5 Crna Gora
OPSTINAKOTOR

SEKRETARIJAT ZA OPSTU UPRAVU

Broj: 02-1012/1
Datum, 26.03.2014.god.

Sekretar Sekretarijata za opStu upravu na osnovu €lana 77. stav 4., a u vezi sa
¢lanom 74. stav 1. Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sl.list RCG” br. 42/03, 28/04, 75/05,
13/06 i “Sl.list CG” br. 88/09, 3/10, 38/12), Clana 59. stav 1. Statuta Opstine Kotor ("Sl. list
Opstine Kotor" br. 03/04 i "Sl. list CG — opstinski propisi” br. 17/08, 31/09, 40/10 i 4/11),
Clana 25. Odluke o organizaciji i na€inu rada lokalne uprave (“Sl.list OpsStine Kotor br.
11/05 i 9/07 i “Sl.list CG-opstinski propisi” br. 13/11, 1/12, 40/12 i 26/13) i ¢lana 1. i 13.
Uredbe o sluzbenim zvanjima lokalnih sluzbenika i namjeStenika i uslovima za njihovo
vrSenje u organima lokalne uprave ("Sl. list CG" br. 15/13), nakon pribavljenog misljenja
Glavnog administratora broj: 0901-3629/14-4 od 25.03.2014.godine, uz saglasnost
Predsjednice Opstine Kotor broj: 01-3738/14 od 04.04.2014.godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZAC 1JI POSLOVA
| RADNIH MJESTA SEKRETARIJATA ZA OPSTU UPRAVU

|.OpSte odredbe

Clan 1.

Ovim pravilnikom se u skladu sa Zakonom o lokalnoj samoupravi | propisima
donijetim na osnovu ovog Zakona, Statutom OpsStine Kotor, Odlukom o organizaciji |
nacinu rada lokalne uprave | drugim aktima Skupstine OpsStine utvrduje:

- Unutrasnje organizacione jedinice | njihov djelokrug;

- Broj | struktura organizacionih jedinica;

- Rukovodenje rada u Sekretarijatu;

- Programiranje | izvrSavanje poslova;

- OvlaS¢enja | odgovornosti sluzbenika | namjeStenika u vrSenju poslova iz nadleznosti
Sekretarijata;

- Broj sluzbenika | namjestenika, | potrebni uslovi za vrSenje poslova | zadataka na radnim
mjestima,;

- Transparentnost | javnost rada,

- Stru¢ne radne grupe | komisije;

- Naziv | raspored poslova po organizacionim jedinicama;

- Broj pripravnika koji se primaju u radni odnos | uslovi za prijem pripravnika.



Il. Rodna senzitivnost jezika
Clan 2.

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zzenskom rodu.
Clan 3.

Sekretarijat za opStu upravu (u daljem tekstu Sekretarijat) u okviru svoje
nadleznosti vrSi poslove samostalno u skladu sa Zakonom o lokalnoj samoupravi i
Odlukom o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave u okviru ovlasc¢enja utvrdenih
Zakonom, Statutom OpsStine i drugim propisima, kao i poslove u okviru prava i duznosti
Opstine, za koje nije nadlezan nijedan organ uprave.

Clan 4.

Sekretarijat u okviru svojih nadleznosti vrSi poslove na nacin kojim se gradanima
omogucéava da u najkracem postupku ostvare svoja prava | izvrSe obaveze u skladu sa
Zakonom, uz poStovanje liénosti | dostojanstva gradanina, primjenjujuci Eti¢ki kodeks
lokalnih sluzbenika | namjeStenika | druge standarde utvrdene za rad sluzbenika |
namjestenika.

[ll. UnutraSnja organizacija- organizacione jedinic e
Clan 5.

Za obavljanje pojedinih poslova u Sekretarijatu organizuju se posebne organizacione
jedinice:

- Odjeljenje za upravljanje ljudskim resursima | za ostvarivanje sistema lokalne
uprave

- Gradanski biro

- Odjeljenje za rad Mjesnih zajednica

- Arhivski depo

Clan 6.

U okviru Odjeljenja za upravljanje ljudskim resursima | za ostvarivanje sistema lokalne
uprave, obavljaju se poslovi koji se odnose na upravljanje | razvoj kadrova, sprovodenje
zakona | drugih propisa o drzavnim sluzbenicima | namjestenicima, kao | posebnih propisa
Iz oblasti rada, priprema predloga programa stru¢nog usavrSavanja sluzbenika |
namjesStenika | stru¢nog kadra u organima lokalne uprave, organizuje obuke za
usavrSavanje kadrova, saraduje sa drzavnim | ostalim organima za upravljanje kadrovima |
Zajednicom opstina i Upravom za kadrove u ostvarivanju plana rada, analize, izvjeStaja |
informacija iz oblasti upravljanja kadrovima, vodenje centralne kadrovske evidencije,
dostavljanje podataka iz iste nadleznim organima za ostvarivanje prava zaposlenih iz rada,
socijalnog | zdravstvenog osiguranja, stru¢ne poslove vezane za upotrebu pecata |
simbola opstine, svi opSte-upravni poslovi vezani za ljudske resurse | personalnu
evidenciju sluzbenika | namjestenika,vodenje | azuriranje Birackog spiska | koordiniranje
izbornog postupka, vodenje abecednog registra radnih knjizica | ovjere izdavanja radnih
knjizica, izdavanje volonterskih knjizica, obavljanje svih struénih | administrativnih poslova
vezano za dodjelu Javnih priznanja | nagrada  OpsStine Kotor”, svih stru¢nih |
administrativnih  poslova vezanih za rjeSavanje stambenih pitanja lokalnih funkcionera |
sluzbenika | namjestenika | drugih komisija, izdavanje uvjerenja o €injenicama o kojima se
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ne vodi posebna evidencija, a nijednim Zakonskim propisom nijesu stavljeni u nadleznost
drugom organu, | drugi opSte-upravni poslovi shodno ukazanim datim potrebama.

Pored navedenog u ovom Odjeljenjuu se obavljaju poslovi mati¢arstva u Mati¢noj sluzbi |
Mjesnim kancelarijama.Mati¢na sluzba | Mjesne kancelarije obavljaju poslove izdavanja
izvoda | uvjerenja iz mati¢nih knjiga vjencanih, obavljaju vjen€anja, postupaju po nalozima
MUP-a CG Filijale Kotor, poslove arhiviranja mati¢nih registara rodenih, umrlih | knjiga
drzavljana koje nijesu preuzete, sve promjene dostavljaju MONSTAT-u u Podgorici, | vrSe
druge poslove po nalogu Sekretara.

Clan 7.

Gradanski biro u skladu sa propisima kancelarijskog poslovanja, kao posebna
organizaciona jedinica, vrSi prijem, obradu | sistematizovanje svih Zahtjeva gradana |
drugih subjekata,pruza informacije | izdaje formulare | obrasce gradanima za ostvarivanje
prava pred organima lokalne uprave | sluzbama,vodi evidencije svih primljenih Zahtjeva,
prati kretanje upravnih | drugih predmeta,vrSi dostavu akata, urucivanje gotovih rjeSenja,
zaklju€aka, uvjerenja | sluzbene evidencije, kao | drugih pismena strankama, proslijedenih
od organa lokalne uprave, poslove ovjere potpisa, prepisa | rukopisa | vrSi naplatu lokalne
administrativne takse | drugih propisanih taksi u korist budzeta Opstine, daje informacije
gradanima i drugim zaintesovanim subjektima o ostvarivanju prava pred organima lokalne
uprave.

Clan 8.

Odsjek za rad Mjesnih zajednica obavlja struCne poslove vezane za osnivanje | rad
Mijesnih zajednica, vodi registar Mjesnih zajednica, koordinira rad Mjesnih zajednica, vrSi
poslove od neposrednog | zajednickog interesa za gradane sa tog podrucja, vodi
evidenciju objekata | opreme koju koriste Mjesne zajednice, vrSi nadzor nad primjenom
propisa o ucesScu lokalnog stanovniStva u vrSenju javnih poslova, priprema informativne |
druge struCne materijale vezano za rad | sacinjava izvjeStaje | informacije iz svog
djelokruga.

Sekretarijat u skladu sa Odlukom o Mjesnim zajednicama | drugim Zakonima, Ccije
Odredbe se odnose na rad Mjesnih zajednica, koordinira | daje sugestije oko nadleznosti u
Mjesnim zajednicama, dostavlja podatke o Mjesnim zajednicama “Monstatu” | postupa po
zahtjevima drugih drzavnih organa.

Clan 9.

Arhivski depo u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti I Odlukama donijetim na
osnovu ovog Zakona vrSi poslove koji se odnose na evidentiranje, preuzimanje,
sredivanje, obradivanje, Cuvanje, koriSéenje registraturske | arhivske grade, izluCivanje
bezvrijednog registraturskog materijala, odabiranje arhivske grade | predaja iste Drzavnom
arhivu.Obavljanje poslova da se na propisan nacin uniSti bezvrijedan registraturski
materijal, pra¢enje, priprema | predlaganje liste kategorija registraturske grade | obavlja
sve poslove koji su u nadleznosti opsStine vezane za arhivsku djelatnost.

IV.Rukovo denje radom u Sekretarijatu
Clan 10.
Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar.

Sekretar odlu€uje o izboru, rasporedivanju, prestanku radnog odnosa sluzbenika |
namjestenika, | drugim pitanjima vezanim za radni odnos, u skladu sa Zakonom.



Sekretar, u skladu sa pravima | obavezama predvidenim Zakonom o lokalnoj samoupravi,
Statutom OpsStine, organizuje, objedinjava | usmjerava rad unutrasSnjih organizacionih
jedinica, sluzbenika | namjesStenika, vrSi raspored poslova na organizacione jedinice |
sluzbenike, | ocjenjuje rad sluzbenika | namjeStenika.

Clan 11.

Sekretar predstavlja | zastupa organ uprave | odgovoran je za zakonito, blagovremeno |
kvalitetno obavljanje poslova | zadataka.Sekretar za svoj rad odgovara Predsjedniku
Opstine.

Clan 12.

Sekretara u slu€aju njegove sprijeCenosti za rad ili odsutnosti zamjenjuje Pomocénik
Sekretara ili sluzbenik koga odredi Sekretar uz saglasnost Predsjednika Opstine.

Clan 13.

Radom Odijeljenja za upravljanje ljudskim resursima | za ostvarivanje sistema lokalne
uprave rukovodi rukovodilac odjeljenja i Pomoc¢nik Sekretara.

Radom Gradanskog biroa koordinira Rukovodilac Gradanskog biroa-

samostalni savjetnik 1.

Radom Odsjeljenja za rad Mjesnih zajednica koordinira Rukovodilac Odsjeljenja-visi
savjetnik I.

Radom arhivskog depoa koordinira Rukovodilac arhivskog depoa-Savjetnik | za opstinsku
arhivu.

Clan 14.

IzvrSioci na poslovima radnih odnosa OpSte uprave, arhivskog depoa, maticarstva |
birackih spiskova neposredno su odgovorni Sekretaru Sekretarijata, koji rukovodi |
koordinira njihov rad, | Pomo¢niku Sekretara.

Clan 15.

Rukovodilac Gradanskog biroa, stara se za zakonito, blagovremeno, efikasno | kvalitetno
obavljanje poslova | zadataka iz djelokruga poslova gdje rukovodi, brine o pravilnom
rasporedu zadataka | poslova | punoj zaposlenosti | ispunjavanju radnih duznosti
sluzbenika, o radnoj disciplini, neposredno obavlja slozenije zadatke | poslove, blize
utvrduje obim | osnovne pravce rjeSavanja pitanja u skladu sa usvojenim programom,
razraduje nacin | postupak izvrSavanja pojedinih zadataka | pruza strucnu pomoc
zaposlenima u njihovom radu, | druge poslove po nalogu Sekretara.

Clan 16.

Rukovodilac Odjeljenja za rad Mjesnih zajednica je odgovoran za zakonito, blagovremeno
| efikasno obavljanje poslova kod Mjesnih zajednica, pruza stru¢nu pomoc pri sa€injavanju
akata MZ | njenih organa, stara se o potrebama MZ u pogledu prostora za rad, sredstava
za rad, prisustvuje sastancima organa MZ posebno Zborovima gradana, odgovoran je za
sprovodenje propisa o u¢esScu lokalnog stanovnistva, obezbjeduje organizaciono tehnicke
uslove za sprovodenje javnih rasprava, vrSi | druge poslove po nalogu Sekretara.



Clan 17.

Rukovodilac  Arhivskog depoa odgovoran je | stara se za zakonito, blagovremeno
obavljanje poslova oko arhiviranja, aZzuriranja | izlu€ivanja predmeta | akata organa lokalne
uprave.

Clan 18.

Rukovodilac je za rad Biroa-Odjeljenja | arhivskog depoa odgovoran Sekretaru. U slucaju
odsutnosti Rukovodioca, zamjenjuje ga sluzbenik kojeg odredi Sekretar Sekretarijata.

Clan 109.

U okviru Sekretarijata se po potrebi moze obrazovati Kolegijum, kao stru¢no savjetodavno
tijelo.

Clan 20.

Radni sastanci sa svim sluzbenicima Sekretarijata odrzavaju se prema ukazanoj potrebi
na predlog Sekretara, Pomocnika Sekretara ili Rukovodilaca.

Na radnim sastancima razmatraju se pitanja izvrSavanja programa rada, nacin izvrSavanja
zadataka | poslova, ekspeditivnost | azurnost u izvrSavanju radnih zadataka, odnos prema
strankama, racionalno koriS¢enje sredstava za rad, disciplina sluzbenika | pitanja koje na
dnevni red stavi Sekretar Sekretarijata.

Clan 21.

O radnim sastancima Sekretar je duzan obavjeStavati Predsjednika OpsStine | Glavnog
administratora.

Clan 22.

Sekretar Sekretarijata podnosi izvjeStaj o radu najmanje jednom godiSnje ili prema
ukazanoj potrebi na zahtjev Predsjednika Opstine.

Clan 23.
Sekretar donosi godisnji program rada Sekretarijata.

V.Javnost

Clan 24.
Rad Sekretarijata je javan.
Javnost rada obezbjeduje se saradnjom sa Informacionim centrom Kotor, davanjem
informacija sredstvima javnog informisanja preko web sajta Opstine Kotor, neposrednim
prijiemom kod Sekretara, omogucavanjem uvida u sluzbenitke spise koji se ti¢u
ostvarivanja prava, obaveza | pravnih interesa gradana kao | pravnih lica.
O davanju informacija | drugih podataka iz Sekretarijata, kao | uvid u sluzbene spise,
odluc€uje Sekretar u skladu sa Zakonom.
Davanje odredenih podataka izvjeStaja moZe se uskratitit samo ako bi predstavljalo
povredu duznosti Cuvanja drzavne tajne koje se odnose na zastitu bezbjednosti |
privatnosti gradana.
Zaposleni u Sekretarijatu su obavezni, na zahtjev gradana, pruzitit stru¢nu pomoc¢ u
pogledu ostvarivanju njihovih prava | obaveza iz nadleznosti Sekretarijata.
Sekretar moze posebnim aktom ili usmeno ovlastiti drugog sluzbenika za upoznavanje
javnosti o vrSenju poslova | radu Sekretarijata.
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Clan 25.

Vrijeme prijema gradana, u Sekretarijatu,mora biti istaknuto na vidnom mjestu | na vratima
svih kancelarija.

Sekretar je duZzan da zaposlene upozna sa Etickim kodeksom sluzbenika | namjestenika |
da od istih pribavi potpisane izjave o prihvatanju EtiCkog kodeksa.

Sekretar je duzan da obezbijedi efikasan | ekonomi¢an rad, da postupa po nalozima |
aktima Predsjednika Opstine, na nacin | u rokovima koji su utvrdeni Zakonom | da se stara
o0 ostvarivanju utvrdenih oblika saradnje sa gradanima, NVO | razli€itim interesnim
grupama.

VI. Ovalas éenje | odgovornosti sluzbenika | namjesStenika u vrs enju poslova.

Clan 26.
Zaposleni u Sekretarijatu su duzni da povjerene poslove obavljaju, savjesno, uredno,
blagovremeno, kvalitetno | zakonito | da ispoljavaju odgovarajuéu inicijativu u radu,
preduzimaju | predlazu mjere za unapredenje rada.

Clan 27.

RjeSenja, Odluke, ZakljuCcke | druge sluzbene akte | akte upravnog postupka u
Sekretarijatu potpisuje Sekretar Sekretarijata. a u odsutnosti pomocnik sekretara.

Clan 28.
Sekretar Sekretarijata moze ovlastiti pojedine sluzbenike za potpisivanje pojedinih akata.
Clan 29.
O izuzecu sluzbenika odnosno namjestenika odlu€uje Sekretar.
VII. Broj sluzbenika | namjeStenika potrebnih za vr  Senje poslova | zadataka u
Sekretarijatu.

Clan 30.

U Sekretarijatu pored poslova Sekretara utvrduju se i poslovi za joS 26 sluzbenika i
namjestenika.

"Sistematizacija radnih mjesta i sluzbenih zvanja , kao i uslova za njihovo vrSenje,
sa brojem izvrSilaca i opisom poslova, u organizaci onim jedinicama, je slede ¢€a:
OPIS . SEKRETARIJAT ZA OPSTU UPRAVU



r. br. Sluzbeno zvanje i Uslovi br. izvrSioca
zanimanje
1. Visoko rukovodni kadar Visoko obrazovanje u obimu 1
Sekretar Sekretarijata od 240 CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)-,
dipl. prav., 3 god. radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili drugim
odgovaraju¢im poslovima, koji
zahtjevaju samostalnost u
radu, i poloZen strucni ispit
Visoko rukovodni kadar Visoko obrazovanje u obimu 1

2. Pomoénik Sekretara

od 240 CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)-,
dipl. prav., 3 god. radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili drugim
odgovarajucim poslovima, koji
zahtjevaju samostalnost u
radu, i polozen strucni ispit

Odsjek za upravljanje ljudskim resursima | za ostva

rivanje sistema lokalne

uprave
1. Ekspertski kadar-nivo | Visoko obrazovanje u obimu 1
rukovodilac odjeljenja od 240 CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)-dipl.
prav., 2 god. radnog iskustva i
polozen struéni ispit
2. Ekspertski kadar -nivo Ill | ViSe obrazovanje V nivo 1
Savjetnik | za bira ¢ke kvalifikacije obrazovanja (120
spiskove kredita CSPK-a) ili VSS, 3
god. radnog iskustva, polozen
strucni ispit i poznavanje rada
na racunaru
IzvrSni kadar -nivo IV Srednje,opste i stru¢no 1
3. Samostalni referent za obrazovanjeu obimu 240
bira €ke spiskove kredita CSPK-a, IV nivo, SSS
opSteq ili druStvenog smjera, 3
godine radnog iskustva,
polozZen strucni ispit,
poznavanje rada na racunaru
4. Izvr$ni kadar -nivo IV Srednje,opste i stru¢no 1
Samostalni referent za | obrazovanjeu obimu 240
radne knijizice i prijave kredita CSPK-a, IV nivo,SSS —
JPR IV stepen, 3 god, radnog
iskustva, poloZen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru
5. Izvr$ni kadar -nivo IV Srednje,opste i stru¢no 1

Samostalni referent —
tehnicki sekretar

obrazovanjeu obimu 240
kredita CSPK-a, IV nivo,SSS,
3 god. radnog iskustva,




polozZen strucni ispit,
poznavanje rada na racunaru

IzvrSni kadar -nivo IV
Samostalni referent-
mati éar

Srednje,opste i stru¢no 1
obrazovanjeu obimu 240
kredita CSPK-a, IV nivo,SSS-
IV stepen, 3 god. Radnog
iskustva, polozen struéni ispit,
poznavanje rada na racunaru

IzvrSni kadar -nivo IV 3
Samostalni referent Sef
MZ Risan | Radanovici

Srednje,opste i stru¢no 1
obrazovanjeu obimu 240
kredita CSPK-a, IV nivo,SSS
IV stepen, 3 god. Radnog
iskustva, polozen struéni ispit,
poznavanje rada na racunaru

Odsjek za arhivu

Ekspertski kadar -nivo lll
Savjetnik | za opstinsku
arhivu- visi arhivski

tehni éar-Rukovodilac
arhivskog depoa

ViSe obrazovanje V nivo
kvalifikacije obrazovanja (120
kredita CSPK-a) ili VSS
drustvenog ili ekonomskog
smjera, 3 god. radnog iskustva,
polozen struéni ispit

IzvrSni kadar -nivo IV
Samostalni referent -
arhivar

Srednje,opste i stru¢no
obrazovanjeu obimu 240
kredita CSPK-a, IV nivo,SSS IV
stepen, 3 god. Radnog
iskustva, polozen struéni ispit |

poznavanje rada na racunaru

Gradanski biro

Ekspertski kadar -nivo |
Samostalni savjetnik II-
Rukovodilac Gradanskog
biroa

Visoko obrazovanje u obimu od
240 CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)
druStvenog ili organizacionog
smjera, 3 god. radnog iskustva,
polozen struc¢ni ispit i
poznavanje rada na ra¢unaru

IzvrSni kadar -nivo IV
Samostalni referent za
prijem zahtjeva

Srednje,opste i stru¢no
obrazovanjeu obimu 240
kredita CSPK-a, IV nivo,SSS IV
stepen, 3 god. radnog iskustva,
polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru

IzvrSni kadar -nivo IV
Samostalni referent-
upisni¢ar knjige
djelovodnika

Srednje,opste i stru¢no
obrazovanjeu obimu 240
kredita CSPK-a, IV nivo,SSS IV
stepen, 3 god. radnog iskustva,
polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru

IzvrSni kadar -nivo IV
Samostalni referent za
ovjere

Srednje,opste i stru¢no
obrazovanjeu obimu 240
kredita CSPK-a, IV nivo,SSS IV
stepen, 3 god. radnog iskustva




i poloZen strucni ispit,
poznavanje rada na racunaru

5. IzvrSni kadar -nivo IV Srednje,opste i stru¢no 1
Samostalni referent - obrazovanjeu obimu 240
blagajnik kredita CSPK-a, IV nivo, SSS,
IV stepen, 3 god. radnog
iskustva i polozZen strucni ispit,
poznavanje rada na racunaru
6. IzvrSni kadar-nivo 11l Stru€na kvalifikacija ili dio 1
Referent-kurir stu¢ne kvalifikacije sa minimum
1 kreditom CSPK-a, Il ili IV
nivo kvalifikacija, 1 godina
radnog iskustva i polozen
strucni ispit
Odsjek za rad Mjesnih zajednica
1. Ekspertski kadar-nivo I Visoko obrazovanje u obimu od | 1
Visi savjetnik I- 240 CSPK-a (VII-1 nivo
Rukovodilac za rad MZ kvalifikacije obrazovanja), 3
god. radnog iskustva, polozen
strucni ispit i poznavanje rada
na racunaru
2. IzvrSni kadar -nivo IV Srednje,opste i stru¢no 5
Samostalni referenti obrazovanjeu obimu 240
Sekretari Mjesnih kredita CSPK-a, IV nivo,SSS IV
zajednica stepen, 3 god. radnog iskustva,

polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru

Ukupan broj 27.

OPIS POSLOVA PREDVIBENIH RADNIH MJESTA JE SLEDE CI :

1.SEKRETAR SEKRETARIJATA :

rukovodi, koordinira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad sluzbenika i
namjestenika u Sekretarijatu,
odgovoran je za zakonito, efikasno i kvalitetno obavljanje poslova iz nadleznosti
Sekretarijata,
zastupa i predstavlja Sekretarijat,
sacinjava godisnji program rada Sekretarijata i stara se o njegovoj realizaciji
sacinjava izvjeStaj o radu i stanju u oblasti iz nadleznosti Sekretarijata
ostvaruje saradnju sa organima lokalne uprave, Glavnim administratorom,
Predsjednikom Opstine, SkupStinom Opstine, resornim Ministarstvima i NVO
sektorom,
stara se i odgovoran je za blagovremenu pripremu odluka i drugih akata koje
usvaja Skupstina, shodno Programu rada SkupStine i stara se 0 organizovanju
javne rasprave na utvrdene nacrte odluka, kada je to propisano posebnim
propisom,
stara se i odgovoran je za uskladenost opstih i drugih pravnih akata iz
nadleznosti Sekretarijata sa vazecim zakonskim propisima,
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- odgovoran je za zakonito i blagovremeno postupanje u upravnim postupcima
koji se vode u Sekretarijatu,

- priprema struCna misljenja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje
ustavnosti , zakonitosti opsStinskih propisa i daje autentiCha tumacenja opsStih
akata iz nadleznosti Sekretarijata ,

- izraduje odluke i druga akta koje donosi Skupstina

- obavlja najslozenije normativno-pravne poslove Kkoji se odnose na izradu
pojedinacnih i opstih akata,

- priprema analitiCcke informacije, izvjeStaje i druge materijale iz nadleznosti
Sekretarijata, mjesnih zajednica i drugih organa lokalne uprave

- prati donoSenje i vrSi neposrednu primjenu svih izbornih zakona na teritoriji
Opstine

- koordinira poslovima i neposredno je odgovoran za uredenje birackih mjesta na
teritoriji OpStine Kotor

- odgovoran je za rad i azurnost birackog spiska Opstine Kotor

- koordinira rad izbornih aktivnosti

- stara se o vodenju evidencije personalnih dosijea sluzbenika i namjeStenika
organa lokalne uprave | o blagovremenom raspisivanju slobodnih radnih mjesta

- koordinira rad mjesnih zajednica

- koordinira rad Sindikata organa lokalne uprave

- obavlja sve stru¢ne poslove vezane za dodjelu nagrada Opstine Kotor

- sacCinjava izvjeStaje i informacije za potrebe Glavnog administratora i
Predsjednika Opstine

- U organizovanju poslova duzan je da se pridrzava smjernica i preporuka
Predsjednika Opstine i Glavnog administratora, odgovoran je za realizaciju
zaklju€aka Kolegijuma Predsjednika,

- odluCuje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama , shodno posebnom
zakonu

- ovjerava evidenciju prisutnosti na poslu

- obavlja i druge poslove koji omogucavaju zakonito i blagovremeno obavljanje
poslova iz nadleznosti Sekretarijata, kao i poslove predvidene posebnim
propisima i ovim Pravilnikom.

2. POMOCNIK SEKRETARA
- Zastupa | predstavlja Sekretarijat u odsutnosti Sekretara
- Konstantno prati | odgovoran je za rad Odjeljenja za upravljanje ljudskim
resursima | za ostvarivanje sistema lokalne uprave
- Savjetuje u rukovodenju, organizovanju, objedinjavanju | usmjeravanju rada
sluzbenika | namjesStenika u Sekretarijatu.
- koordinira pripremu podataka za godisSnji progam rada Sekretarijata | stara se o
njegovoj realizaciji.
-priprema podatke za izvjeStaj o radu | stanju u oblasti iz nadleznosti Sekretarijata.
- uz ovlasScenje Sekretara ostvaruje saradnju sa organima lokalne uprave, Glavnim
administratorom,Predsjednikom OpsStine, Predsjednikom SkupsStine  OpsStine,
nadleznim Ministarstvom.
- stara se za blgovremenom pripremom Odluka | drugih akata koja usvaja
Skupstina shodno programu rada.
- uCestvuje u davanju stru¢nih misljenja na nacrte | predloge zakonskih rjeSenja iz
nadleznosti Sekretarijata.
- ukazuje na pravilnu primjenu Zakona | drugih propisa koji su vezane za
nadleznosti Sekretarijata.
-prilikom organizovanja poslova duZzan je da se pridrzava smjernica | preporuka
Predsjednika Opstine | Glavnog administratora.
- prati zakonske pripise | predlaze mjere na unapredenju rada Sekretarijata
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- obavlja | druge poslove koji omogucéavaju zakonito | blagovremeno obavljanje
poslova iz nadleznosti Sekretarijata kao | poslove predvidene posebnim propisima |
ovim pravilnikom

- stara se i odgovoran je za vodenje mati¢nih knjiga vjen€anih primjeni informatickinh
programa maticnih registara vjencanih

- stara se 0 vodenju arhiva organa lokalne uprave arhive | arhiviranju"Sluzbenog
lista OpsStine Kotor" i "Sluzbenog lista CG"

- koordinira i obavlja stru¢ne poslove za opstinsku organizaciju Crvenog krsta

3. RUKOVODILAC ODJELJENJA ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM R ESURSIMA |
OSTVARIVANJE SISTEMA LOKALNE UPRAVE

prati | primjenjuje propise iz oblasti radnih odnosa

izraduje nacrte odluka i drugih aktata koje donosi SkupsStina iz oblasti radnih
odnosa

donosi rjeSenja o rasporedivanju sluzbenika 1 namjeStenika, rjeSenja o
povremenom obavljanju poslova

obavlja poslove raspisivanja javnog konkursa za prijem sluzbenika i
namjestenika u radni odnos

dostavlja potrebne prijave | obrasce Zavodu za zaposSljavanje

stara se o0 vodenju evidencije personalnih dosijea sluzbenika i namjeStenika
organa lokalne uprave

izdaje uvjerenja | druga akta iz radnih odnosa zaposlenih u organima lokalne
uprave

obavlja sve opSte upravne poslove vezane za ljudske resurse | personalnu
evidenciju sluzbenika | namjeStenika

vodi centralnu kadrovsku evidenciju

priprema predloge programa struénog usavrsavanja sluzbenika | namjeStenika
vodi evidenciju o stru¢nom usavrSavanju sluzbenika | namjesStenika, ucestvuje u
organizaciji obuke za usavrSavanje kadrova

odlu¢uje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama, shodno posebnom
zakonu

obavlja stru€¢ne i administrativhe poslovbe vezane za donoSenje i realizaciju svih
odluka komisija i drugih organa nadleznih za rjeSavanje stambenih pitanja
funkcionera, sluzbenika i namjeStenika

obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane za izborne aktivnosti Sindikata,
i donoSenije i realizaciju svih odluka Sindikata organa lokalne uprave.

obavlja i druge poslove po zadatku i nalogu Sekretara .

4. SAVJETNIK | ZA BIRA CKE SPISKOVE
- obavlja poslove vodjenja birackog spiska primjenom kompjuterske tehnologije, po
jedinstvenom programu koji izgradjuje nadlezni drzavni organ i daje potrebne podatke
prilikom izbora i opoziva odbornika i poslanika OpsStine Kotor.
- obavlja poslove upisa u biracki spisak i brisanja sa spiska po sluzbenoj duznosti, na
osnovu podataka iz mati¢nih knjiga,izvjeStaja MUP-a | JU CG Filijala Kotor, drugih
sluzbenih evidencija, javnih isprava i neposrednog provjeravanja, na zahtjev biraca, kao i
na osnovu drugih vjerodostojnih dokaza

po potrebi obavlja poslove vodjenja matiCarstva
- obavlja i druge poslove po zadatku i nalogu Sekretara .
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5. SAMOSTALNI REFERENT ZA BIRA CKE SPISKOVE

prikuplja podatke za donoSenje rjeSenja za upis i brisanje iz birackog spiska

vodi sve pomoéne poslove (terensko i drugo prikupljanje podataka ) neophodne za
azuriranje birackog spiska kao i po nalogu Sekretara i Saradnika | poslove upisa, po
potrebi obavlja poslove vodjenja maticarstva | ovjere radnih knjizica

izmjena i brisanja iz birackog spiska

obavlja i druge poslove po zadatku i nalogu Sekretara .

6. SAMOSTALNI REFERENT ZA RADNE KNJIZICE | PRIJAVE JPR

sprovodi postupak ovjere i izdavanja radnih knjizica i upisa kvalifikacija i izmjena licnog
imena.

vodi Registar o izdatim radnim knjizicama i Registar o unijetim izmjenama i dopunama
u radnim knjizicama, Abecedni registar o izdatim radnim knjizicama.

unosi podatke u jedinstvene prijave za registraciju poreskih obveznika, obveznika
doprinosa i osiguranika prilikom svakog zasnivanja i raskida radnog odnosa i iste
dostavlja Direkciji javnih prihoda Crne Gore.

popunjava, obraduje i dostavlja obrasce i zahtjeve za budzetsku potroSnju i isplatu
Sekretarijata raCunovodstvu OpsStine Kotor.

prema potrebi obavlja poslove tehni¢kog sekretara.

vrSi i druge poslove po zadatku i nalogu Sekretara.

7. SAVJETNIK | ZA OPSTINSKU ARHIVU-VISI ARHIVSKI TE HNICAR-RUKOVODILAC
KANCELARIJE ARHIVSKOG DEPOA

Cuva i arhivira zavrSene predmete organa lokalne uprave do njihovog predavanja
Istorijskom arhivu

vodi i ustrojava arhivsku knjigu organa i sluzbi lokalne uprave

u skladu sa Zakonom o arhivskoj gradi vrsi izlu€ivanje bezvrijednog registratorskog
materijala i isti uniStava

vodi arhivu "Sluzbenog lista Opstine Kotor" i "Sluzbenog lista RCG"

na pismeni zahtjev nadleznog pravnog ili fiziCkog lica daje predmete ili akte na
upotrebu uz revers na rok koji nije duzi od 10 dana uz saglasnost Sekretara

obavlja i druge poslove po zadatku i nalogu Sekretara

vodi i ustrojava arhivsku knjigu organa i sluzbi lokalne uprave

vrSi | druge poslove po zadatku | nalogu Sekretara

SAMOSTALNI REFERENT arhivar

u skladu sa Zakonom o arhivskoj gradi vrsi izlu€ivanje bezvrijednog registratorskog
materijala i isti uniStava

vodi arhivu "Sluzbenog lista Opstine Kotor" i "Sluzbenog lista RCG"

na pismeni zahtjev nadleznog pravnog ili fiziCkog lica daje predmete ili akte na
upotrebu uz revers na rok koji nije duzi od 10 dana uz saglasnost Sekretara

obavlja i druge poslove po zadatku | nalogu rukovodioca | sekretara sekretarijata
prema potrebi obavlja poslove u okviru gradanskog biroa

MATICAR / SAMOSTALNI REFERENT

arhivira mati¢ne knjige rodenih , umrlih i knjige drzavljana do 2009. godine i iz istih
izdaje uvjerenja i druge neophodne dokaze iskljucivo za potrebe MUP-a i JU CG.

vodi mati¢ne knjige vjencanih i duplikate MKV, poslove vezane za zaklju€enje braka i
upise Cinjenica zaklju¢enja braka u MKV i MKR

sacinjava izvjeStaje o statistiCkim i demografskim podacima

prema potrebi obavlja poslove radnih knjizica

obavlja i druge poslove po zadatku i nalogu rukovodioca Odjeljenja i Sekretara.
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10.

12.

SEF MJESNE KANCELARIJE RISAN | RADANOVI €l / SAMOSTALNI REFERENT
arhivira mati¢ne knjige rodenih , umrlih i knjige drzavljana do 2009. godine i iz istih
izdaje uvjerenja i druge neophodne dokaze iskljucivo za potrebe MUP-a i JU CG, vodi
mati¢ne knjige viencanih i duplikate mati¢nih knjiga
sprovodi postupak zaklju€enja braka i upisa cCinjenica zakljuCenja braka u mati¢nu
knjigu vjenc€anih i mati¢nu knjigu rodenih
sacinjava izvjesStaje o statistickim i demografskim podacima
obavlja poslove oko azuriranja birackog spiska primjenom kompjuterske tehnologije
obavlja odredjene poslove u postupku izbora i opoziva poslanika i odbornika
odgovoran je za uredno, blagovremeno i zakonito obavljnje poslova, a posebno za
trajno Cuvanje i obradu birackog spiska
Sef Mjesne kancelarije Risan posao obavlja dva radna dana u Risnu,dva radna dana u
Grblju 1 jedan u Mati¢noj sluzbi Kotor prema utvrdjenom programu od strane
rukovodioca
obavlja i druge poslove po zadatku i nalogu rukovodioca Odjeljenja i Sekretara

. SAMOSTALNI REFERENT — TEHNI CKI SEKRETAR

obavlja sve administrativho-tehniCke poslove za potreba Sekretara

uspostavlja telefonske veze za Sekretara, prima stranke i vodi evidencije zakazanih
obaveza Sekretara i o tome blagovremeno obavjeStava

obraduje RijeSenja za godiSnje odmore, placena i nepla¢ena odsustva i vodi evidencije
odsutnosti po ovom osnovu za sve zaposlene.

evidentira 1 odlaze sve akte OpSte uprave, uspostavlja telefonsku
komunikaciju,zaduzuje kancelarijski materijal,

vodi evidenciju o prisutnosti na poslu zaposlenih u Sekretarijatu,

vrSi nabavku kancelarijskog materijala

vrSi i druge poslove po zadatku i nalogu Sekretara.

RUKOVODILAC GRA DANSKOG BIROA samostalni savjetnik I

rukovodi , organizuje , objedinjava i usmjerava rad namjestenika u Gradanskom birou
obezbjeduje i odgovoran je za zakonito, blagovremeno, efikasno i kvalitetho obavljanje
poslova iz nadleznosti Gradanskog biroa

zastuplja i predstavlja Gradanski biro

sacinjava godisnji program rada Gradanskog biroa i stara se 0 njegovoj realizaciji
sacinjava izvjestaj o radu Gradanskog biroa

ostvaruje saradnju sa organima lokalne uprave, Glavnim administratorom
Predsjednikom Opstine i NVO sektorom

stara se o uvodenju informacionog sistema za potrebe Gradanskog biroa i obezbjeduje
saradnju na povezivanju Gradanskog biroa sa informacionim sistemima drugih organa
lokalne uprave

koordinira rad prijemnog dijela-knjiga djelovodnika i upisnika, arhive i dostavne sluzbe
vrSi nadzor nad njihovim radom

koordinira rad Gradanskog biroa i drugih organa lokalne uprave

obezbjeduje zastitu i Cuvanje obradenih i arhiviranih podataka u Gradanskom birou
stara se i odgovoran je za kvalitetno i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa
Uredbom i Uputstvom o izvrSavanju Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa
drzavne uprave

u organizovanju poslova duzan je da se pridrzava smjernica i preporuka Glavnog
administratora i Predsjednika Opstine,odgovoran je za realizaciju zakljuCaka
Kolegijuma Glavnog administratora i Predsjednika

odlucuje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama

ovjerava evidenciju prisutnosti na poslu
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- obavlja i druge poslove koji omogucavaju zakonito i blagovremeno obavljanje poslova
iz nadleznosti Gradanskog biroa, kao i poslove predvidene posebnim propisima i ovim
Pravilnikom.

- Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara

13. SAMOSTALNI REFERENT — ZA PRIJEM ZAHTJEVA

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

- vrSi prijem svih zahtjeva od gradana, sistematizuje zahtjeve i predaje ih upisniaru

- vrSi potvrdu prijema podnesaka stavljanjem otisaka propisanog prijemnog Stambilja

- vrSi razvrstavanje predmeta (na akte upravnog postupka i ostale akte)

- daje informacije o ostvarivanju prava pred organima lokalne uprave

- vrSi unos zavedenih zahtjeva u interne dostavne knjige (po potrebi i u odsutnosti kurira)

- po potrebi u slu€aju odsutnosti obavlja poslove namjeStenika — upisni¢ara knjige
djelovodnika i upisnika.

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i rukovodioca gradanskog biroa

- “vrSi unos podataka u ra €unarski program za kancelarijsko poslovanje (hermes )”

14. SAMOSTALNI REFERENT -UPISNI CAR KNJIGE DJELOVODNIKA

- vodi upisnike predmeta u kojima se postupak pokre¢e po zahtjevu stranke ili po
sluzbenoj duznosti

- vodi djelovodnik i upisnik izdatih uvjerenja

- prati i registruje kretanje predmeta upravnog postupka (postupak prvostepenog organa,
postupak drugostepenog organa)

- vrSi razvodenje akata po upisnicima i djelovodniku

- vrSi upis akata u knjigu poste , interne dostavne knjige i dostavnu knjigu za mjesto (po
potrebi i u slucaju odsutnosti kurira ili drugog sluzbenika)

- vrSi prijem zahtjeva stranaka

- po potrebi u slu¢aju odsutnosti obavlja poslove namjeStenika za prijem zahtjeva

- vrSi druge poslove po nalogu sekretara i rukovodioca gradanskog biroa .

- “vrSi unos podataka u racunarski program za kancelarijsko poslovanje (hermes)”

15. SAMOSTALNI REFERENT — ZA OVJERE

- obavlja poslove ovjere potpisa (punomodja, izjave, saglasnosti, garantna pisma)

- ovjere prepisa (fotokopija)

- vodi knjigu ovjera

- po potrebi u slu¢aju odsutnosti obavlja poslove namjeStenika za prijem zahtjeva ili
upisni€ara knjige djelovodnika

- vrSi i druge poslove po potrebi i po nalogu sekretara i rukovodioca gradanskog biroa
“vrSi unos podataka u raCunarski program za kancelarijsko poslovanje (hermes)”

16. SAMOSTALNI REFERENT — BLAGAJNIK
vrSi naplatu administrativnih i drugih taksi
vrSi naplatu ostalih prihoda u korist racuna OpStine Kotor
dostavlja dnevni izvjeStaj Sekretarijatu za privredu i finansije
vrSi i druge poslove po potrebi i po nalogu sekretara i rukovodioca gradanskog biroa
“vrSi unos podataka u racunarski program za kancelarijsko poslovanje (hermes)”

17. SAMOSTALNI REFERENT — KURIR
vrSi upis i dostavu predmeta i drugih akata putem interne knjige dostave
upis i internu dostavu za mjesto
upis zavedenih akata — predmeta u knjigu poste
vrSi druge potrebne poslove po nalogu sekretara i rukovodioca gradanskog biroa
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18. RUKOVODILAC ODJELJENJA ZA RAD MJESNIH ZAJEDNICA

VISI SAVJETNIK |

- rukovodi, organizuje, objedinjava i usmjerava rad organa MZ i Sekretara Mjesnih

zajednica

- obezbjeduje i odgovoran je za zakonito, blagovremeno, efikasno i kvalitetno obavljanje
poslova iz djelokruga Mjesnih zajednica

- zajedno sa nadleznim organima MZ zastupa i predstavlja MZ

- odgovoran je za zakonito, blagovremeno | efikasno obavljanje poslova kod Mjesnih
zajednica,

- pruza stuénu pomoc pri sa€injavanju akata MZ | njenih organa,

- prisustvuje sastancima organa MZ posebno Zborovima gradana,

- odgovoran je za sprovodenju propisa o u¢esScu lokalnog stanovnistva,

- obezbjeduje organizaciono tehnicke uslove za sprovodenje javnih rasprava,

- obavlja tehnicke poslove vezane za ljudske resurse

- vrSi | druge poslove po nalogu Sekretara.

19. SEKRETARI MJESNIH ZAJEDNICA( Kotor, Dobrota,  Skaljari, Muo-Pr &anj-Stoliv,

Risan, Grbalj)-SAMOSTALNI REFERENTI
obavlja sve administrativno-tehniCke poslove vezane za rad mjesne zajednice i njenih
organa

- vodi zapisnike sa svih sastanaka organa MZ

- izraduje nacrte odluka, zaklju€¢aka I drugih akata koje donose organi Mjesne zajednice

- stara se o sprovodjenju svih odluka i zaklju¢aka koji su donijeti na nivou Opstine ili
mjesne zajednice, a vezani su za to podrucje

- ucestvuje u organizovanju svih kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija na podrucju
mjesne zajednice

- ucestvuje u prikupljanju podataka za azZuriranje birackog spiska za podrucje MZ

- vrSi popis arhivske grade MZ | u saradnji sa arhivskim depoom ucestvuje u postupku
izlu€ivanja bezvrijednog arhivskog materijala

- vrSi distribuciju materijala za odrzavanje javnih rasprava, skupstinskog materijala

- prema ukazanoj potrebi obavlja poslove u Grdanskog biru, Mati¢noj sluzbi I Mjesnim
kancelarijama

- obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata, Savjeta MZ i Predsjednika
Opstine

VIll.ZaposSljavanje pripravnika
Clan 31.

U Sekretarijatu se moze zasnovati radni odnos sa dva pripravnika, radi stru¢nog
osposobljavanja | polaganja stru¢nog ispita, od kojih jedan sa VSS | jedan sa SSS.

Clan 32.

O wrsti Skolske spreme pripravnika odluCuje Sekretar Sekretarijata uz saglasnost
Predsjednika Opstine.

Clan 33.

Osposobljavanje pripravnika sprovodi se po programu stru¢nog osposobljavanja, na nacin
koji obezbjeduje da se pripravnik prakticnim radom | u€enjem pod kontrolom osposobi za
samostalno vrSenje pojedinih poslova.
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IX.Prelazne i zavrSne odredbe
Clan 34.

Rasporedivanje sluzbenika | namjeStenika u Sekretarijatu, izvrSice se u roku od 30 dana
od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Nerasporedenim sluzbenicima | namjeStenicima pripadaju prava | obaveze koje su
utvrdene opstim propisima o radu.

Clan 35.

U pogledu pravnog statusa, disciplinske odgovornosti | ocjenjivanja rada sluzbenika |
namjesStenika u organima lokalne uprave, shodno se primjenjuju odredbe Zakona o
drzavnim sluzbenicima | namjesStenicima ukoliko Zakonom o lokalnoj samoupravi nije
drugacije odredeno.

Clan 36.

Izmjene | dopune pravilnika vrSe se na nacin i po postupku predvidenom za njegovo
donoSenje.

Clan 37.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji |
sistematizaciji poslova | radnih mjesta Sekretarijata za opStu upravu broj: 02-9846/11 od
15.08.2011.godine; 02-11206/12 od 25.09.2012.godine; 02-910/13 od 25.01.2013.godine.

Clan 38.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, nakon pribavljenog misljenja Glavnog
administratora, a primjenjivat ¢e se od dana dobijanja saglasnosti od strane Predsjednika
Opéstine.

Sekretarijat za opStu upravu Sekretar
Kotor, 26.03.2014.godine Nenad Radunayvs.r

Na onovuclana 50.stav 1.tka 10.Statuta OpsStine Kotor (“Sl.list OpsStine Kotbr:
03/04, “Sl.list CG-Opstinski popisi” br: 17/08,39/040/10 |1 04/11)dajem saglasnost
na Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji | sistermatiji poslova | radnih mjesta
Sekretarijata za opStu upravu br: D2t2/14 od 26.03.2014.godine

PREDSJEDNICA OMSHE

Broj: 01- 3738/14 MARIJA MAJA CATOVIC s.r
Kotor ,04.04 . 2014.god.
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