medunarodnoj Klasifikaciji

Li¢ne vjestine i kompetencije

Drugi jezik(c) é?dél,e—zgp‘ ! IMUMG&‘ P
Diplome stranih jezika Dilpal—‘a’uﬁ m]bﬂ%@ &/{4{,{) i QM{&/CA fp’ M vo

Samoprocjena Razummijevanje Govor 7 Pisanje
Engleski jezik L oA L

Kompjuterske vjestine i ; ‘ : -
ompju efp ;1 ;::etengg; ?ozmaaxzc Leondla / exelo / /za,c!q Aa Loz Aotedlu

Druge vjeitine i kompetencije

Vozatka dozvola ﬁ ad / wu—(&“ LOFMT bt olDFrodky

Dodatne informacije
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AT R  Univerzitet Donja Gofica
U !-g ? Fal-(ultet_,pra\.'nih;.nauka=
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Powmredly
‘Artzons State Unlversity
Bro
Pod

'‘Na liéni'zahtjey-'MaiéfRadulovié (Brojdosife: 20/106) a na osriovu sluzbefie evidencije izdaje se

UVJERENJE
o stedenom zvanju Bachelor.(BSc)
Fakuiltet pravnih natika
Maja Radulovié
todbiis o rimme e = _ - =+ Ciia Gora, upisani fijske godine,
zavrdila je osnovne akademske studije utrajanju od i godine, obima a naFakultetu pravnih
nauka sa op&tim uspj Pj'a. )
Uvjerenje se izdaje kao.zamjena za diplomu do izdavanja iste.

Garja Garica, 81000 Podgrica, Cma Gora
R lfax: 3362 20410 777,410 766
udg@udg.edume; fpn@udg:edu.me
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Adresa: Vuka Karadica's,
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Direkcija za kaznenu i prekrsajnu evidenciju Z
‘ 5

Br:.0704- 11022/24 28.jun 2024,
Za: DOpétina Kotor, Sekretarijat za opdtu upravu:Dragana Ka&éelan

\-._

:‘—, =

Predmet: Dostavljanje podataka iz registra kaznene evidencije

Postovani,

Shodno Vasem dopisu u, pr'ilr;gu Vam dostavljamo uvjerenja iz registra kaznene evidencije za tra2ena
lica.

8 poétovan_]em

Gg@&%m LC,

NACELNICA '
Duana écekié “"‘ :3 A

" .»
vy

-

Prilog: Uvjerenja



‘o __Mme:kfrezime oca R

Crna Gora
Ministarstvo pravde
Direkcija za kaznenu i prekrsajnu evidenciju

Brbj 0704 11022/24-1

Na osnovu &lana 4 stav 2 Uredbe o na&inu vodenja kaznene evidencije, a-na zahtjev
Opitina Kotor, Sekretarijat za opitu upravu, Crna Gora
Ministarstvo pravde
izdaje sljedede

Uvjerenje

Da za:

Ime
Pre
Djer
Pol:
Mat
Dat
Dri
Mie

Boraviite, drza
Prebivaliite; di
Prebivaliite, m
Prebivaliste;. ac

U kaznenoj evideng i o-osudivanosti lica.

Ovo uwerenje izda)é-se podnosiocu zahtjéva radi: zasnivanja radnog. adnosa
Prijava drzave pﬂmjemwostl. Cma Gora

NACELNICA /’
Duana Scakid

Ovaj dokument je generisan od strane T.5.
28.06.2024, godine.

1

w



Stari grad 317

85330 Kotor, Crna Gora
tel. +382(0)32 325 020
fax. +382(0)32 325 020
opsta.uprava@kotor:me
www. kotor.me

Crna Gora
Opstina Kotor
Sekretarijat.za opstu upravu

Broj: 02-100/24-15547 Kotofr, 08.07.2024.godine

Sekratarijat za opStu upravu, na osnovu &lana 132 stav 3 Zakona o lokalnoj samoupravi (,SI. list
Crne Gore*, br. 002/18, 034/19, 038/20, 050/22, 084/22) i ¢lana 17 stav 1 taéka 1 Odlukeé o
organizaciji | nadinu rada organa lekalne uprave (,SI. list Crne Gore-opétinski propisi®, br. 060/22,
063/23), sacinjava

LISTU KANDIDATA KOJI ISPUNJAVAJU
USLOVE JAVNOG OGLASA

Sekratarijat za op$tu upravu, u postupku po javnom oglasu za prijem 1 pripravnika/ce, sa zavrsenim
Pravnim fakultetom, VI nivo kvalifikacije obrfazovanja, na odfedeno vrijeme od. 12 mjeseci, u
Sekretarijatu za op$tu upravu Opétine Kotor, objavljen dana 05.06.2024.godine na oglasnoj tabli i

web sajtu Opétine Kotor, kao i u dnevnim novinama JPobjeda’, sadinjava listu Kandidata kaji
ispunjavaju uslove javnog oglasa:

1.Maja Gopéevié, prijava predata neposredno na arhivu Opétine Kotor dana 14.06.2024.godine i
zavedena pod brojem: '~ 7777 TTTTT

ObrazloZenje

U zakonom propisanom roku, odnosno u roku od 15 dana od dana objavljivanja javnog oglasa za
prijem 1 pripravriké/ce, sa zavrsenim Pravnim fakuitetom, VI nivo kvalifikacije obrazovanja, na
odredeno vrijeme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu za opStu upravu Opétine Kotor; blagovremeno je
pristigla jedna prijava kandidatkinje Maje Gopdevi¢, prijava predata neposredno na arhivu Opéstine
Kotor dana 14.06.2024.godine i zavedena pod bl Tttt

Uvidom u dostavljenu prijavu kandidatkinje Maje Gopéevié, Sekretarijat za opstu upravu j& utvrdic da
je njena prijava potpuna i uredna i da ¢e se-po sluzbenoj duznosti yprisﬁupiti pribavijanju uvjerénja da
lice nije-osudivano za kriviéno djelo koje ga Eini nedostojnim za rad u drzavnom organu.

S tim u vezi, Ministarstvo pravde dostavilo je Sekretarijatu za opétu upravu uvjerenje iz Registra
kaznene evidencije, zavedeno pod brojem: 0704-11022/24-1 od 28.06.2024.godine, u kome je
navedeno da ne postoje podaci o osudivanosti Maje Gopcevié.

Buduéi da kandidatkinja Maja Gopg&evi¢ u potpunosti ispunjava uslove javnog oglasa za prijem 1
pripravnika/ce, sa zavrSenim Pravnim fakultetom, VI nivo kvalifikacije obrazovanja, na odredeno

vrijeme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu za op&tu upravu Opstine Kotor, ova Lista kandidata se
dostavlja starjeSini organa lokalne uprave Koji donési odluku‘o izboru kandidata.

L
Dostavijeno: L/"/ /%
1.Sekretarijatu 02 g .

2.U spise predmeta -

3.a/a




Stari grad 317

85330 Kotor, Crna Gora
tel. +382(0)32 325 020
fax. +382(0)32 325 020
opsta.uprava@kotor.me
www. kotor.me

CraGora
Opstina Kotor
Sekretarijat za opstu upravu

Broj: 02-100/24-15649 Kotor, 09.07.2024.godine

Na osnovu clana 132 Zakona o lokalnoj samoupravi {,Sllist Crne Gore®, br. 002/18, 034/19,
038/20, 050/22, 084/22) i &lana 36 stav 1 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokaine uprave (w5l list
Crne Gore-opétinski propisi*, br. 080/22, 063/23), sekretarka Sekretarijata za op&tu upravu Opstine
Kotor, donosi

ODLUKU
o izboru kandidata

1.Bira se kandidatkinja Maja Gopgevit za pripravnicu, sa zavréenim Pravnim fakultetom, VI
nivo kvalifikacije obrazovanja, na odredeno vrijeme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu za opStu upravu
Opétine Kotor, radi osposobljavanja za samostaino vr$enje poslova.

2.Imenovana ¢e radni 6dnos zasnovati posebnim rjeSenjem kada ova Odluka postane
izvrsna.

Obrazlozenje

Odredba &lana 132 stav 1 Zakona o lokalnoj samoupravi propisuje da je pripravnik lice koje
prvi put zasniva radni odnos u organu lokalne uprave, strucnoj sluzbi, odnosno posebnoj sluZbi, u
odredenom nivou kvalifikacije obrazovania, radi osposobljavanja za samostalno vrienje posiova.

Clanom 25 Praviinika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta
Sekretarijata za opétu upravu, broj; 02-070/23-429 od 13.01.2023.godine, na kaji je predsjednik
opétine dao saglasnost, br. 01-070/23-429/3 od 13.01.2023.godine, propisano je da se U
Sekretarijatu moze, radi struénog osposobliavanja za samostalno vrsenje poslova, zaposliti
pripravnici/ce sa VII1, VI, IV i Il nivoom kvalifikacije obrazovanja. u trajanju od 12 mjeseci, na
osnovu javnog oglasa. O vrsti Skoiske spreme i broju pripravnika/ce cdlucuje sekretar/ka
Sekretarijata, uz saglasnost predsjednika/ce opétine, shodno &lanu 26 navedenog Pravilnika.

Bududi da su nadleZnosti Sekretarijata za opStu upravu obimne i zahtjevaju strucnost i
poznavanje prava, a kako u Sekretarijatu nema zaposlenih pravnika, to je potrebno zaposiiti 1
pripravnika/cu, sa zavrSenim Pravnim fakultetom, VI nivo kvalifikacije obrazovanja, radi
osposobljavanja za samostaino vréenje poslova.

Shodno navedenom, sekretarka Sekretarijata za opstu upravu donijela je odluku, br. 02-
100/24-11388 od 28.05.2024.godine, o pokretanju postupka javnog oglagavanja za prijem 1
pripravnika/ce, sa zavr$enim Pravnim fakultetom, VI nivo kvalifikacije obrazovanja, na odredeno
vrileme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu za opstu upravu Opstine Kotor.

Pripravnik zasniva radni odnos na osnovu javnog oglasa, koji objavijuje i sprovodi jedinica
za upravijanje ljudskim resursima, shodno &lanu 132 stav 2 Zakona o [okalnoj samoupravi.

S tim u vezi, Sekretarijat za opstu upravy, u &ijoj su nadleZnosti poslovi upravljanja ljudskim
resursima, objavio je javni oglas za prijem 1 pripravnika/ce, sa zavréenim Pravnim fakultetom, VI
nivo kvalifikacije obrazovanja, na odredeno vrijeme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu za opstu upravu
Opétine Kotor, na oglasnoj tabli i web sajtu Opstine Kotor, kao i u dnevnim novinama .Pobjedama”,
dana 05.06.2024.godine.

U zakonom propisanom roku, odnosno u roku od 15 dana od dana objavljivanja javnog
oglasa za prijem 1 pripravnika/ce, sa zavrSenim Pravnim fakultetom, VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, na odredeno vrijeme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu za opstu upravu Qpstine Kotor,
blagovremeno je pristigla jedna prijava kandidatkinje Maje Gopéevi¢, prijava predata neposredno
na arhivu Opétine Kotor dana 14.06.2024.gedine i zavedena pod brojem: 02-100/24-13266.

Uvidom u dostavljenu prijavu kandidatkinje Maje Gop&evié, Sekretarijat za opstu upravu je
ocijenio da je njena prijava potpuna i uredna i da ¢e se po sluzbenoj duznosti pristupiti pribavijanju



* uvjerenja da lice nije osudivano za kriviéno djelo koje ga &ini nedostojnim za rad u drzavnom
ofgandu.

) § tim u vezi, Ministarstvo pravde dostavilo je Sekretarijatu za op$tu upravu uvjerenje iz
Registra: kaznene evidencije, zavedeno pod brojem: 0704-11022/24-1 od 28.06.2024:godine, u
kome je navedeno da ne postoje podaci o gsudivanosti Maje Gopgevié,

QOdredba ¢lana 132°stav 3 Zakona o-lokalnoj-'samoupravi propisuje da na osnovu potpune i
urédne dokumentacije koja je blagovremeno dostavljena; jédinica za upravijanje ljudskim
resursima :sacinjava. listu kandidata koji ispunjavaju uslove eglasa i u roku od tri dana dostavija je
rukovodiocu organa lokalne uprave, strucne sluzbe, ednosno posebne sluzbe koji donosi odluku o
izboru kandidata. Radom sekretarijata rukovodi sekretar, u skladu sa-Clanom 36 stav 1 Odluke o
organizaciji i naginu rada lokalne uprave.

Postupajuét po navedenom, Sekretarijat za op$tu upravu -sacinio je Listu kandidata, broj:
02-100/24-15547 od 08.07.2024. godine, u kojoj je navedeno da kandidatkinja Maja Gopcewc u
potpunosti ispunjava uslove javnog oglasa za prijem 1 pripravnika/ce, sa zavrienim Pravnim
fakultetom, VI nivo kvalifikacije obrazovanja, na odredeno vrijeme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu za
opétu upravu Opétine Kotor,

Navedena Lista kandidata dostavijena je starjeSini organa lokalne uprave, odnosno
sekretarki Sekretarijata za: opstu upravu, na dalje-postupanje.

Sekretarka Sekretarijata za opstu upravu, u cilju donosenja odluke o izboru kandidata za
prijemi 1 pripravnikafce, sa zavrSenim Pravnim fakultetom, VI nivo Kvalifikacije obrazgvanja, na
odredeno vrijeme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu za opstu upravu Opétine Kotor, obavila je dana
09.07.2024.godine, sa podetkom u 0900 ¢asova, usmeni intervju 'sa kandidatkinjorn, Majom
Goptevic. O ostvarenim rezultatima kandidatkinje Maje Gopcevié, nakon obavljenog usmenog
intervjua, sacmjen je izviestaj, br. 02-100/24-15616 od 09.07 2024 godine. U izvjestaju je
navedeno da je kandidatkinja Maja Gopéevié na usmenom irterviuu ostvarila, maksimalnih 20
bodova.

Buduéi da je kandidatkinja Maja Gopc‘;‘evié na usmenom intervjuu pokazala da p‘03jeduje
vjedtine radi osposobljavanja za samostalna vr$enje poslova za Cije obavljanje je. potreban zavrsen
Pravni fakultet, VI nivo kvalifikacije obrazovanja; to se imenovana bira za pripravnicu, na odredenc
vrijere od 12 mjeseCI u Sekretaruatu 'za opétu upravu Opstine Kotor,

Imenovana ¢e radni odnos zasnaovati posebnim rjeSenjem kada ova Odluka postane
izvréna;

Na osnovu izloZenog, odlugeno je kao u izreci ove Odluke.

UPUTSTVO O PRAVNOJ ZASTITI: Protiv ove-Odluke moZe se podnijeti Zalba Komisiji za Zalbe u
roku od osam dana od dana prijema Odluke. Zalba se podnosi preko evog organa.

DOSTAVITI:
1.Maji-Gopcevi¢, Peibzica bb, Kotor
2, Sekretarijatu 02

f_3 U spise predmeta

c)AI’hIVI
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n/r sekretarki Jeleni Janj'ié’@f‘“‘“f ; po
b

IEYATEA T
Po&tovana, 0/29

Postupajuéi u skladu .sa zahtievom broj 02-100/24-15649/2 od 09.07.2024 godine, U
prilogu Vam dostavljam Uvjerenje o zdravstvenom stanju, izdato od strane Doma
zdravlja Kotor, broj 1967/1038 od 09.07.2024 godine.

Takode, ovim putem Vas obavjeStavam.da se u skladu sa &lanom 122 stav 1 Zakona o
upravnom postupku ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 056/14, 020/15, 040/16; 037/17)
odriCem prava na #albu protiv Odluke o izboru kandidata, br. 02-100/24-15649 od
09.07.2024.godine, koja mi je urucena dana 09.07.2024.godine.

S posiovanjem,

Podnositeljka

faja GopCevic

o SEAAN
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Mjesto i datum,

Uvjerenje o zdravstvenom stanju

Ime, oevo ims i prezime éﬂ/ et & el

Dan, mjesec i godinarodenja

Zanimanje:
OZenjen, udata: da - ne
Liéna karta broj: izdata u. _ 20 god.,

Identitet utvrden na.diugi na&in

Vojni rok sluZio: da - ne
Mjesto stalnog boravka i adres:

Naziv preduzeca - ustanove gdje radi -

Uvjérenje se izdaje ridi ZAHIUS e M 7 ?WO 7
ANAMNEZA Y WOL‘?
L

Porodi¢na

Lina s [
{
+
S

Radia (gdje i koliko do sada radio) \]




MISLJENJE:

A)Qopsto”

B)O sposobnosti za rad na odredenom radnom mjestu

NAPOMENA:

Ljekz{r'- koji izddje ljekarsko uvjerenje duZan je:
- da registruje izdato uvjerenje, )
- da unese u protokol nalaze sa zakljuckom, brojem i daturom




Stari grad 317
85330 Kotor, Crna Goéra
gm-gifﬂaor tel. +382(0)32 325 020
,SF' 1ar o fax. +382(0)32 325-020
ekretarijat za op&tu upravu opsta.uprava@Kotor.me

www.Kotor.me

Broj: 02-100/24-16076 Kotor, 11.07.2024.godine

Sekretarka Sekretarijata za op&tu upravu, ha osnovu €lana 81.stav 1 i Clana 132 Zakona o
lokalnoj samoupravi (,8!. list Crne Gore®, br. 002/18, 034/19, 038/20, 050/22, 084/22), Elana 116
Statuta Opétine Kotor (;Sl. list Crne Gore-opstinski propisi®, br. 037/19), Elana 36 stav 1 Odluke.
o organizatiji i naginu rada lokalne: uprave (,Sl. list Crne Gore-opstinski propisi®, br. 060/22,

063/23), shodnom primjenom &lana 90 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,SI.
list Cine Gore®, br. 002/18, 034/19, 008/21) i u skladu sa &lanovima 122 stav 1 i 144 stav 2
tatka 5 Zakona o upravnom postupku ("Sl. list Crne Gore", br. 056/14, 020/15, 040716, 037/17),

donosi
RJESENJE

1.Maja GopZevié, iz Kotora, sa zavrenim Pravnim fakultetom i stedenim 'stepenom bachelor
pravnih nauka, zasniva radni odnos u Sekretarijatu za ops$tu upravu Opstine Kotor, u svojstvu
pripravnika sa visokim obrazovanjem, VI nivoom kvalifikacije obrazovanja, radi dsposobljavanja
za'samostalno vrienje poslova.

2 Maja Goptevié, radni’ odnos u Svojstvu piipravnika ‘sa -visokim obrazovanjem. zasniva na
odre@zno vrijeme od 12 mjeseci, potev od 11:07.2024.godine do 11.07.2025.godine, kada joj
préstaje radni odnos u Opétini Kotor. 7

3.Maji Gop&evié, u sluaju da iz opravdanih razloga odsustvuje. sa rada duZe od jednog
mjeseca pripravnicki staz se produZava za vrijeme koliko je trajalo/odsustvo. ’

Obrazlozenje

Odredba &lana 132 stav 1 Zakona o:lokalrioj samougiravi propisuje ‘da je pripravnik lice-
koje prvi put zasniva radni odnos u .organu lokalrie uprave, strucnoj sluzbi, odnosno posebnoj
sluzbi, u .odfedenom nivou kvalifikacije- obrazovanja, radi, osposobljavanja za samostalno.
vréenje goslova. )

Clanom 25 Pravilnika o unutradnjoj organizacifi i sistematizaciji péstova,i radnih mjesta
Sekretarijata za op3tu upravu, broj: 02-070/23-429 od 13.01.2023.dodine, na koji je predsjednik
opétine dad saglasnost, br. 01-070/23-429/3 od 13.01.2023.godine, propisand je da se U
Sekretarfjatu moZe, radi struénog osposobljavanja za samostalnd vréenje poslova, zaposliti
pripravnici/ce sa VII1, V1, IV ili Il nivoom kvalifikacije obrazovanja, u trajanju od 12 mjeseci, na
osnovu javnog oglasa. O vrsti Skolske spreme i broju pripravnika/ce odluduje ‘sekretarka
Sekretarijata, uz saglasnost predsjednika/ce opétine, shodno &lanu,26 navedenog Pravilnika.

Buduéi da su hadleZnosti Sekretarijata: za op3tu upravu obimne i zahtjevaju struénost i
. poznavanje prava, a kako.u Sekretarijatu nema zaposlenih pravnika, to je potrebno zaposliti 1

* pripravnika/cu, sa zavrdenim Pravnim fakultetom, VI. nivo kvalifikacije obrazovanja, radi
osposobljavanja za.samostaino vrienjeposiova.
 Shodno navedefiom, sekretarka Sekretarijata za op3tu.upravu donijela jé odluku, br. 02-
100/24-11388 od 28.05.2024.godine, o pokretanju postupka javnog oglasavanja za prijem 1
pripravnika/ce, sa zavrdenim Pravnim fakultetom, V] nivo kvalifikacije obrazovanja, na odredeno
vrijeme od 12 mjeseci, u-Sekretarijatu za op§tu upravu Opétine Kotor:



Pripravnik zasniva radni odnos na osnovu javnog oglasa, koji objavljuje i sprovodi
jedinica za upravijanje ljudskim resursima, shodno &lanu 132 stav 2 Zakona o lokalnoj
samoupravi.

S tim u vezi, Sekretarijat za op3tu upravu, u &ijoj su nadleznosti poslovi upravijanja
ljudskim resursima, objavio je javni oglas za priem 1 pripravnika/ce, sa zavrienim Pravhim
fakultetom, V1 nivo kvalifikacije obrazovanja, na odredeno vrijeme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu
za opStu upravu Opétine Kotor, na oglasnoj tabli i web sajtu Opétine Kotor, kao i u dnevnim
novinama ,Pobjedama”, dana 05.06.2024.godine.

U zakonom propisanom roku, odnosno u roku od 15 dana od dana objavijivanja javnog
oglasa za prijem 1 pripravnika/ce, sa zavrdenim Pravnim fakultetom, VI nivo. kvalifikacije
obrazovanja, ha odredeno vrijeme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu za op$tu upravu Opétine
Kotor, blagovremeno je pristigla jedna prijava kandidatkinje Maje Gopgevi€, prijava predata
neposredno na arhivu Opdtine Kotor dana 14.06.2024.godine i zavedena pod brojem: 02-
100/24-132686.

Uvidom u dostavljenu prijavu kandidatkinje Maje Gop&evié, Sekretarijat za opstu upravu
je ocijenio da je njena prijava potpuna i uredna i da ¢e se po sluzbenoj duznosti pristupiti
pribavijanju uvjerenja da lice nije osudivano za krivi€no djelo koje ga ini nedostojnim za rad u
drzavnom organu.

S tim u vezi, Ministarstvo pravde dostavilo je Sekretarijatu za opStu upravu uvjerenje iz
Registra kaznene évidencije, zavedeno pod brojem: 0704-11022/24-1 od 28.06.2024.godine, u
kome je navedeno da ne postoje podaci o osudivanosti Maje GopZevic.

Odredba &lana 132 stav 3 Zakona o lokalnoj samoupravi propisuje da na osnovu
potpune i uredne dokumentacije koja je blagovremeno dostavijena, jedinica za upravijanje
ljudskim resursima saginjava listu kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa i u roku od tri dana
dostavlja je rukovodiocu organa iokalne uprave, struéne sluzbe, odnosno posebne sluzbe koji
donosi odluku o izboru kandidata. Radom sekretarijata rukovodi sekretar, u skladu sa Clanom
36 stav 1 Odluke o organizaciji i na&inu rada lokalne uprave.

Postupajuéi po navedenom, Sekretarijat za opdtu upravu sainio je Listu kandidata, broj:
02-100/24-15547 od 08.07.2024.godine, u kojoj je navedeno da kandidatkinja Maja GopCevi¢ u
potpunosti ispunjava uslove javnog oglasa za prijem 1 pripravnika/ce, sa zavrSenim Pravnim
fakultetom, VI nivo kvalifikacije obrazovanja, na odredeno vrijeme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu
za op&tu upravu Opétine Kotor.

" Navedena Lista kandidata dostavijena je starje$ini organa lokalne uprave, odnosno
sekretarki Sekretarijata za op&tu upravu, na dalje postupanje.

Sekretarka Sékrétarijata za op&tu upravu, u ciliu donodenja odluke o izboru kandidata za
prijem 1 pripravnika/ce, sa zavrdenim Pravnim fakultetom, V1 nivo kvalifikacije obrazovanja, na
odredeno vrijeme od 12 mjeseci, u Sekretarijatu za op$tu upravu Opétine Kotor, obavila je dana
09.07.2024.godine, sa podetkom u 09:00 Zasdva, usmeni intervjiu sa kandidatkinjom, Majom
Goptevié. O ostvarenim rezultatima kandidatkinje Maje GopEevi¢, nakon obavijenog usmenog
intervjua, saginjen je izvjedtaj, br. 02-100/24-15616 od 09.07.2024.godine. U izvjeStaju je
navedeno da je kandidatkinja Maja Gop&evi¢ na usmenom intervjuu ostvarila maksimalnih 20
bodova.

Buduéi da je kandidatkinja Maja Gopéevi¢ na usmenom intervjuu pokazala da posjeduje
viestine radi osposobljavanja za samostaino vrienje poslova za Cije obavijanje je potreban
zavréen Pravni fakultet; VI nivo kvalifikacije obrazovanja, to je sekretarka Sekretarijata za opétu
upravu donfjela odluku o izbaru kandidata, br. 02-100/24-15648 od 09,07.2024.godine.

Mavedenom odlukam Maja Gop&evié je izabrana za pripravnicu, na odredeno vrijeme od
12 mjeseci, u Sekretarijatu za op3tu upravu Opétine Kotor.

Uz odluku o izboru izabranoj kandidatkinji, Maji Goptevi¢, dostavijen je i zahtjev za
dostavljanje uvjerenja o zdravstvendj sposobnosti, uz obavezu da isto dostavi u roku od 8 dana
od dana prijema odluke o izboru kandidata, u skladu sa &lanom 35 stav 3 Zakona o drZavnim



slubenicima i namjesténicima, u protivnom se odluka 0 izboru kandidata stavija van snage,
shodno ¢lanu 35.stav 4 Zakona o drzavnim’ sluZbenicima i namjestenicima.

lzabrana  kandidatkinja, Maja Gopgevi¢, aktom, br. 02-100/24-15649 od
10.07:2024.godine, dostavila je -Sekretarijatu za opstu upravu, u propisanom roku, criginal
uvjerenja o' zdravstvenom stanju, br. 1967/1039, izdato od stranie’ Doma zdravija Kotor; dana
09.07.2024.godine; u kome je navedeno'da je imenovana sposobna za poslove u domenu
kvalifikacije.

Istim aktom izabrana kandidatkinja, Maja ‘Gopgevié, odrekla se prava na 3albu protiv
Odluke o izboru kandidata, br. 02-100/24-15649 od 09.07.2024.godine, u skladu sa &lanom 122
stav 1 Zakona o upravnom postupku.

Odredba €lana 122 stav 1 Zakona-o upravnom postupku propisuje da se stranka moe
odreci prava na Zalbu u pisanom obliku ili usmeno na zapisnik kod javnopravnog organa od
dana prijema prvostepenog rjeSenja do dana isteka roka za izjavljivanje zalbe.

S obzirom da je Maja Gopgevi¢ jedina kandidatkinja prijavljena na predmetni javni oglas,
to je danom odricanja od prava na Zalbu Odluka o izboru kandidata, br. 02-100/24-15649 od
09.07.2024.godine, postala ‘izvrina, u skiadu sa &anom 144 stav 2 tacka 5 Zakona o upravnom
postupku.

,Shodno navederiom, sekretarka Sekretarijata za optu upravy, postupajuéi u skladu sa
Clanom 132 Zakona o Iokalnoj samoupravi, :donosi rjésenje o zasnivanju radnog odnosa Maje
Gopeevic u Sekretarijatu za op3tu upravu Opétine Kotor, u svojstvu pripravnika’ sa visokint,
‘'obrazévanjem, VI nivoom kvalifikacije obrazovanja, radi osposabljavanja za samostalno vrienje
poslova,

Maja Gopevic, radni ednos u svojstvu pripravnika sa visokim obrazovanjem zasniva na
odredeno viijeme od 12 mjeseci, podev od 11.07.2024.godine do 11.07.2025.godine, kada joj
prestaje radni odnos u Opatini Kotor. ' )

Maji Gopgevié, u sluZgju da iz opravdanih razloga odsustvuje: sa rada duZé od’jednog
mjeseca pripravniéki sta se produfava za wrijeme koliko je trajalo odsustvo, shodnom
primjenom &lana90 Zakona o'drzavnim sluzbenicima i namjestenicima: _

Odredbe &lana 81 stav 1 Zakona ¢ lokalnoj samoupravi i &lana 116 Statuta Opstine
Kotor propisuju da organom lokdlne uprave sukovodi starfjeSina organa koji donosi akt o
unutrasnjoj organizacij i-sistematizaciji i program rada organa odnosno. slusbe kojom rukovodi,
uz prethodnu saglasnost predsjednika Opétirie, odlutuje 0 izboru kandidata u postupku
zasnivanja radnog odnosa i pravima i ocbavezama zaposlenih | vr$i i druge poslove, uskladu sa
zakonom, Statutom i drugim aktima Opétine, dok odredba &lana 36 stav 1 Odluke o -organizaciji
I naginu rada Iokalne uprave propisuje da sekrétarijatom rukovodi sekretar.

Na osnovu izloZeriog, rijeseno je kao u dispozitivu riedenja.

UPUTSTVO O PRAVNOJ ZASTITI: Protiv ovog Rje$enja moze se izjaviti Zalba Komisiji
za Zalbé u roku od 8.dana od. dana prijema istog. Zalba se podnosi preko ovog organa.

Dostavljeno: Obradiva&
1.Imenovanoj rukovoditeljka Odjeljenja
Sekretarijatu 04 za upravijanje ljudskim resursima
é}ekre‘tarijatu-oz i ostvarivanje sistema lokalne uprave
4. U-désije
5.Arhivi Dragana Ka$¢ejan

U W




:Stari grad.317
y ~ 85330 Kotor, Crma-Gora
Cma Gora fel, +382(0)32 325 020
‘Opétina Kotor
Sekretarijat za opstu upravu fax. ¥382(0)32 325 020
: .opsta.uprava@kKotor.me.

www.kotor.me

Broj: 02-100/24-9029 Kotor, 25.04.2024.godine

v

Za: Neboj§u lli¢a, sekretara Sekretarijata za lokalne prihode, budZet i finansije

Prédmet: zahtjev

Postovani,

U cllju dono%enja Odiuke o pokretanju postupka za popunu radneg mjesta samostalni/a
referent/kinja za prijem zahtjeva, 1 izvrSilac/teljka, na odredeno. vrijeme od 6 mjeseci, u
Gradanskom birou, u Sekretarijatu za op3tu upravu, a postupajufn u skladu sa &kanom 111
Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sl. list Crne Gore’, br, 002/18, 034/19; 038/20, 050/22,
084/22), molim Vas da izdate potvrdu © obezbijedenim fi inansijskim sredstvima za popunu
navedenog radnog mjesta.

'S postovanjem,

Dostavljeno:
ekretarijatu 04-
2.Sekretarijatu 02
3.U spise predmeta
‘4, Arhivi



Stari grad 317

Crna Gora 85330 Kotor, Crna Gora.
Opétina Kotor tel. +382(0)32/325 503
Sekretarijat za lokalne.prihode, budzet fax. +382(0)32 325 503
finansije prihodi@kotor.me

www.kotor.me

Br; 0401-100/24-8029/2 Kotor, 25.04.2024.godine
Za: Jelenu Janji¢, ‘sekretarku Sekretarijata za opStu upravu

Predmet; potvrda o obezbijedenim finansijskim sredstvima

Postovani,

Postupajuéi po Vasem zahtjevu, broj: 02-100/24-9029 od 25.04.2024.godine, u skladu sa
Zariom 111 stavom 1 Zakona o lckalnoj saroupravi ("Sl. list Crne Gore”, br. 002/18,
034/19, 038/20, 050/22, 084/22), izdajemo potvrdu Kojom potvrdujemo da. su u Budzetu
Opétine Kotor obezbijedena finansijska sredstva, na kontima: 4111 (neto primanja), 4112
(porez na ligna primanja), 4113 (doprinosi na teret zaposlenog), 4114 (Qoprinosti na teret
poslodavca) | 4115 (prirez porezu), za prijem 1 izvrSiocalteljke, na odrédenc vrijeme od 6
mjeseci, na radno mjesto samostaini/a referent/kinja za prijem zahtjeva, u Gradanskom
birou, u Sekretarijatu za op3tu upravu.

« . S.postovanjem,

T .
RETTENA tar,
- s

D SR
A §§5¢j§a.llié\

s

Mo

Dostavljeno:
1.Sekretarijatu 04
2.Sekretarijatu 02
3.U spise predmeta
4 Arhivi



Stari grad 317
cma Gora 85330 Kotor; €rna Gora
Opstina Kotor tel. +382(0)32 325 020
ot amonétu Cprai fax, +382(0)32 325 020
Sekretarijat 2a-opStu upravl opsta.uprava@kotor.me:

www.Kotor.nie

Broj: 02-100/24-9030 Kotor, 25.04.2024.godine

Sekretarka Sekretarijata za opStu .upravu Opétine Kotor na osnovu :Elanova 110 stav 1,
111, &lana 113 stav 1 i €lana 118 stav 2 dlineja, 3 1 stav 3 Zakona o loKalnoj samoupravi
(,Sllist CG", br. 002/18;, 034/19; 038/20; ‘050/22) i &lana 116 Statuta Opétine Kotor (,Sl.list
Crne Gore-op&tingki propisi®, br. 037/19), donosi

| ODLUKU S
o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta samostalni/a referent/kinja za
prijem zahtjeva

_ 1.Pokre¢e se postupak za popunu radnog mjesta samostaini/a reférent/kinja za
prijem zahtjeva, 1 izvrdilaci/teijka na odredeno vrijeme 'od 6 mjéseci u Gradanskom. birou u
Sekretarijatu za opStu upravu.

2.Popuna radnog. mjesta iz tatke 1 vr3ice se putem javriog oglasa.

3,Sekretarijat za op&tu upravu objaviée javni oglas i sprovesti postupak po istim, u
skladu sa cdredbama Zakona o.lokalngj samoupravi.

4.0va Odluka je-konagna i stupa na:snagu danom done$enja.

ObrazloZenje

S obzirom da je- u Gradanskom birou u Sekretarijatir za op&tu upravu povecan obim
poslova koje nije moguée obaviti sa postojedim brojem sluzbenika, u. cilju obezbjedivanja
neometanog i redovnog odvijanja i funkcionisanja procesa rada Sekretarjjata, neophodno
je -angaZovati 1 ‘izvrSiocarteljku na odredeno vrijeme od € mjeseci na radnom mjestu:;
samostalni/a referent/kinja za prijem zahtjeva. __

Radno mijesto je predvidenc Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji

poslova Sekretarijata za opStu upravu, broj: 02-070/23-429 od 13.01.2023.godine; na koji
je Predsjednik dao saglasniost br. 01-070/23-429/3 od 13.01.2023.godine.

Za obavljanje poslova radnog mjesta samostalni/a referent/kinja-za prijem zahtjeva
mavedenim pravilnikom predvideni su uslovi; srednje obrazovanje, IV nivo kvalifikacije
abrazovanja, najmanje tri godine radnog iskustva i polozen struéni ispit za rad u drZavnim
organima. ) _ “

Takode; Kadrovskim planom Opstine-Kotor za 2024.godinu, br. 01-018/24-5180 od
13.03.2024.godine, za organizacionu jedinicu Sekretarijat za opStu upravy, planirano je
zapo3ljavanje 2 sluzbenika na odredeno vrijeme u nivou 1 izvrénog kadra, u zvanju
samostalni referent, od kojih je 1 izvrsilac planiran za pépunu radnog mjesta samostaini/a
referent/kinja Za prijem-zahtjeva u Gradangkom bioru.

Postupajuéi u skladu sa €lanom 111 Zakona .0 lokalroj samoupravi, kojim je
propisano da je prije dono3enja Odluke o: pokretanju postupka Za popunu radnog mjesta
potrebno pribaviti potvrdu 6 obezbijedenim finasijskim sredstvima; sekrétarka Sekretarijata
za opétu- upravu uputila je zahtjev Sekretarijatu za lokalne prihode, budZet i finansije, br.
02-100/24- 9029 0d'25.04.2024.godine.

Sekretarijat za lokalne prihode, budzet i finansije, -dana 25.04.2024,godine, pod
brojem: 0401-100/24-8029/2, izdao je potvrdu kojom potvrduje da su u BudZetu Opstine
Kotor obezbijedena finansijska sredstva za prijem 1 izvrdiocaftelke na radho mjesto



samostalnog/e referenta/kinje za prijem zahtjeva, na odredeno vrijeme od 6 mjeseci u
Gradanskom birou u Sekretarijatu za op3tu upravu.

Buduéi da se radno mjesto samostalni/a referent/kinja za prilem zahtjeva u
Sekretarijatu .za opstu upravu popunjava na odredeno vrijeme, popuna istog vrSice se u
skiadu sa &ianom 118 stav 3 Zakona o lokalnoj samoupravi, tj. putem javnog oglasa, Koji
&e-biti objavijen U jednom dnevnom $tampanom mediju koji se distribuira na teritoriji Crne
Gore, kao i na oglasnoj tabli i web sajtu Opstine Kotor.

Sekretarijat za op3tu upravy, u &ijoj su nadieZnosti poslovi upravijanja ljudskim
resursima, postupiée po Odluci o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta
camiostalnifa referent’kinja za prijem zahtjeva u Gradanskom birou, u skladu sa
odredbama Zakona o lokalnoj samoupravi.

Na osnovu izloZenog odlugeno je kao u izreci ove Odluke.

Dostavljeno:
1.Sekretarijatu 02
2.U spise predmeta
3.Arhivi
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Crna Gora
Opstina Kotor

na slobodno radno mjesto:

Sekretarijat za op5tu upravu

Starigrad 817

85330 Kotor, Crna Gora

tel, +382(0)32 325 020

fax. 18R5.020
Giodstatuprava@KRtaae _

Pnﬂﬂjcno www.kotor.me /t é "Qb zq

; Urguzzmj
}jedizia

Jedziheni
HasSociosi s

1Rabibrei 1Pate

Vijekoy

L !

Obrazac za prijavu I 8 2

5/

1953

)

Naziv lokalne uprave:

X

SEhpeTiEioAT 2 ORSNe UPRAVE

Datum objave’
og!asa/konkursa

-Qg 04’- -24'.’).24 Q¢D.

Radno/a mjesto/a na koje se
jpruavhulete na oglas/konkurs

A STALN A REFELENT [#AVSK
PA- PrRIDEM PAHTIEXN

ime i prezime:

M AveisA P povis

Telefon i:adréesa:

T

Oglasna dokumentacija koju dostavlja kandidat

broj

Redni

Naziv:dokumenta

Institucija koja je-izdala
dokument

dokumenta

Datum

Broj | irdavanja

dokumerita:

Dlploma il UVjerenje
0 zavr$enom nivou i
vrsti ‘obrazovanja

D 5@@7{,#‘ .sltou\"
o Dhwisto Kis -5aor/r

ol1—635

16 06 1999

Fotokopija
blometnjkske flicne
karte ili uvjerenje o
drzavljanstvu

F. TIvAT

JGGSAS 3D 17 1. 2021

Uvjerenje o
zdravstvenoj
sposobnosti

Uvjerenje nadieznog

suda da.se protiv
kandidata ne-vodi
Kriviéni postupak.

Uvijerenije-0
poloZzenom struénom
ispituza rad u
drzavnhim organima




Uvjerenije ©

6 | potrebnom radnom
iskustvu

7 MiZlienje o struénim i
radnim kvalitetima
Sertifikat o

8 | pohadanju obuke /
seminara...
Sertifikat:0

9 | pohadariju obuke /
-seminara...
Sertifkat o

10 | pohadanju obuke /
seminara...

it

12

13

14

Datum prijave_

Pogdnosilac:




‘Cuarriculum Vitaé
; — : gl
Li¢nipodaci B
Preziime/It
Adry
“Telet
! E-m
Nacio_nalq
; Datunvrode
_ Trenutna pozicij
zanimar
. TRadno iskustvo
| Period (od-do)
[ Zanipianjeili pozicija
Glavne dktivnosti i odgovornosti
i JImeiadresa poslodavca
{ Vrsta posla ili selctar
! Pefiod (od-do)
1 Zanimanje ili pozigija:
Glavne.aktivnosti { odgovornosti
. Imei adresa poslodayca
{ Vrstaposlailisektor |
! Périod-(od=do)
,’ Zanimanje ili pozicija
Glaine aktivnosti i odgovornosti
j Tmeiadresa poslodavea
i Vrsta poslaiili sektor
| Ohrazovanie i obuka
! Period (od-d |
" Naziv steterie kvalifikac -

¢ Glavni predmeti/stete

; viestiné zanimanja

I Ime i tip organizatora

: obrazovanja i obuke
i “Nive unacionalnoj il
{ hiedunarodnoj Klasifikaci i
: h

i

i

!



Period (od-do}
NazivsteCene kvalifikacije

Glavni predineti/stetene
vieStine zanimanja

Ine i tip organizatora
obrazovanja i obuke

Nivo u nacionalnoj ili
medunarodnoj klasifikaciji

Period (od-do)

Naziv ste¢ene kvalifikacije
Glavni predmeti/stetene
vie$tine zanimanja

Ime i tip organizatora
obrazovanjxi obuke |
Nivo u nacionalnoj ili
medunarodnoj klasifikaciji i

Liéne vjestine i kompetencije

Drugi jezik(ci) |

Diplome stranih jezika

Samoprocjena

Engleski j'cz'il_(“
Rugld Seaib
D R

Kompjuterske viestine i
kompetencije

Druge vjestine i kompetencije | 4«

———— —

]
Vozacka dozvola y

Dodatne informacije
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UVJERENJE/POTVRDA

Potvrduje se. da je Popovi¢ Matija iz sila
zaposlena u turistickoj agenciji ,Fenix-tours” koja posiuje u sastavu ot
miestu poslovode turisticke

agencije, U periodl o

Uvidom u personalni dosije imenévane, ukupno radhoiskustve na poslovima
u ¥ - - - e ]

Ovo Uvjerenje izdaje se u svrhu prijave na javni-oglas i u druge svrhe se ne
moZe koristiti

U Tivtu,

dana 10.05.2024 godine

J”.‘O)‘WAT

- U\ﬁq?&




Crna Gora

Ministarstvo pravde
Direkcija za kaznenu i prekrsajnu evidenciju

Broj:. 0704-9932/24-1
podgorica, 12.06.2024. godine. T.S.

Na osnovu &lana 4 stav 2 Uredbe o nadlnu vodenja kaznene evidencije, a na zahtjev
Opsitina Kotor, Sekretarijat za opStu upravu, Crha Gora
Ministarstvo pravde
izdaje sljedece

Uvjerenje

Da za:

Ime!
Prez
Djey
Pol:
Mat
Dat
Dri;
Mje

Bor
Pre
Pre
Pre

U kaznenoj evidenciji NE POSTOJE podaci o.osudivanosti lica.

Ovo uvjerenje lzdaje 5e podnaosiocu zahtjeva radl: zasnivanja radnog odnosa
Prijava drZave primjen]iyosti: Crna Gora

Taksa po tarifnom broju 26 Zakona o administrativnim taksama, uj_z% eura nije pla¢éna.
3
w r
cr,
% o

i’

o
-

Ovaj dokument je generisan od strane T.S.
12.06.2024. godine.
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Stari:grad 317
i 85330 'Kotor, Crma Gara
Crna Gora el +382(0)32 325 020
Opstina Kotor | fax. +382(0)32 325 020
Sekretarijai-za opstu upravu ops’ta.uprava@kotor.me

www.kotor.me

Broj: 02-100/24-14863 Kotor, 28.06.2024. godine

Na -osnovu &lana 115 stavovi 4 1 6 Zakona o. lokainoj samoupravi (;Shlist CG* br. 2/18,.34/19,
28/20, 50/22, 84/22) i Slana 15 Uredbe o kriterijlumima i blizern hatinu sprovodenja proviere
znanja, sposobnostt, kompetencija i vjestina.za rad u drzavnim organima (,S!. list Crne Gore”, br.
50/18), Komisija za provjeru znanja, sposobnesti, kompetencija i vjestina kandidata sacinjava

1ZVJESTAJ
o-s_prbvedenoj provjerl i ostvarenim rezultatima

Komiisija za provjeru znanja, sposobnosti, kompetencija i vjedtina kandidata, formirana rjeSenjem
Sekretarijata za opStu upravy, br. 02-100/24-13681 od 19,08.2024. godine, danha 26,06:2024,
godine, sa podetkom u:11:30 &asova, sproveld je provjeru kandidata koji ispunjavaju uslove javnog
oglasa objavljenog za potrebe Sekretarijata za op$tu upravu Qpétine Kotor, .za popunu radnog
mjesta samostalni/a referent/kinja za prijem zahfjeva, 1 izursiocaltéljke na odredeno vrijeme od 6
mieseci u Gradanskom birou.

Prije pocetka propisane provjere Komisfja je: utvrdila identitet Kkandidatkinje, Marije PopoVic; koja je

pristupila obaveznoj provijeri sposobriosti i koja ispunjava uslove javnog oglasa.

Komisija je postupak proviere Znanja, sposobnosti, kompetencija i viestina kandidata sprovela u
skiadu sa Wredbom 0 kriterijuriima i blizem nadinu sprovodenja provjere znanja, sposobnosti,
kofhpetencija i vjestina'za rad u drzavnim organima, koja je obuhvatala pisano testiranje-i-usmeni

intervju.
Pisano testiranje sastajalo se od teorijskog dijela pisanog testa i prakii¢nog dijela pisanog testa.
patem teorijskog dijela pisanog testa vréila'se proviera opstih i posebnih znanja i testje sadrZzao 20

-

pitanja na koja je kandidatkinja odgovarala na nacin ito je birala jedan od vise ponudenin

Usmeni intervju se sprovodio na nadin &g su: se-kandidatkinji postavijala pitanja.

Kandidatkinja Marija Popovié nakon sprovedene provjere ostvarila je sljedete: rezultate:




Pisano.testiranje

Teorijski dio pisanod testa (max 20) : 20 bodova, u procentima: 100 %

Praktiéni dio pisanog testa

‘ [Gimeona | Jelena | Rada \

Praktiéni dio pisanogtesta (max 20): 14.00. bodova, u procentima: 70.00 %

Usmeni interviu

Kriterijum : Vjestina komunikagije i licni nastup:(do 5 bodova

‘Fe:dsjednica { &lanovi komisije Simeona | Jelens Rada.;\
e e Begovié | Janjié Radenovit
Vjestina komunikacije i liéni nastup {do 5
bodova)

podkriterijumi.

-jasno i precizno izrazdvanje

‘posjedovanje vjestine aktivnog sludanja
-uvatavanje i poitovanje sagovornika
-posjedovanje samopouzdanja

i pokazivanje kulture u komunikaciji
-uvjerfjivost i sigurnost-u izrazavanju

i iznodenju stavova i informacija

-sposobnost snalazénja u odredenim
situacijama

.uskladivanje  verbaine i neverbalne
komunikaciie

Ukupno: J_

Kriterijum : Motivacija {do 5'bodova)

Predsjednica i &anovi komisije Simeona \ Jelena Rada

Begovié Janji¢ Radenovié

Motivacija (do 5 bodova) l l
‘podkriterijumi

| -Usmijerenost ka ostvarivanju ciljeva

--teZnja za postignucem

' -pokazivanje upornosti

-dosljednost u ostvarivanju Zeljenih ciljeva

=

Ukupno:
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Stari grad 317
Crna Gora 85330 Kotor, Crna Gora
Opétina Kotor tel. +382(0)32 325 020
Sekretarijat za opStu upravu fax, +382(0)32 325 020
exretary P Pr opsta.uprava@kotor.me

www. Kotar.me

Broj: 02-100/24-14926 Kotor, 01.07.2024.godine

Sekretarijat za opStu upravu, u skladu sa Zlanom 115 stavom 7 Zakona o lokalngj
samoupravi ("S. list Crne Gore", br. 002/18, 034/19, 038/20, 050/22, 084/22), Elanom 17
stavom 1 tatkom 1 Odluke o organizaciji i natinu rada organa lokalne uprave (,SI. list
Crne Gore-opétinski propisi®, br. 060/22, 063/23), a na osnovu lzvieStaja o sprovedenoj
provjeri i ostvarenim rezultatima, broj: 02-100/24-14863 od 28.06.2024.godine, utvrduje

LISTU ZA 1ZBOR KANDIDATA

U postupku po javnom oglasu za popunu radnog mijesta samostalnifa referentkinja za
prilem zahtjeva, 1 izvréilac/teljka, na odredeno vrijeme od 6 mjeseci, u Gradanskom birou
u Sekretarjatu za op$tu upravu OpStine Kotor, nakon izvriene provjere znanja,
sposobnosti, kompetencija i vjestina kandidata, Komisija je satinila 1zvjestaj o sprovedeno]
provieri i ostvarenim rezultatima kandidata, na osnovu kojeg je:

1. Marija Popovi¢ ostvi

U skladu sa &lanom 116 stavom 1 | stavom 2 Zakona o lokainoj samoupravi, lice koje
rukovodi organom lokalne uprave duZan je da Qdluku o izboru kandidata donese i dostavi

Sekretarijatu za op&tu upravu, najkasnije u roku od 10 dana od dana prijema Liste za izbor
kandidata.

Dostavljeno: S JKR”" R
€¥. Sekretarijatu 02 , @Blena Janjié

2. U spise predmeta /




Stari grad 317

85330 Kotor, Crna Gora
tel. +382(0)32 325020
fax. +382(0)32-325.020.
opsta.uprava@kotor.me
www . kotor.me:

Crna Gora
1 - Opstina Kotor
‘Sekretarijat za-op3tu upravu

Broj: 02-100/24-14927 Kotor, 01.07.2024.godine

Na osnovu &lana 116 stav 1 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl.list Crne.Gore", br. 002/18, 034/19,
038120, 050/22, 084722), &lana 116 Statuta Opétine Kotor (,Sl.list Crne Gore-opstinski propisi”, br.
037/19), ¢lana .36 stav 1 Odluke -0 organizaciji i nadinu rada lokalng uprave (,SlLlist Crne Gore-
opstinski propisi®, br. 060/22), sekretarka Sekretarijata za op3tu-upravu Opstine Kotor; donosi

ODLUKU
o lzboru kandidata

1.Bira se kandidatkinja Marija Popovié na radno mjesto: samostalnifa referentkinja za
prijem zahtjeva, u Gradanskom birou, u Sekretarijatu za op$tu upravu Opétine Kotor, na odredeno
vrijeme od 8§ mjeseci.

2.Imenovana ¢e radni odnos ‘zasnovati posebnim rjeSenjem kada ova: Odluka postane
izvrna

‘ObrazloZenje

S obzirom da u Gradanskom birou, u Sekretarijatu za'op$tu upravu, propisani obim poslova
nije mogtliée obavitl sa postojeéim brojem: 'sluzbenika, u. cilju obezbjedivanja necmetariog i
redovnog odvijanja | funkcionisanja iprécesa rada Birod, neophodno je angaZovati 1
izvr§ioca/teljku, na odredeno vrijeme od ‘6 mieseci, na uptaZnjeno radno mijesto samostalnifa
referent/kinja-za prijem zahtjeva.

‘Shodno navedenom, sekretarka Sekretarijata za opstu upravu, dana 25.04.2024.godine,
donuela je Cdluku o pokretanju postupka popune radnog mjesta samostalnifa referentlkmja za
prijem zahtjeva , 1 izvréilacitelika, na odredeno vrijeme od 6 mjesecl u Gradanskom birou.

Bududi da navedeno radno mjesto predstavija podetnu poziciju u okviru kategorije |zvrénog
kadra, popuna istog se vrila u skladu sa ¢lanom 112 stavom.2: Zakona o lokalno] samoupravi, tj.
putem Javnog oglasa. '

S tim u vezi, Sekretarijat za opstu upravu, u &ijoj su nadleznosti poslovi upravijanja fjudskim
resursimd, objavio je javni oglas ‘na oglasnoj tabli i web sajtu ‘Opstine Kotor, kao i u dnevnim
riovinama ,Pobjedama’, dana 29.04.2024.godine.

U Zakonom: predvidenom roku, . u roku. dd 15 dana od dana objavijivanja javnog oglasa,
pristigla je jedna blagovremena prijava kandidatkinje: Marije Popovié, prijava predata. neposredno
na arhivu Op$tine Kotor dana 13.05.2024.godine | zavedena pod brojem: 02-100/24-10335.

_ Uvidem u dostavljenu prijavu kandldatklnje Marue Popovié, Sekretarijat-za optu upravu
utvrdio je da je njena prua\ra uredna | potpuna i da ée se po siuzbenoj duZnosti pristupiti
pribavljanju uv;erenja da lice nije osudivano -za krivicno djelo koje je €ini neodostomlm Zarad u
drzavnim orgamma

Buduci da je utvrdeno da jé prijava: kandidatkinje Marije Popovic, potpuna i uredna, te je
Sekretarijat za opétu upravu pristupio pribavljanju uvjerenja da kandidatkinja nije osudivana za
krivicno djelo koje je &ini HEdOStDJan za rad u drzavnom organu, u skladu sa ¢lanom 34 stav 4
Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima.

S tim u vezi, Ministarstvo pravde dostavilo: je Sekretarijatu za opStu upravu uvjerenje iz
Registra kaznene evidencije, zavedeno pod brojem: '0704-9932/24-1 od 12.06.2024.godine, u
kome je navedeno da ne postoje podaci 6 osudivanosti Marije Popovié.

Sekretarijat .za opstu upravy, postupajuéi u skladu sa. &lanom 115 stavom 1 Zakona o
lokaInOJ samoupravi, satinio je Listu kandidata, broj: 02-100/24-13525 od 18, 06 2024:godine, u
Kojoj je navedeno da kandidatkinja Marua Popovi¢'u potpunasti‘ispunjava uslove javnog oglasa za
popunu radnog mijesta samoslalnifa’ réferent’kinja za prijem zahtjeva, 1 izvrSilac/teljka, na
odredeno vrijeme od 6 mjeseci , u Gradanskom birou, u Sekretarijatu.za op5tu upravy,



Shodno navedenom kandidati koji ispunjavaju uslove javnog oglasa podlijezu obaveznoj
provieri znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina, u skladu sa ¢lanom 115 stavom 2 Zakona o
lokalnoj samoupravi.

Provjeru znanja, sposobnosti, kompetencija i viestina kandidatkinje koja ispunjava uslove
javnog oglasa za popunu radnog mjesta samostalni/a referént/kinja za prijem zahtjeva, 1
izvrsilacfteljka, na odredeno vrijeme od 6 mjeseci, u Gradanskom birou, u Sekretarijatu za optu
upravu, sprovela je Komiisija obrazovana rje$enjem, br. 02-100/24-13681 od 19.06.2024.godine.

Nakon sprovedene procedure obavezne provjere sposobnosti i ogjenjivanja kandidatkinje
koje ispunjavaju uslove po predmetnom javnom oglasu, Komisija je safinita lzvjeétaj, br. 02-
100/24-14863 od 28.06.2024.godine.

U lzvjedtaju Komisija je konstatovala da je obaveznsj provier sposobnosti, u zakazanom

farminit nricktmila randidatlrinia AMariia DAanAuilr Faia ca nalasi na | icti bandidata Al lenniniauain

Na osnovu navedenog izvjeStaja, Sekretarijat za op3tu upravu sadinio je Listu za Izbor
kandidata, br. 02-100/24-14926 od 01.07.2024.godine, na kojo] se kao prvorangirana i jedina
kandidatkinja nalazi Marija- Popovié, sa ostvarenih 16,50 bodova.

Qdredbe &lana 116 stav 1 Zakona o lokalnoj samoupravi i élana 116 Statuta Opstine Kotor

_ propisuju da odiuku o izboru lokalnog sluzbenika, odnosno namjestenika donosi lice koje rukovodi
-arganom [okalne uprave, strutne sluZbe, odnosno posebne sluZbe, dok &lan 36 stav 1 Odluke o
organizaciji i nadinu rada lokalne uprave propisuje da sekretarijatom rukovodi sekretar.

. Shodno navedénom, a na osnovu Liste za izbor kandidsta, br. 02-100/24-145268 od
01.07:2024 . godine, sekretarka Sekretarijata za opstu upravu donosi odluku kojom se kandidatkinja
‘Marija Popovic bira na radno samostalni/a referent/kinja za prijem zahtjeva, u Gradanskom birou, u
Sekretarijatu za opstu.upravu Op3tine Kotor, na odredeno vrijeme od 6 mjeseci.

Imenovana ¢ée radni odnos zasnovati posebnim rjeSenjem kada ova Odluka postane
izvréna.

Na osnovu izloZenog cdluéeno je kao u izreci ove Qdluke.

UPUTSTVO O PRAVNQJ ZASTITI: Protiv ove Odluke mozZe se podnijeti Zalba Komisiji za Zalbe u
roku od osam dana od dana prijema Odluke. Zalba se podnosi preko ovog crgana.
/E/

0= {';'_} dlgha Janjié
DOSTAVITI: N “Z‘ 7
1.Mariji Popovié,Matkoviéi 15, Tivat Nelo, A
@Sekretarijatu 02 \Q /

3.U spise predmeta
4 Arhivi




CRNA GORA

Marija Popovié Primijeno:

. o Ordancld birg Gt Kaor
MatkoyiCi 15, Tivat {ng‘ s ‘3"*'-'2; %

Kontakt telefon: 068/ 043 693 Pt R (e 17:1/

o]

(0./L

/Lﬂfu |

= gl M

Za: Sekrefarijat za op3tu upravu
ni/r: Sekretarka Jelena Janjic¢

A

Predmet: Uvjerenje o zdravsivenom stanju zavedeno pod br.; 1898/ 822 od 04,07.2024.

godiné

Postovana,

Shodno-&lanu 35. Stav 3. Zakona o drZavnim sjuZbenicima i namjestenicima; & vezano za
‘Odluku.o izboru kandidata.br.: 02:100/24-14927, dostavljam Vam traZzeno: Uvjerenje o

zdravstvenom stanju.

'S pastovanjem,

Marija ‘Popél.i(:



Broj piotokola
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Uvjerenje o zdravstvenom stanju
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Dan, mjesec i godina rodenja_—....— ‘
Zanimanje

Qzenjeén; udatar da - ne : , —
Li%na karia broj izdatau 20__.. god,
Identitet utviden fia drugi nacin

‘Vojni rok sluZio: da - ne
Mjesto stalnog boravka i adresa
Naziv preduzeéa- ustanove gdje radi
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MISLJENJE;

A) O opstoj radnoj sposobmosii

B) O sposobnosti'za rad na odredenom radnom miesty

- - ;e " Ea fak¥imilom
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NAPOMENA:

Liekar koji izdaje ljekarsko uvjerenje duzan je:
- da registruje izdato uvjerenje,,
- da'unese u protokol nalaze sa zaklju¢kom, brojem i datumom




Stari grad 317

85330 Kotor, Crna Gora
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fax. +382(0)32 325:020
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Crna Gora
Opétina Kotor
Sekretarijat za op3tu upravu

Broj: 02-100/24- /6090 Kotor, 12.07.2024.godine

Sekretarka Sekretarijata za opStu upravy, na osnovu &lana 118 stav 2 alineja 3 Zakona o
lokalnoj samoupravi (,Sl. list Cme Gore”, br. 002/18, 034/19, 038/20, 050/22, 084/22), ¢lana 116
Statuta Opstine Kotor (,S!. list Crne Gore-opétinski propisi®, br. 037/19), &lana 36 stav 1 Ddluke
o organizaciji i naginu rada lokalne uprave (;8l. list Crne Gore-opétinski propisi’, br. 060/22,
063/23), donosi

RJESENJE

1.Marija Popovi¢, enom srednjom 3kolom, gimnazija-op3ti smjer, zasniva radni
odrios na odredenc vieis vu v jeseci, u Sekretarijatu za opétu upravu Opstine Kotor, potev
ol 12.07.2024.godirie do 12.01.2025.godine, kada joj prestaje radni odnos U Opétini Kotor.
2.Marija Popovié, za vrijemne trajanja radnog odnosa na odredeno vrijeme iz tacke 1 dispozitiva
rie$enja, obavlijade poslove radnog mjesta samostalna referentkinja za prijem zahtjeva U
Gradanskom birou.

Obrazlozenje

S obzirom da u Gradanskom birou, u Sekretarijatu za opstu upravu, propisani obim
poslova nije moguée obaviti sa postojecim brojem sluzbenika, u cilju obezbjedivanja
neometanog i redovnog odvijanja i funkcionisanja procesa rada Biroa, neophodno je angaZovati
1 izvriiocaltelku, na odredeno vrijeme od 6 mjeseci, na upraznjeno radno mijesto samostalni/a
referent/kinja za prijem zahtieva.

‘Shodno navedenom, sekretarka Sekretarijata za opstu upravy, dana 25.04.2024.godine,
donijela je Odiuku 0 pokretanju postupka popune radnog mjesta samostalni/a referentkinja za
prijem.zahtjeva, 1 izvréilacitelika, na odredeno vrijeme od 6 mjeseci, u Gradanskom birou.

Budué¢i da navedeno radne mjesto predstavija pogetnu poziciju U okviru kategorije
izvrénog kadra, popuna istog se vriila u skladu sa &anom 112 stavom 2 Zakona o lokalnoj
samoupravi, tj. putem javnog oglasa.

S fim u vezi, Sekretarijat za op$tu upravu, u &ijoj su nadleznosti poslovi upravljanja
judskim resursima, objavio je javni oglas na oglasnoj tabli i web sajtu Opétine Kotor, kao iu
dnevnim novinama ,Pobjedama’, dana 29.04.2024.godine.

U Zakonom predvidenom roku, tj. u roku od 15 dana od dana objavljivanja javnog
oglasa, pristiga je jedna blagovremena prijava kandidatkinje: Marije Popovi¢, prifava predata
neposredne na arhivu Op&tine Kotor dana 13.05.2024.godine i zavedena pod brojem: 02-
100/24-10335.

Uvidom u dostavijenu prijavu kandidatkinje Marije Popovic, Sekretarijat za opStu upravu
utvrdio je da je njena prijava uredna i potpuna i da ce se po siuzbenoj duznosti pristupiti
pribavijanju uvjerenja da lice nije osudivano za kriviéno djelo koje je &ni necdostojnim za rad u
drzavnim organima.

Bududéi da je utvrdeno da je prijava kandidatkinje Marije Popovi¢, potpuna i uredna, te je
Sekretarijat za op3tu upravu -pristupio pribavijanju uvjerenja da kandidatkinja nije osudivana za



krivigno dielo koje je &ini nedostojnom za rad:u dravnom arganu; u skladu sa ¢lanom 34 stav 4
Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima.

S tim u vezi, Ministarstvo pravde dostavilo je Sekretarijatu Za opstu upravu uvjerenje iz
Registra kaznene evidencije, zavedeno pod brojem: 0704-9932/24-1 od 12.06.2024.godine, u
kome je navedeno da ne postoje podaci o osudivanosti Marije Popovic.

Sekretarijat za opstu upravu, postupajuéi u skladu sa €lanom 115 stavont 1 Zakona o
lokalnoj samoupravi, sa&inio je Listu kandidata, broj: 02-100/24-13525 od 18,06.2024.godine, u
kojoj.je navedeno da kandidatkinja Marija Popovi¢ u potpunosti ispunjava uslove javnog oglasa
Za popunu radnog mjesta samostalni/a referent/kinja za prijem. zahtjeva, 1 izvrsilac/telika, na
odredeno vrijeme od 6 mjeseci , ¥ Gradanskom birou, u Sekretarijatu za opstu upravu.

Shodno navedenom kandidati koji ispunjavaju uslove javnog oglasa podlijeZu obaveznoj
provjeri znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina, u skladu sa &lanom 115 stavorn 2 Zakona
o.lokalnoj samoupravi,

Provieru znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina kandidatkinje koja ispunjava
uslove javnog dglasa za popunu radnog mjesta samostalni/a referent/kinja za prijem Zahtjeva, 1
izvréilaciteljka, na odredeno vrijeme od 6 mjeseci, u Gradanskom birou, u Sekretarijatu za opstu
upravu, spfovéla je Komisija obrazovana rieSenjem, br. 02-100/24-13681 0d~19.06.2024.godine.

‘Nakon sprovedene procedure obavezne provjere sposobnosti i ocjenjivanja
kandidatkinje koje ispunjavaju usiove po predmetnom javnom oglasu, Komisija je sadinila
IzvjeStaj, br: 02-100/24-14863 od 28.06.2024.godine.

Na osnovu navedenog izvieStaja, Sekretarijat za opstu upravu sacinto je LIsiu za 1zoor
kandidata, br. 02-100/24-1492" -+ "4 "7 AN madine an Lainl en Lan opyorangirana i jedina
kandidatkinja nalazi Marija Po] . _ _

Postupajuéi u skladu sa Elanom 116 stav 1 Zakona o lokalnoj samoupravi i ¢lanom 116
Statuta Opétine Kotor, .sekretarka Sekretarijata za opStu upravu donijela je Odlukuy, br. 02-
100/24-14927 od 01.07.2024.godine, o izboru prvorangirane kandidatkinje Marije Popovi¢ na
radno mjesto samostalna referentkinja za prijem. zahtjeva, u Gradanskom birou, u Sekretarijatu
za-opatl upravit Opéting Kotor, na odredeno-vrijeme.od 6. mjeseci. ]

Uz odluku o izboru izabranoj kandidatkinji, Mariji Popovié, dostavlien je | zahtjev za
dostavljanje uvjerenja o.zdravstvenoj sposobnosti, uz obavezu da isto dostavi u roku od 8 dana
od dana prijema odiuke o izboru kandidata, u skladu sa Elanom 35 stav 3 Zakona o drZavnim
sluzbenicima | namjeatenicima, u protivnom se odluka o. izboru kandidata stavlja van shage,
shodno, &lanu 35 stav 4 Zakona o-drzavnim sluzbenicima i namjéstenicima.

[zabrana kandidatkinja, Marija Popovié, aktom, = br. 02-100/2414927 od
04.07.2024.godine, dostavila je Sekretarijatu za op3tu upravu, u propisanom roku, original
uvjerenja 6 zdravstvenom stanju, br. 1898/822, izdato od strane Doma zdravija Kotor, dana
04.07.2024.godine, u kome je navedeno da Je imenovana sposobna za zasnivanje fadriog
odnosa.




Buduéi da je izabrana kandidatkinja, Marija Popovi¢, jedina kandidatkinja koja je
podnijela prijavu na predmetni javni oglas i da je Odluka o izboru kandidata, br. 02-100/24-
14927 od 01.07.2024.godine, postala izvréna, istekom roka za Zalbu, bez izjavljene zalbe,
sekretarka Sekretarijata za opétu upravu, postupajudi u skladu sa Elariom 118 stav 2 alineja 3
Zakona o lokalnoj samoupravi, donosl rieenje o zasnivanju radnog odnosa Marije Popovic na
odredeno vrijeme od 6 mjeseci, u Sekretarijatu za opStu upravu Opétine Kotor, potev od
12.07.2024.godine do 12.01.2025.godine, kada joj prestaje radni odnos u Opstini Kotor.

Marija Popovié, za vrijeme trajanja radnog odnosa na cdredeno vrijeme obavljace
poslove radnog mjesta samostalna referentkinja za prijem zahtjeva u Gradanskom birou.

Na osnovu izloZenog, rijedeno je kao u dispozitivu rjeSenja,

UPUTSTVO O PRAVNOJ ZASTITI: Protiv ovog Rjedenja moze se izjaviti Zalba Komisiji
za #5lbe u roku od 8 dana od dana prijema istog. Zalba se podnosi preko ovog organa.

Dostavljeno: Obradivac
1.Imenovanoj rukovoditeljka Odjelienja
2.Sekretarijatu 04 za upravljanje ljudskim resursima
3.Sekretarijatu 02 | ostvarivanje sisterna lokalne uprave
(4} dosije
Arhivi Dragana Kaséelan

NS O(V)
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Na osnovu &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni list Cre ‘Gore", br, _‘2!'1..8,-_ 34119,
38/20, 50/22 i 84/22), &lana 116 Statuta Opétine Kotor (,Sluzbeni list Crne Gore-opstinski propisi®,
br. 37/19) i clanova 17 65 Qdluke © organizaciji | natinu rada lokalne uprave (.Sluzbéii list Crne
Gore-__opétinski propisi®, br. 60/22), v.d. sekretara Sekretarijata za opstu upravu, uz saglasnost
predsjednika Opétine, dohiosi

PRAVILNIK O.UNUTRASNJOJ ORGANIZACLL | SISTEMATIZACIJI POSLOVA | RADNIH
MJESTA SEKRETARIJATA ZA OPSTU UPRAVU

| Op3te odredbe
Clan 1

Ovim Pravilnikom utyrduje se unutradnja: grganizacija i -sistematizacija Sekretarijata. za opstu
upravu (U daliem, tekstu: Sekretarijat), utvrduju organizacione jédinice i rijihov djelokrug, radna
mjesta, broj izvrsilaca, opis poslova i ustovi za njihovo obavijanje, rasporedivanje “lokalnih
sluzbenika i namjedtenika i zaposljavanje pripravnika.

Glan 2

Sekretarijat u okviru svoje nadleznosti vr&i poslove samostalno u:skladu sa Zakonom o lokalnoj
‘samoupravi i Odlukom -0 organizaciji | naginu fada lokalne uprave, u okviru oviadéenja utvrdenih
Zakonom, Statutom Opétine i dragim propisima, kao i poslove w okviru prava i duznosti Opétine za
keje nije nadleZan nijedan drugi organ lokalne uprave, odnosno sluZba.

Llan 3

Sekretarijat u okviru svojih nadleznosti vréi poslove na natin kojim se.gradanima/kama omoguéava
da u najkracem postupku ostvare svoja prava i izvre obaveze U skiadu sa zakonomy, uz

postevanje licnosti i dostojanstva gradaninalke, primjenjujuci Eticki kodeks [okalnih 'sluzbenika i
namjestenika i druge standarde utvrdene za rad sluzbenika i namjestenika.

II'Organizacione.jedinice i njihov djelokrug
Clan 4.
Unufradnje organizacione jedinice Sekretarijata‘su:
1.0djeljenje za-upravljanje jjudskim reSuré_Irrja i-ostvarivanje-sisterna lokalne uprave;
2.Kancelarija;za rad.sa mjesnim zajednicama i maticne poslove;
3.Gradanski biro;

lzvan unutradnjih organizacionih jedinica chavijaju se poslovi sekretaralke Sekretarijata i
pemocnikalce sekretaralke Sekretarijata:



b

&lan 5

U Odjelienju za upravijanje ljudskim resursima i ostvarivanje sistema lokalne uprave obavljaju .se
poslovi koji se odnose na: _

- pra¢enje i unapredenje sisterna lokalne samouprave i sluzbenickih i namjestenickih odnosa,
upravijanje ljudskim resursima koje se ostvaruju kroz: sprovodenje interninfjavnih oglasa i javnih
konkursa za prijem sluzbenika i namje3tenika u organe lokalne uprave, struéne i posebne sluzbe,
sprovodenje obavezne provjere sposobnosti kandidatar prijavijenih na internefjavne oglase i javne
konkurse, vodenje evidencije o licima koja nijesu izabrana po javnom oglasu, a nalaze se na fisti
7z izhor kandidaté i obavijeStavanje nadleznog inspekcijskog organa o© eventualnim
nezakonitostima i nepravilnostima; predlaganje kadrovskog plana Opétine; vodenje kadrovske
evidencije lokalnih isluzbenika i namjestenika i evidencile internog trZi$ta rada; ispitivanje
moguénosti. rasporedivanja lokainih sluzbenika, odnosno namjesteriika koji su na raspolaganju na
slobodna radna mjesta u organima uprave, pra¢enje sprovodenja mjera u cilju -postizanja
srazmjerne zastupljenosti manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica u organima
uprave, rodno balansirane zastupljenosti | zaposljavanja lica sa invaliditetom; pripremu rjedenja o
radno-pravnom  statusu i pravima i obavezama iz radnog odnosa lokalnih sluZbenika i
namjestenika Zza organe lokaine uprave, struénih i posebnih sluzbi; donodenje rjedenja ©
ostvarivanju prava na materijalnu pomo¢ zaposlenih u organima lokaine uprave, strucnim i
posebnim sluzbama; vodenje evidencije o struénom osposobliavanju I usavrsavanju zaposlenih i
pracenje programa | plapna obuka Uprave za fjudske resurse, namijenjen lokalnim sluZbenicima i
namjestenicima; primjenu propisa vezanih za strugno osposobljavanje pripravnika; pripremu
predloga godisnjeg plana obuka lokalnih sluzbenika i namjestenika Op3ting; sagledavanje i
analiziranje potreba organa lokalne uprave, strucnih i posebnih sluZbi za usavrsavaniem | obukom;
vodenje matigne knjige sluZbenika i namjestenika organa lokalne uprave, struénih i posebnih sluzbi
i Zuvanje i aZuriranje njihovih personalnih dosijea; prijavijivanje i odjavijivanie zaposlenih
sluzbenika i namjestenika sa obaveznog penzijskog osiguranja kroz obradivanje obrazaca JPR i
dostavijanje istih Upravi prihoda i carina Crne Gore; dostavijanje Upravi za ljudske resurse Crne
Gore podataka iz kadrovske evidencije po sluzbenoj duZnosti; videnje svih administrativnih i
struénih poslova u vezi pradenja stanja iz oblasti radnih odnosa i druge poslove iz oblasti razvoja i
upravljanja ljudskim resursima, vodenje registara i sprovodenje postupka izdavanja radnih knjiZica i
volonterskih knjiZica, upisa kvalifikacija obrazovanja; izmjena podataka li¢nog imena | izdavanje
duplikata radnih i volonterskih knjiZica; pracenje i izrada odluka i posloviika za obavljanje svih
struénih 1 administrstivnih posiova vezanih za dodjelu javnih priznanja i nagrada Opétine Kotor;
vodenje struénih i administrativnih poslova u vezi sa realizacijom odluka komisija nadieznih za
rie$avanje stambenih pitanja lokalnih funkeionera i lokalnih sluzbenika i namjestenika; pracenje
pripreme nacrta i predloga odluka i drugih propisa iz ovih oblasti; izdavanje uvjerenja za koja nije
nadlezan nijedan drugi organ lokalne wprave, struna i posebna sluzba; vodenje upravnog
postupka za slobodan pristup informacijama iz djelokruga Odjeljenja; poslovi izvrsavanja zakona i
drugih propisa koji se odnose na vodenje upravnog postupka iz djelokruga Odjelienja, dorioZenje t
jzvréenje’ fjesenja i drugih pojedinanih akata, preduzimanje upravnih aktivnosti, mjera i upravnih
radnji, izradu izvjedtaja o radu Odjeljenja i predlog programa rada Odjelienja.

Clan 6

Kancelarija za rad sa mjesnim zajednicama i maticne posiove obavlja poslove vezane za osnivanje

i rad mjesnih zajednica, vodenje registra mjesnih zajednica; koordinira rad mjesnili zajednica,

u¢estvuje u postupku sprovodenja izbora Za organe miesnih zajednica, vri sve admiinistrativne i
struéne poslove za potrebe odrzavanja zbora gradana | rada organa mjesnih zajednica, uiestvuje
u postupku po gradanskim inicijativama u skladu sa Statutom opétine, vrsi poslove od
neposrednog.i zajédnitkog interesa za gradane sa tog. pedrugja, vodi evidenciju cbjekata t opreme
koju koriste mjesne zajednice; vrsi nadzor nad primjenom propisa o ucescu lokalnog stanovnistva
u vrdenju javnih posiova,po mjesnim zajednicama, saraduje sa ovladéenim predstavnicima mjesnih
zajednica o pitanjima iz njihove nadleznosti, priprema informativne i druge struéne materijale
vezano za rad i sadinjava izvije$taje i informacije iz svog djelokruga. Kancelarija u skladu sa
Odlukom o mjesnim zajednicama i zakonima, kojima je ureden ‘rad mjesnih zajednica, koordinira i
daje sugestije oko nadleZnosti u mjesnim zajednicama, dostavlja podatke o mjesnim zajednicama
Monstat-u i postupa po zahtjevima drugih drzavnib organa. Pored navedenog u ovoj Kancelariji se
obavljaju i poslovi matigarstva u koje spadaju: sprovodenje postupka zakljuEenja braka i postupka



‘za naknadni upis braka u mati€ni registat vjenganih, priznavanja stranih sudskih od]uka, pgslovi
izdavanja «izvoda i uvierenja iz matiénii registara vjenanih, uvjerenja iz arhivirahih registara

rodeniti, umrlin i drzavijana; za period od 1850, godine do 31:12;2009. goding,. po zahtjevu MUP-a
Crie’ Gore, postupanje po nalozima MUP-a Crne Gore, dostavljanje podataka nadiéznom organu
za vodenje statistidkih' podataka-Monstatu, dostavijanje izviestajad DKP-u i postupanje po njihovim-
nalozima, vodenje knjiga: i u elektronskom obliku, poslovi arhiviranja matiénih registara rodenih,
-umnvrlih | knjiga drzavljana/kikoje nijesu preuzete od strane MUP:a CrneGore, priprema izviestaja o,
radu Kancelarije i predlog programa fada Kancelarije. ' '

Clan7

‘Gradanski biro u skladu sa propisima kancelarijskog poslovanja visi prijem, razvrstavanje,
rasporedivanje, evidentiranje i otpremanje akata, éuvanje predmeta @kata i drudog materijala i
prua informacije i izdaje formulare i obrasce: gradanima/kama i drugim zainteresavanim
subjektima za ostvarivanje prava pred organima lokalne uprave' i: $luZbama. Vodi evidencije svih
primljenih, zahtjeva | iste obavezno zavodi u odgovarajuéi ‘djelovadnik i upisnik, vrsi prijem
‘podriesaka i akata u elektronskom obliku u skladu sa propisima kojima se ureduje elektronska
uprava, kao i prijem podnesaka na CD-u jli drugom mediju, prati Kretanje upravnih i drugih
predmeta, vodi interne-dostavne.knjige za své organe lokalne uprave, stru¢ne i"posebne. sluzbe,
vr§i. dostavu akata, urugivanje gotovin rjédenja, zakljiCaka, uvjerenja, kao i drugih- pismena
strankama,. proslijedenih’ od -organa lokalne upfave, struéniii i posebnih sluzbi, poslove oviere
potpisa, prepisa i rukopisa, vrsi obradu i arhiviranje zavrSenih predmeta do predaje Odsjeku za
arhivu, u Sekretarijatu.za zajednitke poslove; -vodi elektronsko Kancelarijsko poslovanje, priprema
izvj&taja & radu Biroa i ‘predlog programa rada Biroa, kao i druge'poslove po ukazarioi potrebi. U
okviru Gradanskog biroa‘obavljaju se i poslovi vezani za ekspediciju poste.

lll.Rukovodenje radoni-u Sekretarijatu
Clan '8

‘Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar/ka. ‘

Sekretaifka odluduje & izboru, rasporedivanju, prestanku radnog odiicsa sluZbenika i namjestenika
i-drugim pitanjima vezanin za radni odnos, u skladu sa Zakonom.

Sekretar/ka U _skladu -sa pravima i obavezama predvidenim Zakonom o lokalnoj, samoupravi,
Statutom Opstine; organizuje, objedinjava I usmjerava rad unitradnjih organizacionih jedinica,
sluzbenika i namjestenika, vrsi raspored poslova na organizacione jedinice irsluzbenike i ocienjuje
rad sluzbenika | namjestenika.

Clan 9

Sekretar/ka predstavija i 'zastupa. organ. lokalne uprave i -odgovoran/na je za zZakonito,
blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova i zadatzka. Sekretarka za svoj rad odgovara
predsjedniku/ci Opétine.

&lan 10

Sekretarafku u sluéaju njegove/njene sprifedencsti za rad iii -odsutnosti zamjenjuje pomoénik/ca
sekretarafke ili sluzbenikica koga/ju odredi sekretar/ka uz saglasnost predsjednika/ce Opstine.

Clan 11

Radom.Qdjeljenja za upravijanje-ljudskii resursimia.i ostvarivanje-sistema lokalne uprave:rukovodi
rukovodilacitelika odjgljgnja. 7

Radom Gradanskog biroa. rukovodi rukovodildcitélika ‘Gradanskog biroa, a u slutaju njegove/nje
odsutnosti pomodnik/ca sekrétara Sekretarijata. h _
Radom Kancelarije za rad sa mjesnim zajednicama i mati&ne: poslove koordinira samostalni/a
savjetnik/ca [l za rad sa mjesnim zajednicama.




Elan 12

Zaposleriife u Sekretarijatu neposrednio su odgovornite sekretaru/kl Sekretarijata, kojifa rukovodi i
. koordinira njinov rad i pomodéniku/ci sekretaralke.

¢lan.13

U okviru Sekretarijata se.po potrebi‘-moZe obrazovati Kolegijum.
Clan 14

Radni sastanci sa -svim sluZbenicima Sekretarijata odrzavaju se prema ukazanoj potiebi na
predlog sekretarafke, pomocnikalce sekretara/ke ili rukovodilaca/teliki unutradnjih organizacionih
jedinica.

Na radnim sastancima razmatraju ‘se pitanja izvravanja programa rada, .natin izvidavenja
zadataka i poslova, ekspeditivnost i azurnost u izvrsavanju radnih zadataka, odnos prema
strankama, racionalne koris¢enje sredstava za rad, disciplina sluzbenika i pitanja koja na dnevni
red'stavi sekretar/ka Sekretarijata. '

&lan 15

‘© radnim sastancima sekretarka je duZanfa obavjestavati pedsjednika/cu Opstine i glavnog/fu
administratorfku.

lan 16

Sekretar/ka Sekretarijata podnosi lzvjedtaj o radu najmanje jednom godinje ili prema ukazanoj
potrebi na zahtjev predsjednikasce Opstine.

Glan 17

‘Sekretar/ka donosi godisnji program rada Sekretarijata.

IV Javnost
Clan 18

Rad Sekretarijata je javan.

Javnost rada obezbjeduje-se davarijem informacija sredstvima javnog informisanja preko:web sajta
Opétine Kotor, neposrfednirh prijemom kad sekretarafke, omogucéavanjem uvida u sluzbenicke
spise koji se titu ostvarivanja prava, obaveza i pravnih interesa gradana/ki kao i pravnih lica, u
skladu sa zakonom.

O davanju informacija- i drugih podateka iz Sekretarijata, kao i uvid u .sluZbene ‘spise; odiuduje
sekretar/ka u skladu s& Zakonom.

Davanje ‘odredenih podataka izvjeStaja moze se uskratititi samo ako bi predstavijalo povredu
duznosti Guvanja-drzavne tajne, koje se:odnose;na zastitu bezbjednosti i privatnosti gradana/ki.
Zaposleni u ‘Sekretarjjatu su obavezni; na zahtjev gradana/ki, pruZititi struénu pomoé u pogledu
ostvarivanja njihovih-prava i obaveza iz nadieZnosti Sekretfarijata.

Sekretar/ka moZe posebnim aktom ili usmeno ovlastiti drugog sluzbenika/cu za upoznavanje
javnosti o vrienju posiova i radu Sekretarijata.

Clan 19

Vrijleme prijema gradana/ki u Sekretarijatu mora biti istaknuto na vidnom mijestu i na vratima svih
kancelarija..

Sekretar/ka. je duZanfa da zaposlene upozna sa odredbama Zakona o mobingu i Etickim
xodeksom ‘sluzberiika. i namjestenika i da od istih pribavi potpisane izjave o prilvatanju Etitkog



“kodeksa i-potpisana obavjestenja o zabrani videnja zlostavijanja i ‘seksualnog uznethiravanja na
réidu izloupotrebu prava na zadtity od takvog ponadanja. ‘
Sekretar/ka je duzan/a da obezbijedi efikasan | ekonomiéan rad, dé postupa po naloZima i aklima:

predsjédnikalce Opédtine, na nadin i u rokovima koji su utvrdeni- zakonom i da se stara o

ostvarivanju utvrdenih oblika>saradnje-sa gradanima;, NVO razliGitir.interesnim grupama,
‘V Ovladcenje i odgovornosti sluzbenika | namjéstenika u vr§enju poslova

Clan 20
Zaposlenife: u Sekretarfjatu $u duZnife da povierene poslove obavljgju savjesno, uredno;
blagovremeno, kvalitetho:i zakonito i da ispoljavaju odgovarajuéu ifiicijativu u rady, preduzimaju i
predlazu mjere za unapredenje rada.

Gian 21

Akte upravnog postupka: druge sluZbene akte u Sekretarijatu potpisuje sékretar/ka Sekretarijata, &
u adsutnosti pomoénik/ca sekretara’ke | druga oviad¢ena lica u skladu sa ovim Pravilnikom.

‘Glan 22
Sekretar/ka Sekretarijata moZe ovlastiti |':'>6je'd'ine sluzbenike/ce za potpisivanje pojedinin akata.
Glan23

©:izuzecussluzbenikafce,:odnosno ‘namjeétenikalce odlutuje Sekretar/ka.

Vi:Sistematizacija radnih mjesta’i opis poslova

Glan 24

Za vréenje -poslova iz djelokruga Sekretarijata; pored sekretarafke; tityrduju se sluzbenicka i

namjestenicka ratina mjesta za jod 33 izvr§iocafteliki:

ri-br. Naziv radnog mjesta i br. Opis poslova
- uslovi za obavljanje | izvriilaca
" poslova u pdredenom '
| zvanju, . , .

1. sekretar/ka  Sekretarijata 1 -rukovodi, koordinira, ‘organizuje,
(visoko ‘rukovodni kadar, objedinjava i usmjerava rad unutradnjiti
hivo:1). organizacionih jedinica u-Sekretarijatu,

-zastupa i predstavija Sekretarijat;
visoko obrazovanje, VI-1 -odlutuje o pravima i obavezama
nivo- kvalifikacijé siuzbenika i na_mjeétehika.
obrazovanja, pravni fakultet, . rasporedivanju, prestanku radniog odnosa
najmanje tri godine radnog ssluzbenika i namjestenika zaposlenih u
iskustvas na poslovima sekretarijatu, )
| rukovodenja. il osam godina -adluije; o izboru lokalnog sluzbenika i
radnog iskustva na istim il nanijeStenika,  nakon sprovedenog
slignim poslovima. u odnosu postupka po javnom i internom oglasu |
!| na poslové radnog mjesta za javnom konkursu,
| koje je objavijen konkurs, ~visi  ocenjivanje rada sluZbenika i
| polozen struéni ispit za rad u namijestenika zaposlenih u sekretarijaty;
drzavnim organima -odgovoran/a je za zakenito, eftkasno i
kvalitetno,  obavijanje  poslova iz
, nadleZnosti Sekretarijata, )
N . -ostvaruje. saradnju_sa_organima lokalne |




uprave predsjednikom/com Cpétine,
Skupétinom Opétine, glavnim/om
administratorom/kom, resornim
ministarstvima, mjesnim zajednicama i
NVO seklorom,

stara se | odgovoran/fa je Za
blagovremenu pripremu ediuka i drugih
akata koje usvaja Skupétina, shodno
Programu rada Skupstine i stara se o
organizovanju javne rasprave na
utrdene nacrte odluka, kada je to
propisano posebnim propisom,

-priprema propise kojima s@ utvrduju
poslovi iz nadleZnosti Sekretarijata |
analiza efekata primjene tih propisa
(RIA),

-sprovodi Pian integriteta i druge planove
i programe Opstine iz djelokruga
Sektetarijata,

-stara se | adgovoran/a je za uskladenost
op$tih i drugih upravnih akata iz
nadleznosti  Sekretarijata sa vaZecim
zakonskim propisima,

-odgovoranfa je  za zakonito i
blagovremeno postupanje u upravnim
postupcima koji se vode u Sekretarijaiu,
-sadinjava  godiSnji  program rada
Sekretarijata | stara se o njegovoj
realizaciji,

-satinjava izvjeStaj o radu | stanju u
oblasti iz nadleznosti Sekretarijata,
-sadinjava izvjestaje | informacije za
potrebe  Predsjednika/ce Opétine i
Glavnog/e administratora/ke,

-prati rad komisija za dodjelu nagrada i
priznanja Opétine Kotor,

-ovjerava evidenciju prisutnosti na poslu,
obavja i druge poslove  koji
omoguéavaju zakonito i blagovremeno
obavljanje  posfova iz nadleZnosti
Sekretarijata, kao i poslove predvidene
posebnim propisima i ovim Pravilnikom

pomocnik/ca sekretara
(visoko rukovodni kadar,
nivo 3)

visoko obfazovanje, Vil-1
nivo kvalifikacije obrazovanja,
pravni fakultet ili drugi fakultet
iz oblasti drustvenih nauka,
najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili. najmanje Eetiri
godine radnog  iskustva,
poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima

zastupa i predstavija Sekretarijat u
odsutnosti sekretara/ke,

-savjetuje u rukovodenju, organizavanju,
objedinjavanju 1 usmjeravanju rada
unutradnjih  organizacionih jedinica u
Sekretarijatu,

-utestvuje u donodenju  godisnjeg
progam rada Sekretarijata i stara se 0
njegovoj realizacij,

-udestvuje u salinjavanju izvjestaja o
radu i stanju u oblasti iz nadleZnosti
Sekretarijata,

-ostvaruje saradnju sa organima lokalne
uprave, struénim i posebnim sluzbama
Opétine, predsjednikom/gom  Opétine,
predsjednikom/com Skupstine Opétine,
glavnim/om administratorom/kom___i




nadleznifm ministarstvom,

-stara se za blagovremenu pripremu
odluka i drugih akata iz nadleznosti
Sekretarrjata kOje usvaja ‘Skupétina,
shodno programu rada,

-stara.se 0 organizovanju javne- rasprave.
‘Aa utvrdene. nacrte. odluka, kada je to.
propisano: ‘posebnim- propisom,
-ucestvuje u davanju pl’lmjedbl na. nacrie:
i predloge zakonskih rjegenja. iz
nadleznosti Sekretaruata

-ukazuje na prav:lnu primjeny zakona |
drugih propisa koji su vezani za
nadleihoSt.Seki'etar_ijata,

-prati Zakdnske propise.i predlaze mjere
na uhapredenju rada:Sekretarijata,
-koordinira radom-Gradanskog biroa,

-po potrel:u i u sluGaju odsutnosti mijenia
_rukovodiccartéljku Gradanskog biroa,

obaWljar | druge. poslove  Koji
omoguéava]u zakonito: : blagovremeno
obavljanje  poslova iz  nadleZnosti

Sekretarijata, kao t,poslove predvidene. |
posebnim:propisima i ovim Pravilinikom
-obavlja i druge. poslove go nalogu
sekretarafke

eljenje za upravijanje Ijudsklm resur51ma i ostvarwanje sistema lokalne;uprave

rukovodilac!t_eljka
‘Odjeljenia.
(ekspertsko-rukovodni
kadar-nivo 2)

.visoko obrazovanje, VII-1

.nivo kvalifikacije.
fakultet iz
oblasti  drustvenibh nauka,

iobrazovanja,

najmanje dvije  godine

radnog iskustva ‘na

poslovima: rukovodenja ili pet

:godina radnog Iskustva na:

«drugim  posjovima, poloZen
'struchi  jspitt za rad U
dr¥avhim organima

1

-prati -i pnmjenJUJe propise iz oblasti
radnih: odnosa- lokalnih sluzbenika |
namjestenika i lokalnih funkcionera, .
-uZestvuje u izradi nacrta: odluka i drugih-
akata iz obldsti radnin odnosa, koje
donosi preds]edmk opstine’ili Skupstma

-obraduje rjedenja o zasnivanju radnih

odnosa lokalnih sluzbenika: i
namjeétemka fjeSenja o priviémenom i
trajnom rasporedivanju lokalnih

sluzbenika i namje3tenika; rjeSenja ©
porodiljnoi i rediteljskom odsustvu;
-obraduje: rjesenja -o- prekovremenom
radu; rjeéenja 0 vanjabunom dijelu
zarade ‘fjedenje oisplatl. otpremnme zbog
odlaska u penziju lokalnih sluzbenika i
namjeéteplka,

-vr3l. azufiranje. 1 vodi- evudencuu
pefsonalnih, dosijea lokalnibh stuzbenika i
narnjestemka i lokalnih funkcionera,

-vréi poslové nadzora; Koji se odnose na.
kontrolu ‘uskladenosti akata sa zakonom
u postupku zastiivanja radnog ‘odndsa i
popune: radnih mjesta lokalnih sluzbenika
i namjeétemka

-ovlagéeno je lice za izdavanje uv;erenja
iz radniiy odnosa zaposienif U drganima
lokaine uprave, strufiih i‘posébnih sluZbi,
-vrdi nadzor nad -voderijem. kadrovske
ewdencue

-priprema predlog godi§njeg plana-obuka:




Jokainin siuzbenika i namjestenika,
-priprema predlog kadrovskog plana za
organe lokalne uprave, struéne i posebne
sluZbe,

-vodi postupak po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama iz oblasti
radnih odnosa,

-utestvuje u radu komisije za provieru
znanja, sposobnosti, kompetencijia i
vjestina kandidata prijavijenih na interne
oglase, javne oglase i konkurse,

-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke i pomocnikalce sekretara

samostalnifa savjetnikica |
za op8tu upravu
(ekspertski kadar-nivo 1)

visoko obrazovanje, VII-1
nivo kvalifikacije
obrazovanja, pravni fakuitet,
najmanje pet godina radnog
iskustva, poloZen struéni ispit
za rad u drzavnim organima

“koordinira pripremu podataka za godisnji
progam rada Sekretarijata i stara se o
njegovoj realizaciji,

-priprema podatke za izvjedtaj o radu i
stanju u oblasti iz  nadleZnosti
Sekretarijata,

-stara se za blagovremenu pripremu
odluka I drugih akata, koje usvaja
Skupstina, shodno programu rada,

-stara se o organizovanju javne rasprave
na utvrdene nacrte odluka, kada je to
propisano posebnim propiscm,

-ugestvuje u davanju primjedbi na nacrte
predioge zakonskih rieSepja iz
nadleznosti Sekretarijata,

-ukazuje na pravilnu primjenu zakona i
drugih propisa koji su vezani za
nadle?ngst:Sekretarijata,

-prati zakonske propise 1 predlaze mjere
na unapredenju rada Sekretarijata,
-obraduje  rjeSenja 0  pravima i
obavezama lokalnih  sluZbenika |
namjesétenika i lokatnih funkcionera,

-po potrebi i u slugaju odsutnosti mijenja
rukovodiocafteljku Odljeljenja,

-prati i primjenjuje propise iz oblasti
radnih odnosa lokalnih sluZbenika i
namjestenika i lokalnih funkcionera,
-obavlja administrativne i struéne poslove:
za polrebe komisile za rjedavanje
stambenif pitanja lokalnih funkcionera 1
rukovodedih lica Ilokaine uprave, kao i
komisije za rjeSavanje stambenih pitanja
lokalnih sluzbenika i namjestenika,
-obavlja struéne poslove vezane 2za
dodijelu nagrada i priznanja Opé&tine Kotor
-udestvuje u izradi nacrta odluka I drugih
akata iz oblasti radnih odnosa, koje
donosi predsjednik opstine il Skupstina,
-vri poslove nadzora, koji se odnose na
kontrolu uskladenosti akata sa zakonom
u postupku zasnivanja radnog odnosa i
popune radnih mjesta lokalnih sluZbenika
i namjedtenika,

-utestvuje u pripremi predloga godiSnjeg
plana obuka lokalnih sluZbenika i




namjedtenika,

-utestvije u pripremi predioga
kadrovskog pland: za organe lokalne
uprave, strugne i‘posebne sluzbe

-obavija i druge poslove po: nalogu

sekretafalke, pomoénika/ce sekretara i
rukovodiocateljke Odjeljenja

[ samostalni/a savjetnikica I

za opétu upravu

’(e]&sperts'ki kadar-nivo 1)

visoko obraZovanje, Vil 1|
nivo kvalifiacije

obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka,
najmanje trl godine radnog
iskustva, poloZen strutni ispit
za rad u drzavniim organima

s admipistrativie  poslove prilikom
raspisivanjaioglasa i konkursa za pétrébe
organa lokalne lprave, stiugnih i
pogebnih sluzbi,

-vr&i administrativne poslove za potrebe.

komisije za provjeru znanja, sposobnosti,

kompetencija i vjestina kandidata
prijavijeriin na. interne. oglase, javne.

oglase i konkurse ,

-vodi evidenciju internog trZidta rada,
vodi evidenciju o licima koja nfjéesu
izalirana po javnom oglasu, a nalaze se
na listi za izbor kandidata,

-vrii administrativne poslove -za potrebe
komisije za riesavarije stambenih pitanja
lokalnih funkcioniera i rukovodecih lica
lokalne. uprave, kao i komisiie za
rjeSavanje stambenif. pitanja lokalnih
sluzbenika’i namjestenika,

_vréi.administrativnie: poslove za rad Zirija
za dodjelu hagrada i priznanja Op3tine
Kotor,

-dostavlja potrebne prijave 1 ‘obrasce
Zavodu za.zaposljavanje, _
-po “potrebi obavija. poslové-zavodenfa u
Gradanskom Birou,

-popunjava, obraduje i dostavija obrasce i
zahtjeve za budZetsku potrodnju i isplatu
Sekretarijatu za lokalre prihode, budZet i
finansije,

-obavija. 1 druge posiove po ‘nalogu
sekretarafke, pomoénika/ce: sekretara i
rukovodiocaftelike Qdjeljenja

Ovlasteno ‘sluzbeno lice |

‘za zaStitu i zdravlje na radu
-(eképerts’ki_‘kéda‘r-nivo 1)

visoko obrazovanje, Vil-1
nivo kvalifikacije
obrazovanja, -fakultet iz
oblasti. tehnitko-tehnoloskih

‘nauka-zadtita na  rady,

najmanje -pet .godina radnog
iskustva, polozen struéni ispit

za poslove zastite i zdravija |
| na rada, pologen struéni ispit
'za rad u-drz&vnim-organima.

-savjetuje paslodavca pri  planiranju,
izboru | odrzavanju -srédstava. za rad |
sredstava i opreme zal litni zadtitu na
rady, __

_savjetuje - poslodavca. kod opremanja. i

uredivanja radnog. mijesta, uzimajudi u |-

obyzir i uslove radne sredine,

-ugestvtje u izradi strugne.podioge-za akt
‘0 procjeni rizika,

-organizuje  prethodna | ‘periodi€na
jspitivahja  uslova  radne sredine
{hemijskin, fizickin i bioleskih materija,

eksplozivne atmosfere, azbesta; |

mikroklime i osvijétljenosti);
-organizuje  periodicne preglede i
ispitivanja sredstava- za rad,. elektricnih i
drugih instalécija, _
-prediaze mjeré za poboljsanje uslova
rada, narodito ha. radnimi_mjestima sa




posebnim  uslovima rada, odnosno
povecanim rizicima,

-na svim poslovima kod poslodavca prati
primjenu mjera zastite i zdravlja na radu, i
odrzavanja sredstava za rad i sredstava i
opreme za lignu zaltitu na radu u
ispravnom stanju,

-obezbjeduje uputstva za bezbjedan i
zdrav rad i kontrolide njihovu primjenu,
-prati stanje u vezi sa povredama na radu
i profesionalnim bolestima, bolestima u
vezi sa radom, u¢estvuje u utvrdivanju
njihovih uzoraka i priprema izvjestaje sa
predlozima mjera za poslodavca,
-priprema 1 ugestuuje u osposobljavanju
zaposlenih,

-predlaZe mjeru zabrane rada na radnom
mjestu ili upotrebe sredslava za rad, u
slutaju kada utvrdi neposrednu opasnost
po Zivot ili zdravlje zaposlenog, © éemu
odmah obavjeStava poslodavca i
predstavnika zaposlenih,

-neposredno  saraduje, konsultuje se i
koordinira po svim pitanjima iz oblasti
zaétite | zdravija na radu sa ovlascenom
ustanovom za  zdravstvenu  zaditu
zaposlenih,

-vodi i stara se o evidencijama iz zastite i
zdravlja na radu,

-priprema analize, informacije i izvjestaje
iz oblasti zastite i zdravlja na radu, kao i
informacije za javnost o stanju zaslite i
zdravlja na radu,

-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretaralke, pomocnika/ce sekretara |
rukovodiccaltelike Odjelienja

savjetnikica I za opstu
upravu
{ekspertski kadar-nivo 3)

visoko obrazovanje, V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drudtvenih
nauka, najmanje tri godine
radnog iskustva, poloZen
struéni  ispit za rad u
drzavnim organima

—obraduje rjeSenja o koris¢enju godidnjih
odmora lokalnih sluzbenika i
namjestenika i lokalnih funkcionera,

-vréi prijavu i odjavu lokalnih sluZbenika i
namjedtenika za pohadanje seminara,
koje organizuje Uprava za ljudske
resurse Crne Gore,

.vodi evidenciju struénih usavravanja
lokalnih sluzbenika i namjestenika,

-vréi unos podataka lokalnin sluzbenika i
namjeétenika u kadrovsku evidenciju,
-dostavlja  podatke iz  kadrovske
evidencije Upravi za ljudske resurse
Crne Gore, koja vodi centralnu kadrovsku
evidenciju,

-vodi evidenciju koriéenja godisnjih
odmora lokainih sluzbenika i
namjedtenika i lokalnih funkcionera i
izdaje potvrde o istom,

-prema potrebi i u sluéaju odsutnosti
savjetnika/ce | za radne | volonterske
knjizice, obavija poslove ovjere i
izdavanja radnih i volonterskih knjizica i




upisa kvalifikacija i izmjena licnog imena
u.istima, ’

-obavlja i -dnige postove po nalogu’
sekietarafke, pomocénikalce sekretara i
rukovodiocaftelike Odjeljenja

| savjetnik/ca 1 za radne i

volonterske KnjiZice

| {ekspertsKi kadar-nivo 3)

visoko obrazovanje, VI nivo
kvahftkacue obrazovanja
fakultet iz oblasti drutvenih
nauka, najmanje i godine
radnog iskustva, poloZen

struéni  ispit za- rad u

drzavnim organima

-sprovodi. postupak ovjere i tizdavanja
radnih knpznca i upisa kvalifikacija I
izmjéna litnog imena u istima;

~vodi. registar o izdatin. “radnim
knjizicama i registar o. unijetim.izmjenama
1 dopunama. u radnim knjizicama,

-vodi -abecedni registar o izdatim radnim
knpzmama

-vodi elektronski registar izdatih radnih
KnjiZica,

-sprovddi postupak ovjere: i izdavanja
volonterskih knjiZica,

wodi evidenciju izddth volonterskih
knjizica,

-prema- potreim i u sluégjo odsutnosti
obavijs poslove savijetnikd/ce | za opStu
upravu,

-obavlja i druge poslove Po. nalogu
sekretara/ke, pomoénika/ce: sekretara
rukovadiocaltelike Odjelienja

Tsavjetnikica 1 za JPR

prijave
(ekspertskl kadar-nivo 3)

visoke obrazovanje, VI nivo

kvallflkacue obrazovanja,
fakultet iz oblasti druStvenih
nauka, najmanje tri godine
radnog iskustva, poloZen
struéhi ispit za rad u
drzavnim arganima

-unosi podatke u jedinstvene prijave za
registraciju poreskih  cbveznika,
obveznika doprinosa | osiguranika
prilikom: svakog zasmvanja i prestanka
radnog odnosa i iste dostavlija Upravi
prinoda i carina Crne Gore, PJ.Kotor;
-vodi -evidenciju prijave za reglstracuu
poresklh obveznika, obveznika, doprlnosa
i osiguranika;

-prema potrebi i u slucdju .odsutnosti
obavlja poslove savjetrilka/ce | za opStu.
upravu i savjetnikafce. | za radne i
volonterske knjiZice,

-obavija i druge poslove: po nalogu
sekretarafke, pomocénikadice Sekretara |
iukovodiocarteljke:Odjeljenja; :

10..

‘ samostalm!a teferent/kinja |

_tehni&kifa sekretarlka

_(lzvrsm kadar-riivo 1)

'srednje: obrazovanje, IV nivé
Kvalifi kacr;e obrazovanja,
najmanje- tri godine radnog

iskustvd, polozen strudni ispit
| za:rad u drzavnim.organima

-obdvlja: administrativne: poslove za
potrebe sekretararke: i pomoémkafce.*
sekretara,

-uspostavija  telefonske Vveze za
sekretara/ku [ pomocénikafcu sekretara,
prima stranke i vodi evidencije zakazanih
obaveza sekretara’ké | pomoénikafce.
sekifetara. | -0 tomie ih blagovremeno
obavjedtava,

-obradije pla¢ena i neplatena ocdsustva i
vodi- ‘evidenciie odsutnosti po ovom
osnovu za sve. zaposlens, obradije,
malerualne pomoéi za Siuzbenike i
namjedtenike organa. lokalne. uprave,
stru€nih i posebnlh shizbi,

-popunjava, obraduje:i dostavlja obrasce
zahtjeve za budZetsku potro3nju i isplatu
nadleznom .organu, Sekretarijaty  za




lokalne prinode, budZet i finansije,
-evidentira i odlaze sve akle
Sekretarijata, -vrsi nabavku
kancelarijskog materijala,

-obavija i druge poslove: po nalogu
sekretara/ke, pomocnikalce sekretara i
rukovodiocalteljke Odjelienja.

Kancelarija za rad sa mjesnim zajednicama i maticne poslove

11.

'samostalni/a:savjetnik/ca I
(ekspertski kadar-nivo 1)

visoko obrazovanje, VIt
nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz

oblasti: drudtvenih nauka,

najmarije tri godine radnog.
_iskustva, poloZen stru&ni ispit

za rad u drzavnim organima

1

nadleznom organu,

--obezbjeduje

_koordinira, organizuje, objedinjava, i

usmjerava rad organa MZ i sekretaralki
mjesnih zajednica, )
-obezbjeduje, i odgovoranfa je za
zakonito, blagovremeno, efikasno i
kvalitetno.  obavljanje poslova iz
djelokruga mjesnih zajednica,

-zajedno sa nadleZnim organima MZ
zastupa i predstavija MZ,

-pruza stiignu pomo¢ pri saéinjavanju

-akata MZ i njenih organa,

-prisustvuje  sastancima organa MZ,
posebno Zborovima gradana,

-pruza strugnu i administrativnu pomo¢
crganima mjesnih zajednica U
organizovanju i sprovodenju neposrednih
oblika izjaénjavanja i odlugivanja gradana
(inicijativa, zbor, referendum),

-vréi upis mjesnih zajednica u registar i
vodi Registar mjesnih zajednica u skladu
sa Zakonom,

—vodi évidenciju objekata i opreme koju
koriste miesrie zajednice,

-dostavija podatke 0 mjgsnim
zajednicama Monstat-u i postupa po
zahtjevima drugih drzavnih organa,
-ovlagéeno je lice za izdavanje uvjerenja
o Zvotu i uvjerenja studentima. i
udenicima radi ostvarivanja olaksica
prilikom studiranja i $kolovanja,
-popunjava, obraduje i dostavijaobrasce i
zahtjeve za budZetsku potro$nju i isplatu
Sekréfarijaty  za
lokalne prinode, budZet | fihansije,

-odgovoran/a je za sprovodenje-propisa o

uéescu lokalnog stanovnistva,
organizaciono  tehnicke
‘uslove za-sprovodenje’javnin rasprava,

-u odsustvu matitara obavlja poslove
zakljutenjza braka i upise &injenica
zakljuenja braka u MKV, _

-u odsustvu matidara izdaje uvjerenja i
izvode iz MKV i uvierenja iz drugih
matiénih registara,

-po potrebl vrsi administrativne i druge
poslove za potrebe rada MZ Kavat,
-priprema plan integriteta iz dielokruga.
sekretarijata, ‘ '
-obavija i druge poslove po nalogu
sekretaralke i pomoénika/ce gekretara




.

referent’kinja  sekretar/ka
mjesne zajednice Risan
{(izvrEni kadai ~ nivo.3)

' srednje obrazovanje, lll fli IV

rivo kvalifikacije

.obrazovanja. najmanje. jedna

godma radnog  iskustva,
poloZen stri&ni lspit za rad u
drzavnim.organima

-obavija -sve administrativie ‘poslove

vezane za rad mjesne zajednice i njenih
ordana,

-vr§j pruem zahtjeva gradana

-pruza administrativnu i drugu pomoc
svim udruZenjima i organizacijama na
teritoriji MZ,

-vodi zepisnike-sa-svih sasfanaka organa
MZ,

-stara se © sprovodenju ‘svih odiuka i
zakljugaka kon su donijeti na nivou
opétine ili mjesne: zajednlce ‘a vézani su
za to podrudje,

-uGeslviiie u organizovanju svih kulturnih,
sportskih: __i ‘humanitarnih -akcijla na
podruc;u mjesne’ zajedrice,

-vi§i popis-arhivske grade MZ,

-prema ukazano] potrebi .cbavia

-administrativne poslove za potrebe rada

MZ Donje Knvoéije i MZ Gomnje Krivogije,
-vr&i distribuciju materijala za :odrzavanje
javnih rasprava, skupétinskog-matériiala,

-prema \ikazanoj ‘potrebi obavlja poslove:

u-Mijesndj kancelariji Risan,
-obavlja i druge poslove po nalogu
seKretaralke Sekretarijata, pomoénika/ce

sekretara Sekretarijata, Savjeta MZ i

Predsjednikafce Opstine,

13.

samostalni/a referent/kinja
sekretar/ka mjesne
zajednlceeGrbalj

(izvrdni kadar-nivo 1}

sredrije obrazovanje, IV nivo

| 'kvalifikacije obrazovanja,

najmanje tri godine radnog
iskustva, polozen struéni ispit
za rad u drZavnom organu

-obavija sve administrativne poslove
vezane za rad mjésne zajednice i njenih

| organa,

=vr3i prijem zahtjeva gradana,

-pruza administrativnu i -drugy pomo¢
svim udruZenjima | organizacijama na
teritoriji MZ,

-vodi zapisnike sa svih sastanaka organa
MZ,

-izraduje ‘nacrte. odluka, zakljutaka i
drugih -akata koje- doncse organi Mjesné
zajednice,

--stafa. se o sprovodenju svih odluka i

zakljuéaka koji su donijeti na nivou
opatine i mjesne zajednice, a vezani su
24 to podrugje,

-ugestvuje u organizovarnju svih kulturnih,
gportskih 7 humanitarnih  akcija na
podru¢ju mjesne-zajednice,

-vréi popis arhivske grade MZ,

“vrsi dlstnbucuu materijala. za- odrZavanje
Javnlh rasprava, skupstinskog materijala,
-preéma -ukazanej potrebi obavija poslove
U Gradanskom birou i Mjesnim
kancelarijama;

-obavlja 1 druge poslpve po nalogu
sekretara/ke Sekretarijata, pomocénikalce

sekretara Sekretarijata; Savieta MZ i

Predsjednike/ce Opétine




T 14,

.samostalni/a referent/kinja

sekretar/ka mjesne
zajednice

{izvrEni kadar-nivo 1)
(Stari.grad, Dobrota |,
Ddbrota !I, Muo-Préanj-
Stoliv)

srednje ‘obrazovanje, IV nivo
kvalifikacije obrazovanja;

najmanje ti godine radnog |
‘iskustva, poloZen strugni ispit

zarad u-drZavnom organu

.obavljla sve administrativne. poslove
vezane za rad mjesne zajednice | nienih
organa,

-vr$i prijem-zahtjeva gradana,

-pruza administrativnu i drugu pomot
svim udruzenjima i organizacijama na
teritoriji MZ,

-vodi zapisnike sa svih sastanaka organa
MZ,

-izraduje nacrte odluka, zakijucaka i
drugih akata koje donose 'organi Mjesne
zajednice,

-stara se o sprovodenjy svih odiuka i
zakljuéaka koji su donijeti na nivou
opstine:ill mjesne zajednice, a vezani-su
za to podruéje, '

-utestvuje u organizovanju-svih kulturnih,
sporiskih i humanitarnib-  akcija na
podruju mjesne zajednice,

-vi$i popis arhivske grade MZ,

-vréi distribuciju. materijala za' odrzavanje
javnih rasprava, skupstinskog materijala,
-premia. ukazanoj potrebi obavija poslove
u Gradanskom birou i Mjesnim
kancelarijama,

-obavija i druge poslove po nalogu
sekretara/ke Sekretarijata, pomoénika/ce
sekretara Sekretarijata, Savieta MZ i
Predsjednika/ce Opétine

15.,

samostalnifa.referént/kinja
sekretar/ka mjesne
Zajednice Perast-Morinj
(izvrini kadar-nivo 1).

srednje.obrazovanje, IV nivo
kvalifikacije obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva, poloZen:strudni ispit
za rad u drZavnom organu

-obavlja sve administrativne poslove
vezane za rad mjesne zajednice i njenih
organa,

-vréi prijem zahtjeva gradana,

-pruza administrativnu i drugu pemeé
svim udruZenjima i organizacijama na
teritoriji MZ,

-vodi zapisnike sa svih sastanaka crgana
MZ,

-izraduje nacrte odluka, zaKljutaka |
drugih akata koje donose organi Mjesne
zajednice,

-stara se o sprovodenju svih odiuka i
zakljuéaka koji su donijeti na nivou
opdtine ili mjesne zajednice, a vezani su
za to podiudje,

-uGestvuje u-organizovanju svih kulturnib,
sportskih i humanitarnih  akcija na
podrudju mjesrie zajednice,

-vr&i:popis arhivske-grade MZ,

:yrdi distribuciju materijala za-odrzavanje
javnih rasprava, skupétinskog materijala,

-prema  ukazanoj  potrebi obavlja.

administrativhe poslove :za -potrebe. rada.
MZ Orahovac,

-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke. Sekretarijata, pomocénikalce
sekretara Sekretarijata, Savjeta MZ i
Predsjednika/ce Opstine




- 18,

samostalnifa referent/kinja

_|'sekretar/ka'mjesne

‘zajednice Skaljari
(izvrsni kadar-nivo1)

$rednje obfazovanje, IV nivo
kvalifikacije: obrazovanja,
najmanje tri godine ‘radnog
iskustva, polozen: strugni‘ispit
za rad u drzavnom organu

-obavlja ‘sve administrativrie: ‘poslove

vezane za rad mjesne zajednice i jenih
‘organa,

-vr3i prijem zahtjeva gradana,
-pfuza- administrativou: 1 drugy pomoc

sviim udruZenjima 1 orgahizacijama na

teritoriji MZ,

«yodi zapisnike sa svih sastanaka organa
MZ, '
-izraduje nacrte odluka, zakljuSaka i
drugih akata koje :donose organi Mjesne
zajednice,

-stara se o sprovodenju svih odluka i
zakljuéaka koji su donijeti ha nivou
op3ting-ili mjesne zajednice, :a vézani -su
za'to podrudje,

-utestvuje-u organizovanju.svih kulturnih,
sportskin i humanitarnih  akclja.  na
podruju mjesne zajednice,

“yrdi popis arhivske grade MZ;

-vrsi distribuciju materijala. za odrzavénje
javnih rasprava, skupstinskog materijala,
-prema  ukaZanoj  polrebi obavija

administrativne. poslove’ za potrebe. rada-

MZ Mirac,

-obavlja t druge poslove po nalogu
sekretara/ke, Sekretarijata; pomecnikalce
sekretara Sekretarijata, Savjeta MZ t

.| Predsjednikal/ce Opstine:

17.

samostalni/a” referent/kinja
za prijem.zahtjéva
(izvr3ni'kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, IV nivo
kyalifikacije obrazovanija,
najmanje tfi godine radnog
iskustva, polozen strucni ispit

zarrad.u drzavnem ofganu

-obavlja poslove prijema zahtjé\_fa-'_(]zdaje

strankama’  sve  visté obrazaca |

zahtjevavrsl- prijein  svih ‘zahtjeva i
potvrdu prijema podnesaka),
—sistematizuje zahtjeve i predaje ih na

dalju nadlézhost;

-vrdi upis akata u interne dostavne knjige
-ostvaruje komunikaciju sa
predsjednicima i sekretarima MZ,

-izvjestava Kancelariju za rad sa mjésnim
zajednicama | matiéne’ poslove ‘o

aktuelnoj problematici

-obavlja i druge poslove- po nalogu
sekretara/ké Sekretarijata.i pormn oénikalce
sekretara Sekretarijata,

18,

éamostalni{é 're*fe‘renﬂkinja-

maticar/ka (Kotor, Risan,

Radanovici)
(izvrshi kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, IV nivo.

kvalifikacije obrazovanja,
najmanjé-tri godine radnog
iskustva, poloZen strudni ispit
-2za rad u drZzavnom arganu

-obavlja poslove:zakljigenja braka i-upise

ginjenica zakljuéenja braka u MKV,

~vodi matiéne registre vjenganiti u pisanoj
j-elektronskoj forimi,

sizdaje uvjerenjd iz matiénog registra.
vienéanih,

-sadinjava izvjeStaje o Statistickim q
demografskim podacima,

-izdaje uvjerenja i druge. neophodne
dokaze fz-arhiviranih matitnih registara i
to iskfjuéivo za potrebe MUP-a CG,
-poslovi mali¢arstva obavljaju- se iu
Miesnimi kancelarjama: Grbal] 1 Risan
prema utvrdenem programu od. strane

-sekretara/ke,;




-dostavljanje =~ podataka nadleZznom
organu za vodenje statisti¢kih podataka
Monstatu,

-dostavljanje  izvjeStaja DKP-u 1|
postupanije po njihovim nalozima,

-vodenje knjiga i u elektronskom:obliku,
-popunjava, obraduje i dostavlja obrasce i
zahtjeve za budZetsku potiodnju i |sp!atu
Sekretarijatu za lokalne prinode, budzet i
finansije,

-priprema |ZVJe§taja o radu Kanceldrije za
matiéne poslove:i predlog programa rada
Kancelarije,

-obavlja i druge poslove po nalogu

sekretara/ke Sekretarijata i pomeénika/ce

sekretara Sekretarijata,

Gradanski biro

19.

obrazovanja,
.oblasti

rukqvodfladﬁ'eljka
{ekspertsko-rukovodni
kadar-nivo 2)

Vi1
kvalifikacije
fakultet iz
drustvenih  nauka,
najmanje  dvije  godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili
pet gedina radnog iskustva
na  dragim posilovima,
poloZen-struéni ispit za rad u
drzavhim.orgafima

viscke obrazovanje,
nivo

Biroa

1

-rukovodi, organizuje, objedinjava i
usmijerava rad sluzbenika u Gradanskom
birou i odgovoran/a je za rad biroa,
-obezbjeduje i odgovoranfa je za
zakonito, blagovremeno, efikasno |
kvalitetno  obavijanje  poslova iz
nadleZnosti Gradanskog biroa,

-zastuplja i predstavlja Gradanski biro,

-sadinjava godlsnjl ‘program’  rada
Gradanskog biroa i stara se 0 njegovoj
realizaciji,

-sadinjava izviedtaj o radu Gradanskog |
biroa,

-stara se o uvodenju informacionog
sistema za potrebe: Gradanskog biroa i
obezbjedu]e saradnju na povezivanju
Gradanskog biroa sa informacionim.
sistemima drugib organa lokalne uprave,

-koordinira rad prijemnog. dijela-knjiga
dielovodnika i upisnika, arhive i dostavne

sluzhe,

-koordinira rad Gradanskog biroa i drugih
organa lokalne uprave,

-obezbjeduje zastitu i Cuvanje obradenih i
arhiviranih podataka u Gradanskom
birou,

-stara sé i odgovorania je-za kvalitetno i
blagovremeno obavljanje poslova u
skladu sa Uredbom i Uputsivom o
izvrSavanju Uredbe o kancelarijskom
poslovanju organa drzavne uprave,

-vodi postupak po =zahtievima za
slobodan  pristup.  informacijama iz
nadleznosti Gradanskog, birog,
-popunjava, obraduje i dostavlja obrasce i.
zahtjeve za budZetsku potrodnju i 1sp|alu
Sekretarijatu za lokaine prihode, budZet i




finansije,
-gbavlja i druge poslove po. nalogu

'sekretara/ke; pormotnika/ce sekretara:

20,

samostalm]a referent/kinja
za prijem zahtjeva

{izvréni kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, IV nivo

kvaht" ikacije -Cbrazovanja,
najmanje  tri. godine radnog
iskustva, polozen strugni
ispitt za rad u drzavnom
organu

-obavlja postove u skladu sa Uredbom o
kancelarijskom poslovanju | Uputstvom o
izvravanju Uredbe o kancelarijskom
poslovanju organa drzavne uprave,
sizdaje strankama propisane. vrste
obrazaca zahtjéva za postupanje pred
orgamma lokaine uprave;

-vTS§i prijgm svih zahtjeva 'od gradanalki,.
ukazujé -strankama na  pravino
podnosenje zahtjeva, sistematizuje
zahtjeve i‘upisuje ih ur prop:sane upisniké
-vi§i  polvrdu prtjema podnesaka
stavijanjen otisaka propisanog prijemficg
Stambilja,

-ako je podnesak, odnesno akt primljen
elektronskim putem potvrda. akta se
.dostavlja na‘zalitjev podriosioca,

-vr§i razvistavanje .predmeta. (na akte,
upravnog: postupka i ostale. akte},

-daje’ ‘informacije "o ostvarivanju. prava
pred organima lokalne uprave,

U slugaji odsutnosti obavlja poslove
samostalnogle referenta’kinje
uplsn:caralke knjige djelovodnika,

-vr§i unos podataka u elektronsKi

program pisarnice,

-po potrebi vrsi unos zavedenih zahtjeva
u.intérne dostavne Knjige ,

-obavlja i druge posiove ‘po nalogu
sekretara/ke, pomotnika/ce. sekretara i
rukovodloca/teljke Biroa

21.

samostalnifa

-referentfklnja- upisnicar

ka knjige djélovodnika
(izvr3ni kadar-nive 1)

srednje obrazovanje,.IV nivo

kvalifikacije.  obrazovanja,
najmanje; tfi godine radnog
iskustva, poloZen strucni
|sp|t za rad u drzavnom
organu

-gbavlja: postove u skladu sa Uredbom o]
kancelarijskom poslovanju i Uputstvom 6
izvrsavarju Uredbe o kancelarijskom
poslovariju organa drzavne uprave,

-vodi upisnike predmeta u Kojima se
postupak pokréce po zahtjevu stranke ili
po sluzbenoj diZznosti, 7
-vodi -djelovodnik i upisrik izdatih
uvjerenja, ]

-prati i registruje kretanje predmeta
upraviog ~ postupka ~  (postupak
prvostepenog organa, ‘postupak
drugostepenag organa),

«utvrdujé Jedinstveni. Klasifikacionu znak
prilikom evidentiranja. prvog podneska i
vi§i razvodenje akata po upisnicima i

‘dielovodniku prema djelatnostt

=po potrebi vrdi upis-akata u knjigu poste,

iinterne dostavné. knjige i dostavnu knjigu

za mjé's'tb

viéi prijem zahtjeva stranaka,

-po potrebl u $ludaju odsutnosti obavija
poslove 'samostalnog/e referenta/kinje za

| prijem.zahtjeva,

vr3  unos podataka u elektronski




pragram pisarnice,

-obavlija 1 druge poslove po nalogu
sekretara/ke, pomoénikalce sekretara i
rukovodiocalteljke Biroa

22, samostalni/a teferent/kinja -obavlja poslove u skladu sa Uredbom o
za ovjere kancelarijskom poslovanju i Uputstvom o
(izvréni kadar-=nivo 1) jzvrSavanju Uredbe o kancelarijskom

poslovanju organd drzavne uprave,
srednie cbrazovanje, IV nivo -obavlja poslove  oviere potpisa
kvalifikacije obrazovanja, (punomodja. izjave, saglasnosti, garantna
najmanje i godine radnog pisma),
iskustva, poloZen strugni -ovjere prepisa (fotokopija}, rukopisa,
ispit za rad u drZavnom ~vodi knjigu ovjera,
organu rdi unos podataka u elektronski
program ovjera,
-po potrebi u sluéaju odsutnosti obavlja
poslove samostalnog/e referenta/kinje za
priem  zZahtjeva it samostalnogfe
referenta/kinje  upisniara/ke  knjige
djelovodnika,
-obavija i druge poslove po nalogu
sekretarafke, pomocénikalce sekretara i
rukovediocallelike Birca
23. samostalnifa referent/kinja _vrsi upis i dostavu predmela i drugih

(izvréni kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, |V nivo
kvalifikacije obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva, poloZen strucni
ispit za rad u driavnom
organu

akata putem interne knjige dostave,

-vréi upis u internu dostavu za mjesto,
-vréi upls zavedenih akata —~'predmela u
knjigu poéte, :
-vréi kovertiranje pismena i iste dostavija
posti radi ekspedicije,

-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke, pomoénika/ce sekretara i
rukovodiocaiteljke Biroa

VIl Zapodljavanje pripravnika

Clan 25
U Sekretarijatu se moZe radi strunog osposobljavanja za samostalno vréenje poslova zaposliti
pripravniciice sa VII1, VI, IV ili Il nivoom kvalifikacije obrazovanja, u trajanju od 12 mjeseci, na
osnovy javnog oglasa.

Clan 26
O vrsti $kolske spreme i broju pripravnika/ce odluCuje sekretar/ka Sekretarijata, uz saglasnost
predsjednikafce opétine.

Glan 27

Osposobljavanje pripravnikafce sprovodi se po programu strutnog osposobljavanja, na natin koji
obezbjeduje da se pripravnikica prakti€nim radom i uZenjem pod kontrolom osposobi za
samostalno vrienje pojedinih poslova.



VIIl Prelazne i zavréne odredbe

Clan 28

Rasporedivanje sluZbenika i nhamjestenika u Sekretarijatu, izvrdi¢e se u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu-ovog Pravilnika. _
Nerasporedenim sluZbenicima i namjestenicima pripadaju prava i obaveze utvrdene zakériom.

Clan 29
lzmjene i dopune Pravilnika vrée se na nadin i po postupku predvidenor za njegovo donosenje.
Clan 30

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji |
sistematizaciji poslova Sekretarijata za op3tu upravu broj 62-070/20-1381 od 03.02.2020. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i
radnitby mjesta Sekretarijata za opstu upravu, broj: 02-070/20-4896 od 03.04.2020.gedine, Pravilnik
o izmjeni pravilnika o izmjenama pravilnika o. unutradnjoj organizacili i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za opitu upravu broj 02-070/21-3804 od 26.03.2021. godine, Pravilnik o izmjeri
pravilnika .o izmjenama i dopunama pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za op$tu upravu broj 02-070/21-5734 od 29.04.2021. godine, Pravilnik o izmjeni
pravilnika o izmjenama | dopunama pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za opstu upravu broj 02-070/21-14036 od 31.08.2021. godine, Pravilniko izmjeni
praviinika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji peslova
Sekretarijata za op3tu upravu broj 02-070/21-18312 od 09.11.2021. godine, Pravilnik o. izmjeni
pravilnika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutraSnjoj organizaciji sistematizaciji poslova
Sekretarijata za opStu upravu broj 02-070/21-20733 od 17.12.2021. godine i Pravilnik o izmjeni
pravilnika ¢ izmjenama i dopunama pravilnika -0 unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za op3tu upravu broj 02-070/22-5859 od 11.04,2022. gadine.

Clan 31

Ovaj Pravilhik stupa na snagu danom dobijanja $aglasnosti od strane predsjednika Opétine.

Sekretarijat za op$tu upravu
Broj: 02-070f 23-429 _
Kotor, 13.01.2023. godine




Crna Gora Stari grad 317
85330 Kotor, Crna Gora

Opétina Kotor tel. +382(0)32 325 862
fax. +382(0)32 304 736
Prédsjednik Opétine kabinet.predsjednik@kotor.me

www_kotor.me

Br: 01-070/23-428/3 Kotor, 13.01.2023.godine
Za:-Sekretarijat' za opstu upravu

Predmet: Saglasnost.na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za op&tu upravu broj 02-070/23-429 od 13.01.2023. godine

Na osnovu &lana 58 stav 1 tacka 14 Zakona o [okalnoj samoupravi (,Sluzbeni list
Crne Gore" broj 2/18, 34/19, 38/20, 50/22 i 84/22) i Elana 82 stav 1 tatka 14 Statuta
Opétine Kotor (,SluZbeni list Crne Gore-opétinski propisi® broj 37/19), predsjednik
Opstine Kotor, daje

SAGLASNOST

Dostavljeni Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za opé&tu upravu broj 02-070/23-429 od 13.01.2023. godine, uraden je u
skladu sa Zakonom o lokalnoj samoupravi, Statutom Opétine Kotor i obuhvata poslove
iz nadleZnosti Sekretarijata za op$tu upravu utvrdene €Elanovima 17 i 55 Odluke ©
organizaciji i naginu rada lokalne uprave (,Sluzbeni list Crne Gore-op$tinski propisi* broj
60/22). Dostavljeni akt usaglasen je i sa Zakonom o nacionainom okviru kvalifikacija
(,Sluzbeni list Crne Gore® broj 80/10}).




Stari grad 317 ,
cma'G :85330 Kotor, Crna Gora
”,‘éa. ",[f tel. +382(0)32 325 020
OpstinaKotor fax. +382(0)32 325 020
Sekretarijat za opstu upravu opsta.uprava@kotor.me

www.kotor.me

Na ‘ognovu &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (.Stuzbeni, list Crne Gore* br. 218, 3418,
38/20, 50/22, 84/22), &lana 116 Statuta Opétine Kotor (,Sluzbeni list Crne Gore - opStinski propisi”
br; 37/19), &lanova 17 i 55 Odluke 0 organizaciji i nainu rada lokalne uprave (,Sluzbeni list Cme
Gore - opétinski propisi* br. 60/22), v.d. sekretarke Sekretarijaia za opStu upravu, uz saglasnost
predsjednika Opétine, donosi

PRAVILNIK O 1ZMJENI PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZAGLI
POSLOVA | RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA OPSTU UPRAVU

Clan 1

U Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sis
opStu upravuy, broj: 02-070/23-429 od. 13.0

tematizaciji poslova i radnih miesta Sekretarijata za
1,2023. godine, u &lanu 24, u tahelarnom. pregledu

radnih mjesta | opisa poslova, radno mjesto pod rednim brojem 13, mijenja se.i glasi:

) Referent/kinja sekretar/ka
13. mjesne zajednice Grbalj
(izvr3ni kadar - nivo 3)
Sredije obrazovanje, III ili
obrazovanja, najmanje jedna
poslovima u IV1 ili 1! nivou
kvalifikacije obrazovanja,

polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnom organu

V1 nivo kvaiifikacije.

godina radnog iskustva na |’

-Obavlja sve administrativne poslove
vezane-za_rad mjesne. zajednice i njenih

-ofgarnia,

-vr3i prijem zahtjeva gradana,

-pruza administrativnu i drugu pomogé
svim udruzenjima: i organizacijama na
teritoriji MZ,

-vodi zapisnike sa svih sastanaka organa
MZ,

-iZraduje nacrte odiuka; zakljulaka i
drugih akata koje donose organi Mjgsne
zajednice,

-stara se o sprovodenju svih odluka i
zakljudaka koji su donileti na nivou
opétine ili mjesne .zajednice, a vezani su
za to-podrutje,

-uGestvuje u organizovanju svih kulturnih,
sportskih i humanitarnifi  akcijd  na
podrudju mjesne zajednice,

~yr$i popis arhivske grade MZ,

-vrdi distribuciju materijala za odrzavanje
javnih rasprava, skupslinskog materijala,
-prema ukazanoj, potrebi obavija poslove
u Gradanskom birou i Mjesnim
kancelarijama,

-obavlja i drugé poslove po nalogu

sekretaralke Sekretarijata, pomognika/ce
sekretara Sekretarijata, Savieta MZ i
Predsjednika/ce Opstine




$lan 2
Ostale odredbe Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta
Sekretarijata za op$tu upravu, broj: 02-070/23-429 od 13.01 .2023. godine, se ne mijenjaju i ostaju
‘na snazi.

Clan 4

Ovaj Praviinik stupa na snagu danom dobijahja saglasnosti od strane’ Predsjednika Opétine.

Sekretarijat za opstu upravu
Broj: 02-070/23-9753
Kotor, 25.04.2023. godine

KRETARKE

I



Crna Gora Stari grad 317
85330 Kotor, Crna Gora

Sl H

T AR Opstina Kotor tel. +382(0)32.325 862
DRy , fax. +382(0)32304 736
' i Predsjednik Opstine: kabinet.predsjednik@kotor.me

www. kotor.me

Br: 01-070/23-9753/3 Kotor, 26.04.2023.godine
Za: Sekretarijat za opStu upravu

sistematizaciji poslova | radnih mjesta Sekretarijata za-op3tu upravu broj 02-070/23-
9753/2 od 25.04.2023. godine

Predmet; Saglasnost na Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i

Na osnovu &lana 58 stav 1 tacka 14 Zakona o lokalnoj samoupravi {,Siuzbeni list
Crne Gore" broj 2/18, 34/19, 38/20, 50/22 i 84/22) i ¢lana 82 stav 1 tadka 14 Statuta
Opstine Kotor (,Sluzbeni list Crne Gore-opétinski- propisi® broj 37/19), predsjednik
Op3tine Kotor, daje

SAGLASNOST

Dostavljeni Pravilnik o izmjeni Praviinika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i fadnih mjesta Sekretarijata za opStu upravu broj 02-070/23-
0753/2 od 25.04.2023. godine, uraden je u skladu sa Zakonom 0 lokalnoj samoupravi,
Statutom Opétine Kotor i obuhvata poslove iz nadleZnosti Sekretarijata za opstu upravu
utvrdene &lanovima+7 i 55 Odluke o organizaciji i nadinu rada lokalne uprave:(,Sluzbeni
list Grne Gore-op$tinski propisi® br_‘oj‘60122). Dostavljeni akt usaglasen je i'sa Zakonom
o nacioriainom okviru kvalifikacija {,Sluzbeni list Crne Gore* broj 80/10).
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Crna Gora
Opstina Kotor

Na osnovu &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi
38/20, 50/22, 84/22), ¢lana 116 Statuta Qpstine Kotor

Sekretarijat za op$tu upravu

Stari grad 317

85330 Kotor, Crna Gora
tel. +382(0)32 325 020
fax. +382(0)32 325 020
opsta.uprava@kotor.me
www.kotor.me

(,Sluzbeni list Crne Gore’ br. 2/18, 34119,
(,Sluzbeni list Crne Gore - opétinski propisi*

br. 37/19), &lanova 17 i 55 Odluke o organizaciji i naginu rada lokalne uprave (,Siuzbeni list Crne

Gore - opétinski propisi* br. 60/22), se

predsjednika Opétine, donosi

kretarka Sekretarijata za opstu upravu, uz saglasnost

PRAVILNIK O IZMJENI PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLIL | SISTEMATIZACIJI

POSLOVA 1 RADNIH MJ

ESTA

SEKRETARIJATA ZA OPSTU UPRAVU

U Pravilniku o unutraénjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnin mjesta Sekretarijata za
op$tu upravu, broj: 02-070/23-429 od 13.01.2023. godine, u glanu 24, u tabelarnom pregledu

radnih mjesta i opisa poslova, dodaje se novo radno mjesto

pod rednim brojem 24, tako da glasi:

referent/kinja za
24, kancelarijsko poslovanje
(izvréni kadar — nivo 3)

srednje obrazovanje, Il ili IV
nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje jedna
godina radnog iskustva na
poslovima u IVl ifi 1l nivou
kvalifikacije obrazovanja,
poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

-obavlja poslove u skladu sa Uredbom o
kancelarijskom poslovanju i Uputstvom O
jzvr§avanju Uredbe o kancelarijskom

poslovanju organa drZavne uprave,

-izdaje  strankama propisane  vrste
obrazaca zahtjeva za postupanje pred
organima lokalne uprave,

vréi prijem svih zahtjeva od gradana/ki,
ukazuje  strankama na pravilno
podnoSenje  zahtjeva, sistematizuje
zahtjeve i upisuje ih u propisane upisnike,
i  potvrdu  prijema podnesaka
stavljanjem otisaka propisanag prilemnog
$tambilja,

vi&i razvistavanje predmeta (na akte.

upravnog postupka i ostale akte),

-daje informacie © ostvarivanju prava
pred organima lokalne uprave,

- obavla poslove ovjeré potpisa
(punomodja, izjave, saglasnosti, garantna
pisma),

-ovjere prepisa {fotokopija), rukopisa,
~vodi knjigu ovjera,

-vréi unos podataka u elektronski
program ovjera,

-vr§i upis i dostavu predmeta i drugih
akata putem interne knjige dostave,

-vréi upis u internu dostavu za mjesto,
-vréi upis zavedenih akata — predmeta U
knjigu poste,

-vréi kovertiranje pismena

-obavlja i druge posiove po nalogu
sekretaralke, pomocnika/ce sekretara i
rukovodiocalteljke Biroa




Clan 2
Ostale odredbe Pravilnika o. unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta
Sekretarijata za opstu upravu, broj: 02-070/23-429 od 13.01.2023. godine, se ne mijenjaju i ostaju
na snazi.

Clan 4

Ovaj Pravilhik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od strane Predsjednika Opétine.

Sekretarijat za .opdtu upravu
Broj: 02-070/23-27797
Koter, 08.11.2023. godine

12



3y Crna Gora
LIBT,
%{35 Opétina Kotor
Z Rk
Predsjednik Opstine

Br: 01-070/23-27797/3
Za: Sekretarijat za opstu upravu

Stari grad 317

85330 Kotor, Crna Gora

tel. +382(0)32 325 862

fax. +382(0)32 304 736
kabinet.predsjednik@kotor.me
www.kotor.me

Kotor, 08.11.2023.godine

Predmet: Saglasnost na Pravilnik o izmjeni Pravilnika © unuiradnjoj organizaciii i
sistematizaciji posiova Sekretarijata za opStu upravu broj 02-070/23-27797 od

08.11.2023. godine

Na osnovu ¢lana 58 stav 1 tacka 14 Za

kona o lokalnoj samoupravi (.Sluzbeni list

Crne Gore® broj 2/18, 34/19, 38/20, 50/22 i 84/22) i glana 82 stav 1 tacka 14 Statuta
Opétine Kotor (,Sluzbeni list Crne Gore-opétinski propisi® broj 37/19), predsjednik

Opétine Kotor, daje

SAGLASNOST

Dostavljeni Pravilnik o izmjeni

Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i

sistematizaciji poslova Sekretarijata za opStu upravu broj 02-070/23-27797 od

08.11.2023. godine, uraden je u skladu sa Zakonom o lokalnoj samoupravi, Statutom

Opétine Kotor i obuhvata poslove iz na
glanovima 17 i 55 Odluke o organizaciji i nagin

dleznosti Sekretarijata za opStu upravu utvrdene
u rada lokalne uprave (,SluZbeni list Grne

Gore-opétinski propisi” broj 60/22). Dostavljeni akt usaglasen je i sa Zakonom ©
nacionalnom okviru kvalifikacija (,Sluzbeni list Crne Gore" broj 80/10).




