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Sekretarijat za drustvene djelatnosti poslove I v by 1

opSte uprave i kadrovska pitanja

Broj: 03-100/24-6199 /2 KolaSin, 16.08.2024.godine

AGENCIJA ZA SPRECAVANJE KORUPCIJE

PODGORICA
Kralja Nikole 27/V

Postovani,

U prilogu Vam dostavljamo ugovor o djelu za Todorovi¢ Drazena br.03-100/24-6199 od 16.08.2024.godine, sa

pratecom dokumentacijom, shodno ¢lanu 44 Zakona o finansiranju politi¢kih subjekata i izbornih kampanja.

S postovanjem,

SEKRETARKA,
fongina séepal}ovié
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Na osnovu &lana 669 Zakona o obligacionim odnosima ( ,, Sl.list Crne Gora“ br.47/08, 4/11
| 22/17), zakljuduje se —

! UGOVOR O DIJELU

lzmedu: |

Narucioca:
Sekretarijata za druStvene djelatnosti, poslove op3te uprave i kadrovska pitanja, koji zastupa

Sekretarka Dragana Séepanovié (u daljem tekstu: Naruéilac )i
N
lzvrSioca: | .
Todorovi¢ Drazena,| iz JMBG sa zavrienom 5SS ( u daljem tekstu:
|
|
|

lzvriilac)

€lan1

fzvrdilac posla seI obavezuje da za Narutioca u periodu od 17.08.2024. godine do
17.11.2024.godine vr$i poslove obezbedenja i zaStite imovine i lica u zgradi op&tine Kolasin .

€lan 2
lzvrsilac e poslove iz €lana 1 ovog Ugovora obavljati u prostorijama Narucioca posla.

€lan 3

Narutilac se obavezuje da ée izvriiocu osigurati prostor za potrebe izvr3avanja posla iz ovog
Ugovora, te mu staviti na raspolaganje sredstva 2a rad i potreban materijal.

| Clan 4
o I . - . . X .
Naruéilac posla se obavezuje da lzvrsiocu za izvréenu uslugu z &lana 1 ovoga Ugovora isplati
iznos od 500,00 Elur-a mijesetno. Isplatu ¢e izvrditi preko na iiro radun br.
|
!
€ian5

-

lzvriilac izjavijuje ; da je isplatom iznosa iz ¢lana 4 ovog Ugovora u potpunosti plaéen,j' te se

odri¢e bilo kakvih daljih potraZivanja prema Naruciocu, iz ovog oshova.
i .
| Clan 6 : ;
I
I



Za sporove koji mogu nastati u vezi primjene ovog Ugovora, a koje ugovorene strane nece moci
rijesiti sporazumno,/nadlezan je Osnovni sud u Kolasinu.

I Clan7 | |

Ovaj Ugovor sastavijen je u 4 istovjetna primjerka od kojih svaka strana zadrZava po 1
primjerak, a ostali su za sluZbenu upotrebu. .

Narucilac . lzvriilac

Sekretarka, Dra;ﬁiaﬁéep?ﬁiovié Draien Todorovié
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TexHuuKa wxona "3maj" y beorpagy
(Haaus wxone)
OnwTina Hosw Beorpag Pewetem ﬁp.022-05~00038j94-03 on 30.08.2018
156/46 . 05.06.2024 < _MuHucTapcrea npoceere Penybnuke Cobuje
(nenoeoguu Gpoj u fatym) (4a3vs opraHa Kaju je 4OHeO petlersa)
Bpoj y maTHuHO] K3 4640122 yTaphieHo je na wkona ncnymwasa yenoee 3a pag,

JMBI ] JOB S
O CTEYEHOM CPEIIBEM OBPA3OBAIBY Y TPAJAWY O YETHPY TORMHE
' APAXKEH TOAOPOBUTF

(MMe W Npe3ume yueHuka-ye)

Bajucnae .
oljeH-a rog.
(Me poauTena/apyror 3aKGHCKOr 3aCTyHMKA) P b . A. Y !
Peny6nuxa LipHa Mopa

ONWTWUHA » ApXaBa .

i
roxahao-na — nonarao-na ucnure* wkoncke .. 20232024 roAuHe v 3aBplMo-na YeTBPTWN paspen '

rMHaszuje - cmep* el
MaLUMHCKK TEXHKUYAP

3a o6pasosHu npodun*

YyeHuk-ua je nonarac-na maTypckis MCAUT y : JyHckom ; poxy wkoncke... 2023/202%  ronyye
MCTIMTHIA POK

Ha matypckom ucnuty j¢ nonarao-ra npegmere / Tecr 3a Nposepy CTPYYHO-TEOPUJCKUX 3HaKba
1 noduo-na cnefehie oyeHe:
CpNcku JesnK M KbiKeBHOCT SV—ronoemet—3
TEXHONOWKY NOCTYNUM - |
- - =————

Ha maTypckom ucnuty je uspaguo-na v ogpanuo-na Marypckv pag / MaTYPCKM NPaKTUUHY pag®:

KOHCTpymncaTK anaT 3a npobujatke U npocelare 6poj 46.
(Ha3uB MaTYpCKOT Pajia / MATYPCKOr RpAKTHUHGT PaJaY) -

¥ f0610-na oyeHy ———hprC o) |
YdeHuk-Ua je NnonoXno-na MaTypcKi MCnnT ca m ycnexom

v Tume crexao-na CPE[IHHE OGPA3OBALDE y Tpajarsy og uetupu roguHe.

CTeueHa ksanudukayuja je JMBJHHHQBH.‘I:&KH:ME}_ER -

Aen;Qecxu cTapguyHa \ -5
. =3

. AN
‘[LikonoBare 33BPIIEHO Ha OCHOBY YNaHa S AeTa
Hanomena: P Y \"Q& b ,_i"f
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CRNA GORA

MINISTARSTVO PROSVJEITE, NAUKE [ INOVAGIJA
UP I br. 06/1 -05-604/24-3982/3
Podgorica, 25. jul 2024, goding

Ministarstvo prosvjet:e, nauke i inovacija rieSenjem UP | br, 06/1 -05-604/24-3982/3 od 25..
jula 2024. godine, priznalo je inostranu Diplomu o steéenom srednjem obrazovanju, djelovodni
broj: 156/46 od s. juna 2024, godine, obrazovni profil: masinski tehni¢ar, u trajanju od Getiri

godine, steéena y Tehni¢kojiskoli »ZMaj* u Beogradu, Republika Srbija, radi zaposljavanja u Crnoj
Gori.

MINISTARKA

dr Andela JAKSIG-STOJANOVIG
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Crna Gora

Opétina Kolagin

Sluzba glavnog administratora
Br.07-6851/q .

Kolasin, 17.:1'2_,.‘|2021.._godine'.

Na osnovu &l. 77 ZaKona o [okalnoj samoupravi ("Sl.list CG"
br.02/18, 34/19 i 38/20) | &1.12 st.1 tacka 3 Odluke- o organizaciji- i
na&inu rada lokalne uprave Opstine Kolasin ("Silist CG-opétinski
propisi” br.37/21) na predlog Pravilnika o unutrasnjoj erganizaciji i
sistematizaciji rr'adnih mjesta Sekretarijata za drustvene djelatnosti,
poslove opste uprave i kadrovska pitanja  bri06-6851 od
16.12.202%.godine, dajem-

MISLJENJE

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji | sistematizaciji radnih mjesta
Sekretarijata za drustvene djelatnosti, poslove opéte uprave i
kadrovska pitanja Opstine Kolasin uskladen je sa kategorizacijom
radnih mjesta i zvanja lokalnih sluzbenika i namjestenika po Zakonu o
lokalnoj samoupravi (Sl.list GG" br.02/18, 34/19 | 38/20).

it
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Na osnovu clana 70 i 82 .Zakona o lokalnoj samoupravi {,Slufbeni list CG* br. 2/18, 34/19, i
38/20), &lana 40 Odluke o organizaciji i natinu rada lokalne uprave opstine Kolasin {,Sluzbeni
list CG" —op3tinski propisi broj 37/21) Sekretar sekretarijata za druStvene djelatriosti poslove
opite uprave i kadrovska pitanja opsStine Kolasin, po. pribavijenom midljenu Glavne
administratorke, uz saglasnost predsjedriiks-Op3tine donosi

PRAVILNIK O UNUTRASNJO) ORGANIZACI | SISTEMATIZACHI RADNIH.MIESTA
SEKRETARIJATA ZA DRUSTVENE DJELATNOST] ,POSLOVE OPSTE UPRAVE
| KADROVSKA PITANJA

Cland
Ovim Pravilnikom: ureduje se unutradnja organizacija i sistematizacija Sekretarijata za druitvene
djelatnosti poslove opite uprave i Kadrovska pitdfija opstine Kolasin {u daliem tekstu:
Sekretarijat), njegov djelokrug, radna mjesta, broj stuzbenika | namjedtenika sa opisom poslova i
uslovima za njihovo vrienje kao i zapoiljavahje pripravnikakao | druga pitanja u vezi
organizacije, sistematizacije i rada Sekrétarijata. '

Clan.2

Unutradnja-organizacifa Sekretarijata zasniva se na nacelima koja obezbjeduju:
Zakonito, uspjesno i efikasno vrienje poslova;

Primjenu savremenih metoda i tehniékih:sredstava;

Odgovornost u vrienju poslova i zadataka;

Efikasnu kontrolu vrienja poslova i zadataka.

Clan3

Izrazi koji se.u ovom Pravilniku koriste za fizitka lica u muskom rodu podiazumijevaju izraz u
Zenskom rodu.

- Clan-4.

T
1

Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar.

Usslucaju odsutnosti Sekretara rukovodenje Sekretarijatom:-preuzima lice koje odredi sekretar
Pored poslova I'zadataka utvrdenih Odlukom o organizaciji i nadinu rada organa lokalne uprave,
Sekretar organizuje, objedinjava i usmjerava rad sluZbenika i namjestenika i vrii -raspored
paslova nd sluzberiike i namjestenike, kontrolife izvrSenje poslova, daje strucna i druga
uputstva za rad i neposredno.obavija najsloZenije poslove i zadatke u Sekretarijatu.




€lan 5.
Poslovi iz djefokruga Sekretarijata obavljaju se prema godiSnjem programu rada.
Program rada Sekretarijata donosi sekretar Sekretarijata.
:
: Clan 6.

Za izvriavanje slu’ibeni!a poslova koji zahtijevaju posebnu stru€nost, mogu se obrazovati
kamisije, radne grupe k. druga privremena radna tijela u kojima se po potrebi mogu angazovati-|
predstavnici drugih orga:n'a lokalne uprave, naugnih I struénih institucija, nevladinih 6rganizacija:
koje su osriovane:za odgovarajuce oblasti, kao I predstavnici dyugih organa i organizacija.
Sastav, hatin rada i zadatak kofnisije i drugih radnih tijela odreduje Sekretarijat rieSenjem o
rjegovom obrazovanju. ,

' Clan7

Sfuibenici I namjedtenici su duini da poslave i Zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni
obavljaju strucno, odgovorno i savjesno, da se strucno usavriavaju, prate savremena strucna
znanja i literaturu iz Gblasti u kojoj rade.

Sluzbenik | namjedtenik je dufan da izvriava poslove i zadatke i naloge Sekretara | u obavljanju.
poslova ima prava‘i duZnosti utvrdene.zakonom, drugifm propisima i ovim Pravilnikom.
Sluzbenici | namjedtenici za svoj rad odgovaraju Sekretaru Sekretarijata.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA | USLOVI.ZA VRSENIE POSLOVA 1 ZADATAKA

Clan 8

Red | Nazivradnog mjestai usloviza Braj Opis poslova
obavljanje poslova u

. javriilaca
odredenom zvanju

Br.

1 Sekretar/ka 1 -Planira, :organizuje 1  rukovodi
| aktivnostima Sekretarijata;
i i . - .
. o, . -koordinira rad Ilzvriilaca u .okviru
-Visoko obrazovaje-VIl1 nivo T - '
R Sekretarijata;
nacionalnog okvira kvalifikacija:
(240 CSPK), : -stara $e o zakonitosti obavljanja




-Ekonomski il Pravni fakultet,

|
-3 godine radnog iskustva na

| postovima " rukovodenja
odniosno na drugim |
1 odgovarajuéim poslovima Kkoji |

zahtijevaju samastalnost u radu
ili 8 godina radnog iskustva na
istim ifi sliénim posfovima u

odnosu na poslove radnog.

mjesta za koje Je objavlien
konkurs

-poloen stru€ni ispi Za. rad u
drzavnim organima

poslova iz hadleZnosti Sekretarijata;
-udestvuje u pripremanju riacrta Odluka
iz domena Sekretarijata;

-prati rad i ocehjuje rezultatée rada
sluzbenika | namjestenika Sekretarijata;.
-donosi  rjeSenja iz nadleinosti
Sekretarijata; .
-vr§i | druge poslovée po nalogu
Predsjednika.

Sa_inostalni[a savjetnik/ca | 2a
uskladenost propisa

"-VII1 nivo' pacionalnog okvira

kvalifikacija {240-CSPK),
~visoko obrazovanje
-Pravniifakulteé

-5 godina radnog iskustva

-péloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima
: 1

-sertifikat ,—~potvida o

poznavanju pravho tehnigkih
pravila za.izradu propisa
-pozZnavanje raida:na ratunaru

|

-Prati propise i signalizira svim
$luzbenicima kojt primjenjuju propise
kad dodeé do izmjene;

-analizira uticaj izmjena zakona i-drugih

.akata sa' centralnog nivoa ha lokalne
.propise;

-prigrema  izvedtaje o sprovedenoj
-analizi propisa;

-obezbeduje da izvedtaji o sprovedenoj
analizi propisa budu uradenl na nagin
da se predstave svi efekti regulative;.

-udestvuje u pripremi nacrta ‘@kcionih
plafiova za sprovodenje strategije i}
drugih. drZavnih dokumenata; :

-ufestvuje u pripremi odgovarajuéih
analiza, inforrnacija, izve$taja i misljenja

| za predsjednika Opstine, sekretare |
| Sekretarijatai starjesine drugih érgana; |

-vi$i- poslove Sekretdra prvostepene |




komisije -za usmjeravarje djece sa
posebnim obrazovnim potrebama;

-organizaciono tehnicke poslave u vezi
sa sprovodenjem izbora;

-izrada i sprovodenje. propisa, koji se
odnosi na upotrebu petata;;

-obavlja ostale poslove po nalogu-
Sekretara.

Samostalni/a savjetnik/ca | za
kadrovske poslove.

i
-Vil1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (240 CSPK),
-Visoko obrazavanje
| -Pravni fakultet

' -5 godina radnog iskustva

: v UI‘- N "
| -poloZen strucni ispit za rad u
| drzavnim. organima

-poznavanje rada na rafunaru

-Prati | daje struéna midljenja za
primjenu zakona i drugih propisa iz
oblasti radnog zakonodavstva;

-pripréma analizé, informacije; izveitaje.
iz oblasti sluZbenih odnosa; .
-izradu obrazaca rjeSenja, potvrda,
odluka i drugih pojedinalnih akata iz

‘oblasti radnih odnosa; pripremanje

akata- po Zalbama iz radnih odnhosa,
pripremianje predloga'i izradu netipitnih-
rjeienja | odluka iz ablasti radnih
odnosa;

-vi3i pravie i kadrovske poslove kaji se |
odnose ha sprovodenje ‘postupka
zaposljavanja, rasporédivanja,.
ocjenjivanja, napredovanja, ut‘v"r’ﬁivanjé—-

{ struéhe  sposobnosti  zaposlenih,

struénog  usavriavanja, -obuke T
osposobljavanja pripravnika;

-stara se o .aiurnom unosu podataka u’
kadrovski i Informacioni’ sistem. i
voderiju drugih evidencija iz oblasti
rada;

-prima i odreduje zahtjeve.za izdavanje
radnih | volonterskih knjiZica, vrdi unos
podataka, promjene i ispravke i vodi
registar;

-refava y prvom stepenu o priznavanjuy.
prava iz oblasti boradko- Invalidske




2aitite;
~vrdi i druge poslove po nalogu
-Sekrétara,

Samiostalnik/a savjetnik/ca | za
.opitu upravu |

~VIiL nivo nacionalriog okvira:
kvalifikacija (240 CSPK),

-Visoko obrazovanje
-Pravni-fakultet
-5.godina radnog iskustva.

| -poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na racunary

_Prati izvriavanje ugovora iz fiadleZnosti
sekretarijata, kretanje upravnih i.drugih
predmeta koji se nalazé u. radu
sekretarijata;

-prati rad fondacija i legata;

-pruza-informacije o gradanima.i drugim
zainteresovanim subjektima o
ostvarivanji prava u-sekretarijatu;

-stara se-o objavljivanju svih informacija
i odrzavanju javnih'rasprava, ednosno:o
ostvarivanju javhostirada sekretarijata;
-stara se o .obezbedenju informativnih |
drugih materijala za gradanstvo radi
ostvarivanja javnosti rada sekretarijata;

-vodi postupak za rjeSavanje stambenih
pitanja lica.u stanju socijalne:potrebe;
-prati namjensko koriscenje stanova
dodijeljenih licima u stanju socijalne
potrebe;

-priprema rjeSenje o prestanku tog
prava.i pokrete postupiak za iseljenje;

-vodi postupak za ostvarivanje prava na

_jednokratne socijalne pomodi;

-yr§i Izradu propisa .0 mjesnim
zajednicama i poslove vezane ia |
osnivanje i rad mjesnih.zaJednicé;

-vr§l i druge poslove po nalogu |

| Sekretara.




Samostalni/a savjetnik/ca | za
drustvene djelatnosti

-VII1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (240 CSPK),

-visoko. obrazovanje
fakultet d ruétvénih"nauka
-5 godina radnog iskustva

-poloien struéni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanjé rada na ratunatu

-Vrii poslove iz oblasti rodne

Tavnopravhosti;

-prati "vi3l poslove. iz oblasti’socijalne §

| diegje zaitite, predlate mijere za |
{ unapredenje i stvdranje socijalhih

servisa, prati rad organa iz oblasti
socijalne | djecje zadtite;

| -rad sa mladima;

-stara se o ostvarivanju i unapredivanju.

| saradnje sa.nevladinim organizacijama; -

'visi poslove u cilju stvaranja .uslova. za

razvaj i unapredenje sporta djece;
mladih i gradana;

-vr5l poslove u cilju obezbedivanja
uslova za trening i ‘takmitenje sportista;
sportsko rékreativne aktivnosti djece,
mladih i gradana kao i drugih sportskih
aktivnosti  koje su u  funkeiji’
unapredivanja psiholoskih sposobnosti:

gradana 1 prevencile sociopatoloskih
' pojavakod djece i miadih;

| podstite sportske aktivnosti lica 'sa

invaliditetom;

| -podstife. vaspitno: obrazovni i struéni

rad u sporty;

-u€estvuje u. organizaciji sportskih |
manifestacija;

-priprema programe rada, jzvestaje kao-
i predloge finansiranja aktivnosti u

‘pblasti sporta od interesa za Op&tinu u

skladu sa- nacionalnim i Iokalniri
programima i propisima;

=saraduje sa nadleZnim institucijama u
cilju unapredenja sporta i fizicke




kulture;

-vodi evidenciju sportskih organizacija;.
vrhunskih  perspektivnih  sportista, |
| steunih kadrova u sportu i sportskihi
objekata;

-ufestvuje u uredivanju i-obezbedivanju
uslova za  izgradnju;odriavanje i
kori3éenje-sportskih objekata od znataja
za Op3tinu;

g

turisticke ponude za teritoriju Opétine i |
kreiranju sjedinstvenog sporstkq
turistickog proizvoda®; '
-uredivanje.i obezbjedivanje uslova za
razvoj kulture i zastitu kulturnih dobara
kroz pripfefnu propisa, programa i
drugih akata vezanih za-razvoj kulture.u
Optstini U pozoriinojbibliotetko],
muzejskoj,kinematcgrafskaj;arheolosko]
i drugim oblastima razvoja
kulture,umjetnic¢kog  stvaralastva i
kulturne —umjetnifkog amaterizma;
yodenje registra,zastitu | odriavanje
spomenika kulture i spomen-obifjeZja;

-izradu programa podizanja spomen--
ohiljeZfa;

-organizovanje kulturnih maniféstacija-i.
truge poslove u oblasti-kulture;
-iniciranje i podiiku mjerama u -oblasti
obrazovan]a;

-vrii poslove.koji se odnose na upravni

nadzor opitinskih ustanova i preduzeda
i'nadleZznosti Sekretarijata;

-vréi poslove i prati stanje u.oblastj koje.
se odnose na nauku i tehniky;

1 -Priprema informativne i druge strucne
materijale i.akte;




--vr§i poslove koji se: odnose na ablast-

obrazovanja, zdravsiva, stipendiranja ,-

podiele ., nagrada studentima i

ugenicima,podsticanje daljeg:3kolovanja
talentovane I nadarene djece;

-predlaze mjere radi stvaranja uslova za

podsticaj i podrsku razvoja u oblasti
kulturno  umjetnickog  stvaralastva.

javnoginteresa u oblasti infarmisanja; -

-priprema misljenje iz oblastt drustventh.
djelatnosti ;

- u€estvuje u izradi projekata na zahtjev:
kancelarije' za lokaln| ekonomski razvoj.i

evropskeintegracije;

-uestvuje u izradi'i izvr§ava strateSke i
akciohe planove i programe iz svoje
nadle#nosti; '
-priprema informativne i druge struéne.
‘materijale i akte; '

-vr3i I druge  poslové po nalogu
Sekretara.

Visifa savijetnikfca Il za
poslove  kulture,nauke i
obrazovanja

-Vi[1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija'(240 CSPK),

-visoko obra'lzovanje
-fakultet drustvenih.nauka
-1 godina radnog fskustva

-poloZen. struéni ispit 23 rad u
drZavnim organima

-poznavanje rada na raéunaru

| uredivanje i obezhjedivanje uslova za

razvoj kulture I zastitu kulturrih dobara
kroz pripremu propisa, programa i
drugih akatavezanih za.razvoj kulture u
Optitini  u  pozoriinoj,bibliotetkoj;

" muzejskoj,kinematografskoj,arheoloskoj

i drugim oblastima  razvojs
kulturejumjetnickog  stvaralastva 1
kulturno —umjetnitkog amaterizma; '

vr3i poslove: [ prati stanje u,oblasti koje
se odnose. na:nauku i tehniky;

-Priprema informativne I-druge struéne

‘materijale Fakte;

-vrii poslove koji se odnose na oblast
obrazovanja, zdravstva, stipendiranja ,




podjele ., nagrada studentima .
ucenicima, podsticanje daljeg-Skolovanja '

 talentovane:i nadarene djece;

-predlaZe mjere radi stvaranja uslova:za

podsticaj | podrSku razvoja u oblasti
kulturno  umjetnitkog  stvaralastva
javnoginteresa u oblasti informisanja;

[ ~priprema misljenje iz oblasti drustvenih |

djelatnosti:

- utestvuje u izradi projekata na zahtjev

| kancelarije za |okalni ekonomski razvoji |

evropske.integracije;
-utéstvuje u izradi i izvriava strateske i |
akcione planove I programeé iz svoje |
nadleZnosti; :

-priprema Informativne i druge struche
matefijale i akte;

1~vr§i i druge poslove po nalogu
| Sekretara..

Samostalni/a savjetnik/ca 1 za
podrsku ranjivim grupama

-VIl1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacifa (240 CSPK),

-visoko obrazovanje
-Fakultet drustvenih nauka
-5 godina radnog iskustva,

-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada narafunaru

-Inicira 1 ugestvuje u realizaciji lokalnih

strategija:planova;

-vrii poslove usmjerene na podriku
starlffim  osobama, osobama  sa
invaliditetom. v rziku  od
institucionalizacijé- posebno. onih iz
udaljenih rurainih podruéja;

«vi3i poslove usmjerene na podriku.

| porodicama; u riziku od siromastva i
| porodice korisnici novéanih pomodi ‘iz
| sistema sccijalne | djedje zaktite;

'—vr§l poslove usmjerene na podriku

dugoroéno nezaposlenih, mladih i
drugih grupa- u riziku od socijalne
iskljuéenosti;njihove] veéoj  socijalnoj
ukijufenosti. pobolj§anju kvaliteta Zivota
{kao 3to su -dnevnl centri, dnevni




boravei za .osobe sa invaliditetom i

starije osobe);

-vidi  poslove  usmjerene  na

“implementiranje socijalnog:
preduzétnidtvai drugih servisa-podrike:
‘pojedincima, i  grupama u :njihovom

prirodnom okruZenju;

-vr¥i poslove za zadtitu stanovni$tva od
zaraznih bolesti;

~prati | ulestvuje u obezbedivanje

uslova za ostvarivanje | unapredenje’
primarne zdravstvene. zaltite
iniciranjem predlaganjem mjera iz ove
ohlasti koje su od neposrednog interesa
za lokalno stanovnistvo;

vi%i 1 druge poslove po nalogu

Sekretara.

Savjetnik 1 za poslove arhiveé

-Vl nivo naciohalnog okvira
kvalifikacija (120 CSPK)

-najmanje 3 podine radnog
iskustva

1
-poloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima

-poznavanje rada na raéunaru

-rad na lzluélvanju i uniStavanju
bezvrednog registratorskog- materijala,
kao i odabiranje, vrediiovanja I predaja
arhivske grade organu difavne uprave
nadleZnom za poslove  arhivske
djelatnosti (Drzavni arhiv);

-objedihjuje [-usmjerava rad poslova

| arhive ;

:odgovornost za  blagovremeno i

| efikasno obavljanjé poslova ;

-dievno kontrolise aZurnost poslova;

-koordinira -rad  prijemriog  djela
djelovodnika upisnika-arhive | dostavne

sluzbe ;

-vril poslove-arhivara;

-vril  struChu  obradu pitanja iz |




-

kancelarijskog poslovanje;

-vril druge poslove po nalogu:Sekretara.

-Vrii obradu akata i predmeta u okviry

-F godineraqnog iskustva

T
PoloZen struéni ispit za rad u
1
driavnim.organima

|9 ‘Samostalnifa referentfica -
‘ upisnitar/ka kancelarijskog poslovanja;
-prima,  evidentira,  rasporeduje,
) dostavlja u rad | oprema akta, shodno’
V1 nivo  kvalifikacije =@ U rac ! oprema axta, s
. propisima koji- regulidu ovu-oblast;
ohrazovanja ; :
_ -rukuje pecatima i §tambiljima kojima se
-3 godine radnog sikustva o, I Ped: >lamptiima kojima se.
duii;
_ ] v T . ) i
d‘:_ga?;ﬁ; Ztrn:r:'r_nl:plt za rad u | =vodi upisnike: predmeta, rokovnike i
B { druge évidencije za potrebe opstinskih |
Organa;
-vrii poslove- ovjere potpisa, rukopisa i |
prepisa i vodi upisnik ovjéra;
-visi i druge poslove po nalogu
Sekretara.
10 Visifa  referentfica - -Virsi obradu, akata i predmeta u okviru
upisniéar/ka kancelarijskog_:posiovanja::
-prima, evidentira, rasporeduje,
dostavlja u rad i oprema :akta, shodno
-vi nivo kvalifikacije _flj_ [OF.’).,r S o
. _ " propisima koji reguliSu ovu-oblast;
obrazovanja

-razvodi i arhivira akta;

-rukuje pecatima i Stambiljima kojima se -
dui;

«vodl upisnike predmeta, rokovnike |
druge evidencije za potrebe opstinskih

| argana;

|-vodi interne djelovodnike, upisnike

predmeta i os‘tale:evi‘de'nc'ije za potrebe
organa Opitine;

-vrsi poslove ovjere p_o‘tpisa,; rukopisa i
prepisa | vodi upisnik ovjera;

~vr§i 1 druge poslove po nalbgu




| Sekretara.

-2 godine radnog iskustva

-poloZen stru€ni ispit za rad u
drZavnim organima

11 Visi referent -kurir/ka -Obavlja posiove koji se' odnose na
1 ' preuzimanje pote, dostave pismena za |
potrehe: organa lokalne uprave; :
-lvi nivo - kvalifikacije | T S ‘
i -vril ‘urucenja zavrienih predmeta,
1-obrazovanja | S ‘ . e e
: | isticanje  na  vidnim  mjestima |
-2 godine radnog iskustva 1 plakata,naredbl i druglh obavestenja
W e e n _ i gradana;
| -poloZen strucni ispit za rad u | ’
driavnim organima -vraca dostavnice za urutene predmete
radi razéhizen]a;
-vrii. otpremu materijala 2za sjednicu
Skupstine.i njenih radnih tijela; '
| -odgovoran je za blagovremenu i
urednu dostavu poste;
- obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara,
12- | Visifa referentfica -arhivski Vr3i poslove zaStite, abrade i kori$éenja |
14 tehnicar/ka arhivske grade, u skladu sa zakonom i
standardima arhivske djelatnosti;-
cr s -klasifikuje, popisuje , opisujé i ¢uva
V1 nivo  kvalifikacije asiiikule, popisule , opisufe T cu
. . registratursku i arhivsku gradu;
obrazovanja ’

-utvrduje listu kategorija registraturske
grade sa rokovima Euvanja;

-vrsi poslove Kancelarijskog--poslovanja
vezane za arhivsku gradu organa 1 sluibi
lokalne uprave;

-prati postupak rada pisarnice prilikom
prijema  obradenih i  zavrienih
predmeta;

-obiljeZava, datira i vodi propisane

| evidencije: o' registraturskoj i. arhivskoj

gradi;

-Euva registratursku gradu-u sredenom i |
bezbjednosnom stanju od 3tecenja,
unistenja | nestajanja dok se iz. nje ne |




‘odabere arhivska grada;

{:stara se o zadtiti i obezbedenju

| smjestaj registraturske i-arhivske grade;

arhivu poslije isteka utvrdenog.roka za
| njene Cuvanje, u originaly, sredenu;

Sekretara

-obhezbeduje dostupnost arhivskoj gradi
i njeno koriiéenje pod propisanim
uslovima;

odgovarajuceg, prostora i opreme zj

< predaje arhivsku gradu Driavnom

oznadenu, propisanu, tehnicki
opremljenu, zaokruzenim cjelinama U
skladu sa propisanom procedurom;

-predlaze  mjere 1 stara se o
unapredénju, osavremenjivanju
arhivskih poslova i kancelarijskog

poslovanja ;

-vrdi i druge pdslove po nalogu

15-
17

"1 Samostalni/a referent/ica za

poslove maticara i mjesnik
samouprava

-Vl nivo
obrazovanja

kvalifikacije

-3-godine radnog iskustva

{ -poloZen struéni ispit za rad u

drZavnim ‘ofganima

‘priprema postupak za zakljuéenje braka -
| Fzakljuéuje brak;

‘ drugo;

-lzdaje izvode iz matiénih registara
vienéanih i druga uvjerenja na osnovu
podataka iz matiénih- registara koje
vodi;

-vodi matiéhe registre ‘vjenfanih,

-odgovoran. je za tafnost . afurnost
pisanth i  elektronskog  registra
vjencanih;

-prima, obraduje i izdaje potvrde o
Zlvotu za ostvarivanje prava na penziju i

-vr3i koordnaciju poslova vezano za
osnivanje mjesnih -zajednica “i mjesnih -
centara sa Opstinom;




“raseljena lica;

_materijale {akte;

1 samouprave;

| Sekretara.

wr& posiove koji se odnose na
- priprema informativie i druge struéne

:obavjetava o stadju i prohodnosti
komunalne Infrastrukturé [ stanju.
imovine, opitine na podrugju mjesne:

-obavjestava nadlezne organe uslucaju
vanrédnih okolnostj, poZara i drugih
-elementarnih nepogoda;

~wr& i druge poslove po nalogu

19

-Shmosta_l'nliriefe'rent?}—-p'oqttl'r[ké '

I
1
1
4

-V1nivo kvalifikacije
-3 godine rq"d'nog iskustva

drzavnim organima.

|-Obavtia poslove. ' portira U zgradi.
| Spomen doma;. :

-poloien struchi ispit za rad u |

-stara se o urednosti -oglasne table u
holu poslovrie zgrade: opstine; '

-obavlja poslove prijema stranaka U
zgradi, daje obavjeitenja i informakciji o
radu organa,sitzbe i sluzbenika;

wodi dnevnu i mjesednu evidenciju
prisustva sluzbenika na poslu;.

-vodi-evidenciju strandaka;,

|:vi&i 1 druge poslove po nalogu
| Sekretara: |

20

Referent’ domar/ka

it i VT nive kvalifikaciie

ohrazovarnja

<1 godina radnog iskustva

-polozeh Strutni fspit za rad u
driavnini organima

: I

7 odrzavanju poslovnih objekata Opstme
( zgrada Spomen doma, zgrada

objekat Doma. ucenika);
uri sitnije opravke;

~vodi-evidenciju kori§¢enja prostora;

{prozore i vrata), brave ma vratima,

Obavlja poslove domara fa tekuéem '

‘Veletrgovine, cbjekat Sluibe zaStite i

-gdr¥ava spoljnu i. unutrasnju’ stolariju’

opravija i odriava namjestaj i inventariu

—

'
|
'
.
I
i




-l

kancelarijama;

wré  zamjenu polomljenih stakala,

farbanje,prozora, vrata | krefenje

prostorija'manjeg obima;

-odriava 7 <zamjenjuje vodovodne,

elekri¢ne i kanalizacione‘instalacije;

- postavlja drzavne | op3tinske simbole u

zgradi optine;
-radii i dfuge poslove po nalogu &
Sekretara..
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Vigi  referent -

-domarfdomarka

- 1 nivo
obrazovanja.

kvalifikacije

-2 godine-radnog ‘iskustva

-polofen struéni ispit za rad u
driavnim organima

-prijavijuje  starjeSini

Stara se- o stanju i funkcionisanju
| poslovnih  objekata optine, zgradé

Spomen doma, zgrade Veletrgovine |
objekta.Sluzbe zastite;

kvarove na
instalacijamai inventary;

-yodi evidenciju koriscenja prostora;

-odgovorah je za obeibedivanje
ispravitosti protiv-poZarne zaltite |
servisiranje aparata;

vodi evidenciju o nabavljenom i

utroenom materijalu na odrZavanju

objekata |

radi i drige poslove .po nalogu
sekretara.

|22

| -nv1 rifvo

Visi referent-vozat

kvalifikacije
ohrazovanja

-2.godine radnog iskustva

-pologen strudnl ispit za. rad u

drisvnim dorganima

-polotena B,C D kategorija

-Obavlja poslove sluZberiog prevoza,

‘upravija motornim voziloni na natin.

kojim se u, najvecoj. mjeri obezhjeduje:|
sigurnost, Tspravnost | urednost vozila;

-stara se o ekonomitnosti u voznji;

~vodi evidenciju o broju predenih

kilometara. i stara se. da korisnik usluga

potpisom potvrdi voinju upisanu u

putnom nalogu;

-blagovremeno obaveStava O

3




nedostacima na vozilu koji mogu biti od
uticaja na bezbjednost voinje; -
samostalno vrdi sitne popravke na
vozilu, -obavlja i druge poslove po
nalogu Sekretara vezanih za prevoz
sluzbenika i materijala za potrebe
opstine.

23- Namjestenik/ca - -Odrfava higijenu prostorija u zgradi
24 higijeniar/ka Spomen doma i objektu SluZbe zaltite
(hodnici, stepenista, ulazi, kancelarije,
portirnica);
I-2 nivo kvalifikacije, e y
T o |kacu? RS -vodi brigu o koriséenju sredstava za
osnovno obrazovanje ol . .
higijenu i stara se o njihovom
-bez radnog iskustva racionalnom trosenju;
-vréi i druge poslove po nalogu
Sekretara.
25- Viéi referent/ica-radnik /ica na -Radnik na obezbedenju i zastiti
. obezbedenju J(/ imovine i lica u zgradi Opstine Kola3in;

-IvV1 nivo
obrazovanja

kvalifikacije

-2 godine radnog iskustva
-poloien struéni ispit

-licenca za vrienje poslova
zaStitara lica i imovine

-vréi i druge poslove po nalogu
Sekretara.

U Sekretarijatu se, radi struénog osposobljavanja, moZe zaposliti jedan ili vide pripravnika.
Broj pripravnika odreduje starjedina organa na koji, kao i na program o osposobljavanju

pripravnika, saglasnost daje predsjednik Opstine.




Clan 10

Probni rad u trajanju od godinu dana je obavezan za sluZbenika koji-prvi put Zasniva radni odnos
ha neodredeno vrijeme. |

Clan 11
Rad Sekretarijata je javan.
Javnost rada sekretarijata obezbjeduje se narofito: davanjem obavjeitenja sredstvima. javhog.
informisanfa; izdavanjem sluzbenih publikacija, uvidom u sluzbene spise koji se tidu ostvarivanja
prava, obaveza [ pravnih interesa gradana i pravnih lica,
Podatke odnosno obavjeitenja o radu sekretarijata daje Sekretar ili lice. koje ovlasti. Sekretar,
Predsjednik opitine.ili Glavii adminjstrator.

XUl PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 12

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika na radna mjesta ttvedgna évim Pravilnikoin izvrSice
se.u roku od 30.dana od.dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

! Clan 13
lzmjene i dopune Pravilnika vre se na nadin i po postupku predvidenom za njegoyo.donosenje.
Clan 14
Stopanjem na snagu. ovog Pravilnika, prestaje da vaZi Pravilnik ‘0 unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih mjesta Sekretarijata za dru$tvene djelatriosti, poslove op§te
uprave i kadrovska pitanja br. 03-4986 od 17.09:2020.godine.
Clan 15

Ovaj Pravilnik stupa ha snagu 8 dana od dana objavijivanja na oglasnoj tabli i sajtu opétine
Kolasin..




