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Na osnovu &lana 82 Zakona o lokalno samoupravi (,Sluzbeni list Crne Gore’, b[..ZMS, 34{19‘,
38/20, 50/22 i 84/22), tlana 116 Statuta Opstine Kotor (,Sluzbeni list Crne Gore-opstmsk_l proplsu ‘
pr. 37/19) i Clanova 17 i 55 Odluke O organizacijl i nacinu rada lokalne uprave (,Sluzbeni list Crne
Gore-opétinski propisi®, br. 60/22), v.d. sekretara Sekretarijata za opstu upravy, uz saglasnost

predsjednika Opétine, donosi

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACWI SISTE!\HATIZACIJl POSLOVAI RADNIH
MJESTA SEKRETARIJATA ZA OPSTU UPRAVU

| Opste odredbe

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija | sistematizacija Sekretarijata za opstu
upravu (u daljem tekstu: Sekretarijat), utvrduju organizacione jedinice | njihov djelokrug, radna
mijesta, broj izvrsilaca, opis poslova i uslovi za njihovo obavljanje, rasporedivanje lokalnih
sluzbenika i namjestenika i zaposljavanje pripravnika.

Clan 2

Sekretarijat u okviru svoje nadleznosti vréi posiove samostalno u skladu sa Zakonom o lokalnoj
samoupravi i Odlukom 0 organizaciji i nadinu rada lokalne uprave, U okviru oviaséenja utvrdenih
Zakonom, Statutom Opétine i drugim propisima, kao i poslove U okviru prava i duznosti Opstine za
koje nije nadlezan nijedan drugi organ lokalne uprave, odnosno sluzba.

Clan 3

Sekretarijat u okviru svojin nadleznosti vrsi poslove na nacin kojim se gradanima/kama omogucava
da u najkracem postupku ostvare svoja prava i izvrée obaveze U skladu sa zakonom, UZ

poétgvvanje_ |iéposti i dostojanstva gradanina/ke, primjenjujuci Eticki kodeks lokalnih sluzbenika i
namjestenika i druge standarde utvrdene za rad sluzbenika i namjestenika.

Il Organizacione jedinice i njihov djelokrug
Clan 4

Unutraénje organizacione jedinice Sekretarijata su:

A )

|



Clan 5

U Odjeljenju za upravljanje ljudskim resursima i ostvarivanje sistema lokalne uprave obavljaju se
poslovi koji se odnose na:

- praéenje i unapredenje sistema lokaine samouprave i sluzbenickin i namjestenickih odnosa,
upravljanje ljudskim resursima koje se ostvaruju kroz: sprovodenje internih/javnih oglasa i javnih
konkursa za prijem sluzbenika i namjestenika u organe lokalne uprave, strucne i posebne sluzbe,
sprovodenje obavezne provjere sposobnosti kandidata prijavijenih na interne/javne oglase i javne
konkurse, vodenje evidencije o licima koja nijesu izabrana po javnom oglasu, a nalaze se na listi
za izbor kandidata i obavjeStavanje nadleznog inspekcijskog organa o eventualnim
nezakonitostima i nepravilnostima; predlaganje kadrovskog plana Opstine; vodenje kadrovske
evidencije lokalnih sluzbenika i namjestenika i evidencije internog trzidta rada; ispitivanje
moguénosti rasporedivanja lokalnih sluzbenika, odnosno namjestenika koji su na raspolaganju na
slobodna radna mjesta u organima uprave; pracenje sprovodenja mjera u ciliu postizanja
srazmjerne zastupljenosti manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica u organima
uprave, rodno balansirane zastupljenosti i zapo$ljavanja lica sa invaliditetom; pripremu rjesenja o
radno-pravnom statusu i pravima i obavezama iz radnog odnosa lokalnih sluzbenika i
namjestenika za organe lokalne uprave, stru¢nih i posebnih sluzbi; dono$enje riesenja o
ostvarivanju prava na materijalnu pomo¢ zaposlenih u organima lokalne uprave, stru¢nim i
posebnim sluzbama; vodenje evidencije o stru¢nom osposobljavanju i usavréavanju zaposlenih i
pracenje programa i plana obuka Uprave za ljudske resurse, namijenjen lokalnim sluzbenicima i
namjestenicima; primjenu propisa vezanih za strucno osposobljavanje pripravnika; pripremu
predloga godi$njeg plana obuka lokalnih sluzbenika i namjestenika Opstine; sagledavanje i
analiziranje potreba organa lokaine uprave, strucnih i posebnih sluzbi za usavrdavanjem i obukom;
vodenje mati¢ne knjige sluzbenika i namjestenika organa lokalne uprave, struénih i posebnih sluzbi
i &uvanje i azuriranje njihovih personalnih dosijea; prijavijivanje i odjavljivanje zaposlenih
sluzbenika i namjestenika sa obaveznog penzijskog osiguranja kroz obradivanje obrazaca JPR i
dostavljanje istih Upravi prihoda i carina Crne Gore; dostavljanje Upravi za ljudske resurse Crne
Gore podataka iz kadrovske evidencije po sluzbenoj duznosti; vrdenje svih administrativnih i
struénih poslova u vezi pracenja stanja iz oblasti radnih odnosa i druge poslove iz oblasti razvoja i
upravljanja ljudskim resursima, vodenije registara | sprovodenje postupka izdavanja radnih knjizica i
volonterskin knijizica, upisa kvalifikacija obrazovanja; izmjena podataka licnog imena i izdavanje
duplikata radnih i volonterskih knjizica; pracenje i izrada odiuka i poslovnika za obavljanje svih
struénih i administrstivnin poslova vezanih za dodjelu javnih priznanja i nagrada Opstine Kotor;
vodenje strucnih i administrativnin poslova u vezi sa realizacijom odluka komisija nadleznih za
riesavanje stambenih pitanja lokalnih funkcionera i lokalnih sluzbenika i namjestenika; pracenje
pripreme nacrta i predloga odluka i drugih propisa iz ovih oblasti: izdavanje uvjerenja za koja nije
nadlezan nijedan drugi organ lokalne uprave, struéna i posebna sluzba; vodenje upravnog
postupka za slobodan pristup informacijama iz djelokruga Odjeljenja; poslovi izvr$avanja zakona i
drugih propisa koji se odnose na vodenje upravnog postupka iz djelokruga Odjelienja, donosenje i
izvréenje rjesenja i drugih pojedinaénih akata, preduzimanje upravnih aktivnosti, mjera i upravnih
radnji, izradu izvjestaja o radu Odjeljenja i prediog programa rada Odjeljenja.

Clan 6

Kancelarija za rad sa mjesnim zajednicama i maticne poslove obavlja poslove vezane za osnivanje
i rad mjesnih zajednica, vodenje registra mjesnih zajednica, koordinira rad mjesnih zajednica,
ucestvuje u postupku sprovodenja izbora za organe mjesnih zajednica, vrsi sve administrativne i
struéne poslove za potrebe odrzavanja zbora gradana i rada organa mjesnih zajednica, ucestvuje
u postupku po gradanskim inicijativama u skladu sa Statutom opstine, vrsi poslove od
neposrednog i zajednickog interesa za gradane sa tog podrucja, vodi evidenciju objekata i opreme
koju koriste mjesne zajednice, vréi nadzor nad primjenom propisa o ucescu lokalnog stanovnistva
u vrienju javnih poslova po mjesnim zajednicama, saraduje sa ovlascenim predstavnicima mjesnih
zajednica o pitanjima iz njihove nadleznosti, priprema informativne i druge struéne materijale
vezano za rad i sacinjava izvjestaje 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 drzavnih organa. Pored navedenog u ovoj Kancelariji se
obavljaju i poslovi mati¢arstva u koje spadaju: sprovodenje postupka zakljutenja braka i postupka



za naknadni upis braka u maticni registar vjenéanih, priznavanja stranih sudskih odluka, ppslovi
izdavanja izvoda i uvjerenja iz matiénih registara viencanih, uvjerenja iz arhiviranih registara
rodenih, umrlih i drzavijana, za period od 1850. godine do 31.12.2009. godine, po zahtjevu MUP-a
Crne Gore, postupanje po nalozima MUP-a Crne Gore, dostavljanje podataka nadleznom organu
za vodenje statistickin podataka-Monstatu, dostavljanje izvjestaja DKP-U i postupanje po njihovim
nalozima, vodenje knjiga i u elektronskom obliku, poslovi arhiviranja mati¢nih registara rodenih,
umrlih i knjiga drzavljana/ki koje nijesu preuzete od strane MUP-a Crne Gore, priprema izvjestaja o
radu Kancelarije i predlog programa rada Kancelarije.

Clan7

Gradanski biro u skladu sa propisima kancelarijskog poslovanja vréi prijem, razvrstavanje,
rasporedivanje, evidentiranje i otpremanje akata, Cuvanje predmeta akata i drugog materijala i
pruza informacije i izdaje formulare i obrasce gradanima/kama i drugim zainteresovanim
subjektima za ostvarivanje prava pred organima lokalne uprave i sluzbama. Vodi evidencije svih
primljenih zahtjeva i iste obavezno zavodi u odgovarajuci djelovodnik i upisnik, vrsi prijem
podnesaka i akata u elektronskom obliku u skladu sa propisima kojima se ureduje elektronska
uprava, kao i prijem podnesaka na CD-u ili drugom mediju, prati kretanje upravnih i drugih
predmeta, vodi interne dostavne knjige za sve organe lokalne uprave, struéne i posebne sluzbe,
vréi dostavu akata, urucivanje gotovih riesenja, zakljucaka, uvjerenja, kao i drugih pismena
strankama, proslijedenih od organa lokalne uprave, strucnih i posebnih sluzbi, poslove ovjere
potpisa, prepisa i rukopisa, vrsi obradu i arhiviranje zavréenih predmeta do predaje Odsjeku za
arhivu, u Sekretarijatu za zajednicke poslove; vodi elektronsko kancelarijsko poslovanje, priprema
izvjestaja o radu Biroa i predlog programa rada Biroa, kao i druge poslove po ukazanoj potrebi. U
okviru Gradanskog biroa obavljaju se i poslovi vezani za ekspediciju poste.

Il Rukovodenje radom u Sekretarijatu
Clan 8

Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar/ka.

Sekretar/ka odlu¢uje o izboru, rasporedivanju, prestanku radnog odnosa sluzbenika i namjestenika
i drugim pitanjima vezanim za radni odnos, u skladu sa Zakonom.

Sekretar/ka u skladu sa pravima i obavezama predvidenim Zakonom o lokalnoj samoupravi,
Statutom Opétine, organizuje, objedinjava i usmjerava rad unutradnjih organizacionih jedinica,
sluzbenika i namjestenika, vrsi raspored poslova na organizacione jedinice i sluzbenike i ocjenjuje
rad sluzbenika i namjestenika.

Clan 9

Sekretar/ka predstavlja i zastupa organ lokalne uprave i odgovoran/na je za zakonito,
blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova | zadataka. Sekretar/ka za svoj rad odgovara
predsjedniku/ci Opstine.

Clan 10

Sekretara/ku u slu¢aju njegove/njene sprijeCenosti za rad ili odsutnosti zamjenjuje pomocnik/ca
sekretara/ke ili sluzbenik/ca kogalju odredi sekretar/ka uz saglasnost predsjednika/ce Opstine.

Clan 11

Radom Odjeljenja za upravljanje ljudskim resursima i ostvarivanje sistema lokalne uprave rukovodi
rukovodilac/teljka odjeljenja.

Radom Gradanskog biroa rukovodi rukovodilac/teljka Gradanskog biroa, a u slutaju njegove/nje
odsutnosti pomoénik/ca sekretara Sekretarijata.

Radom Kancelarije za rad sa mjesnim zajednicama i matiéne poslove koordinira samostalni/a
savjetnik/ca Il za rad sa mjesnim zajednicama.



Clan 12

Zaposleni/e u Sekretarijatu neposredno su odgovorni/e sekretaru/ki Sekretarijata, koji/a rukovodi i
koordinira njihov rad i pomocniKu/ci sekretara/ke.

Clan 13
U okviru Sekretarijata se po potrebi moze obrazovati Kolegijum.
Clan 14

Radni sastanci sa svim sluzbenicima Sekretarijata odrzavaju se prema ukazanoj potrebi na
predlog sekretara/ke, pomoc¢nika/ce sekretara/ke ili rukovodilacarteljki unutrasnjih organizacionih
jedinica.

Na radnim sastancima razmatraju se pitanja izvr$avanja programa rada, naéin izvrSavanja
zadataka i poslova, ekspeditivnost i azurnost u izvrgavanju radnih zadataka, odnos prema
strankama, racionalno kori$¢enje sredstava za rad, disciplina sluzbenika i pitanja koja na dnevni
red stavi sekretar/ka Sekretarijata.

Clan 15

O radnim sastancima sekretar/ka je duZan/a obavjestavati pedsjednika/cu Opétine i glavnog/u
administrator/ku.

Clan 16

Sekretar/ka Sekretarijata podnosi lzvijestaj o radu najmanje jednom godi$nje ili prema ukazanoj
potrebi na zahtjev predsjednika/ce Opstine.

Clan 17

Sekretar/ka donosi godisnji program rada Sekretarijata.

IV Javnost
Clan 18

Rad Sekretarijata je javan.

Javnost rada obezbjeduje se davanjem informacija sredstvima javnog informisanja preko web sajta
Opétine Kotor, neposrednim prijemom kod sekretara/ke, omoguéavanjem uvida u sluzbeniCke
spise koji se tiCu ostvarivanja prava, obaveza i pravnih interesa gradana/ki kao i pravnih lica, u
skladu sa zakonom.

O davanju informacija i drugih podataka iz Sekretarijata, kao i uvid u sluzbene spise, odlucuje
sekretar/ka u skladu sa Zakonom.

Davanje odredenih podataka izvjestaja moze se uskratititi samo ako bi predstavijalo povredu
duznosti cuvanja drzavne tajne, koje se odnose na zastitu bezbjednosti i privatnosti gradana/ki.
Zaposleni u Sekretarijatu su obavezni, na zahtjev gradana/ki, pruzititi strunu pomo¢ u pogledu
ostvarivanja njihovih prava i obaveza iz nadleznosti Sekretarijata.

Sekretar/ka moze posebnim aktom ili usmeno ovlastiti drugog sluzbenika/cu za upoznavanje
javnosti o vréenju poslova i radu Sekretarijata.

€lan 19

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

Sekretar/ka je duzan/a da zaposlene upozna sa odredbama Zakona o mobingu i Eti¢kim
kodeksom sluzbenika i namjestenika i da od istih pribavi potpisane izjave o prihvatanju Etickog



kodeksa i potpisana obavjestenja o zabrani vréenja zlostavijanja i seksualnog uznemiravanja na

radu i zloupotrebu prava na sadtitu od takvog ponasanja. iy Ll
Sekretar/ka je duzan/a da obezbijedi efikasan i ekonomitan rad, da postupa po Qalozuma i aktima
predsjednika/ce Opstine, na nacin i u rokovima koji su utvrdeni zakonom | da se stara O
ostvarivanju utvrdenih oblika saradnje sa gradanima, NVO i raziicitim interesnim grupama.
V Ovlagéenje i odgovornosti sluzbenika i namjestenika u vrienju poslova

Clan 20
Zaposleni’e u Sekretarijatu su duznile da povjerene poslove obavljaju savjesno, uredno,
blagovremeno, kvalitetno i zakonito i da ispoljavaju odgovarajuéu inicijativu u radu, preduzimaju i
predlazu mjere za unapredenje rada.

Clan 21

Akte upravnog postupka i druge sluzbene akte u Sekretarijatu potpisuje sekretar/ka Sekretarijata, a
u odsutnosti pomoénik/ca sekretara/ke i druga ovlascena lica u skladu sa ovim Pravilnikom.

Clan 22
Sekretar/ka Sekretarijata moze ovlastiti pojedine sluzbenike/ce za potpisivanje pojedinih akata.
Clan 23

O izuzecu sluzbenika/ce, odnosno namjestenika/ce odlucuje Sekretar/ka.

VI Sistematizacija radnih mjesta i opis poslova
Clan 24

7a vréenje poslova iz djelokruga Sekretarijata, pored sekretara/ke, utvrduju se sluzbenicka |
namjestenicka radna mjesta za jo§ 33 izvrioca/teljki:

r. br. Naziv radnog mjesta i br. \ Opis poslova

uslovi za obavljanje izvrsilaca
poslova u odredenom
zZvanju

1. sekretar/lka  Sekretarijata 1 -rukovodi, koordinira, organizuje,
(visoko rukovodni kadar, objedinjava i usmjerava rad unutrasnjin
nivo 1) organizacionih jedinica u Sekretarijatu,

-zastupa i predstavlja Sekretarijat,

visoko obrazovanje, VII-1 -odlutuje o pravima i obavezama
nivo kvalifikacije sluzbenika i namjestenika,
obrazovanja, pravni fakultet, rasporedivanju, prestanku radnog odnosa
najmanje tri godine radnog sluzbenika i namjestenika zaposlenih u
iskustva na poslovima sekretarijatu,
rukovodenja ili osam godina -odluéuje o izboru lokalnog sluzbenika i
radnog iskustva na istim ili namjestenika, nakon sprovedenog
slicnim poslovima u odnosu postupka po javnom i internom oglasu |

na poslove radnog mjesta za javnom konkursu,

koje je objavijen konkurs, .vréi ocjenjivanje rada sluzbenika i

polozen strucni ispit za rad u namjestenika zaposlenih u sekretarijatu,

drzavnim organima -odgovoran/a je za zakonito, efikasno i
kvalitetno  obavljanje poslova iz
nadleznosti Sekretarijata,
-ostvaruje saradnju sa organima lokalne




uprave predsjednikom/com Opstine,
Skupstinom Opétine, glavnim/om
administratorom/kom, resornim
ministarstvima, mjesnim zajednicama |
NVO sektorom,

stara se | odgovoran/a je za
blagovremenu pripremu odluka i drugih
akata koje usvaja Skupstina, shodno
Programu rada Skupstine i stara se O
organizovanju  javne  rasprave na
utvrdene nacrte odluka, kada je to
propisano posebnim propisom,

-priprema propise kojima se utvrduju
poslovi iz nadleznosti Sekretarijata |
analiza efekata primjene tih propisa
(RIA),

-sprovodi Plan integriteta i druge planove
i programe Opétine iz djelokruga
Sektetarijata,

-stara se i odgovoran/a je za uskladenost
opstin i drugih upravnih akata iz
nadleznosti Sekretarijata sa vazecim
zakonskim propisima,

| -odgovoran/a je  zZa zakonito i
| blagovremeno postupanje u upravnim
| postupcima koji se vode u Sekretarijatu,
-sadinjava  godisnji program rada
Sekretarijata i stara se O njegovoj
realizaciji,

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

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

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

pomocnikica sekretara
(visoko rukovodni kadar,
nivo 3)

visoko obrazovanje, VII-1
nivo kvalifikacije obrazovanja,
pravni fakultet ili drugi fakultet
iz oblasti drustvenih nauka,
najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili najmanje Cetiri
godine  radnog iskustva,
polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

zastupa i predstavija Sekretarijat u

odsutnosti sekretaralke,

-savjetuje u rukovodenju, organizovanju,
| objedinjavanju i usmjeravanju rada
| unutrasnjih organizacionih jedinica u
| Sekretarijatu,

-utestvuje u  donosenju godisnjeg

progam rada Sekretarijata i stara se O

njegovoj realizaciji,

-utestvuje u sacinjavanju izvjeStaja o

radu i stanju u oblasti iz nadleznosti

Sekretarijata,

-ostvaruje saradnju sa organima lokalne

uprave, struénim i posebnim sluzbama

Opétine, predsjednikom/com Opstine,

predsjednikom/com Skupstine Opstine,

glavnim/om administratorom/kom i




nadleznim ministarstvom,
-stara se za blagovremenu pripremu
odluka i drugih akata iz nadleznosti
Sekretarijata, koje usvaja Skupstina,
shodno programu rada,
-stara se 0 organizovanju javne rasprave
na utvrdene nacrte odluka, kada je to
propisano posebnim propisom,
-utestvuje u davanju primjedbi na nacrte
i predloge zakonskih rjesenja iz
nadleznosti Sekretarijata,
-ukazuje na pravilnu primjenu zakona i
drugih propisa koji su vezani za
nadleznost Sekretarijata,
-prati zakonske propise i predlaze mjere
na unapredenju rada Sekretarijata,
| _koordinira radom Gradanskog biroa,
-po potrebi i u slu¢aju odsutnosti mijenja
rukovodioca/teliku Gradanskog biroa,
-obavlia i druge poslove  koji
omogucéavaju zakonito i blagovremeno
obavljanje  poslova iz  nadleznosti |
Sekretarijata, kao i poslove predvidene |
posebnim propisima i ovim Pravilnikom
-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke

Od

eljenje za upravljanje ljudskim resursima i ostvarivanje sistema lokalne uprave

rukovodilac/teljka
Odjeljenja
(ekspertsko-rukovodni
kadar-nivo 2)

visoko obrazovanje, VII-1
nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka,
najmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili pet
godina radnog iskustva na
drugim poslovima, polozen
struéni ispit za rad u
drzavnim organima

1

-prati i primjenjuje propise iz oblasti
radnih odnosa lokalnih sluzbenika i
namjestenika i lokalnih funkcionera,

-ugestvuje u izradi nacrta odluka i drugih
akata iz oblasti radnih odnosa, koje
donosi predsjednik opstine ili Skupstina ,
| -obraduje rje$enja o zasnivanju radnih

odnosa lokalnih sluzbenika i
namje$tenika, rieSenja o privremenom i
trajnom rasporedivanju lokalnih

| sluzbenika i namjestenika, rjeSenja o
porodiljnom i roditelijskom odsustvu,
-obraduje rjeSenja o prekovremenom
radu, rjeSenja o varijabilnom dijelu
zarade, riesenje o isplati otpremnine zbog
odlaska u penziju lokalnih sluzbenika i
namjestenika,
-vréi azuriranje i vodi evidenciju
personalnih dosijea lokalnih sluzbenika i
namjestenika i lokalnih funkcionera,

-vréi poslove nadzora, koji se odnose na
kontrolu uskladenosti akata sa zakonom
u postupku zasnivanja radnog odnosa i
popune radnih mjesta lokalnih sluzbenika
i namjestenika,

-ovlaééeno je lice za izdavanje uvjerenja
iz radnih odnosa zaposlenih u organima
| lokalne uprave, strunih i posebnih sluzbi,
| -vr$i nadzor nad vodenjem kadrovske
evidencije,

-priprema predlog godi$njeg plana obuka




lokalnih sluzbenika i namjestenika, j
-priprema predlog kadrovskog plana za
organe lokalne uprave, strucne i posebne
sluzbe,

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

-ucestvuje u radu komisije za provjeru
znanja, sposobnosti, kompetencija i
vjestina kandidata prijavljenih na interne
oglase, javne oglase i konkurse,

-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke i pomocnikal/ce sekretara

4, samostalni/a savjetnik/ca | 1
za opstu upravu
(ekspertski kadar-nivo |)

visoko obrazovanje, VII-1
nivo kvalifikacije
obrazovanja, pravni fakultet,
najmanje pet godina radnog
iskustva, polozen strucni ispit
za rad u drZzavnim organima

-koordinira pripremu podataka za godi$nji
progam rada Sekretarijata i stara se 0
njegovoj realizaciji,

-priprema podatke za izvjestaj o radu i
stanju u oblasti iz  nadleznosti
Sekretarijata,

-stara se za blagovremenu pripremu
odluka i drugih akata, koje usvaja
Skupétina, shodno programu rada,

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

| propisano posebnim propisom,

-ucestvuje u davanju primjedbi na nacrte i
predloge zakonskih rieSenja iz
nadleznosti Sekretarijata,

-ukazuje na pravilnu primjenu zakona i
drugih propisa koji su vezani za
nadleznost Sekretarijata,

-prati zakonske propise i predlaze mjere
na unapredenju rada Sekretarijata,
-obraduje  rjesenja o pravima i
obavezama lokalnih  sluzbenika i
namjestenika i lokalnih funkcionera,

-po potrebi i u slu¢aju odsutnosti mijenja
rukovodioca/teljku Odljeljenja,

-prati i primjenjuje propise iz oblasti
radnih odnosa lokalnih sluzbenika |
namjestenika i lokalnih funkcionera,
-obavlja administrativne i stru¢ne poslove
za potrebe komisije za rjesavanje
stambenih pitanja lokalnih funkcionera i
rukovodec¢ih lica lokalne uprave, Kao i
komisije za riesavanje stambenih pitanja
lokalnih sluzbenika i namjestenika,
-obavlja stru¢ne poslove vezane za

| dodjelu nagrada i priznanja Opstine Kotor

-uéestvuje u izradi nacrta odluka i drugih
akata iz oblasti radnih odnosa, koje
donosi predsjednik opstine ili Skupstina,
-vréi poslove nadzora, koji se odnose na
kontrolu uskladenosti akata sa zakonom
u postupku zasnivanja radnog odnosa i
popune radnih mjesta lokalnih sluzbenika
i namjestenika,

-uéestvuje u pripremi predloga godisnjeg

| plana obuka lokalnih _sluzbenika iJ




| namjestenika, l
| -ugestvuje u pripremi predloga

}kadrovskog plana za organe lokalne

uprave, strucne i posebne sluzbe
-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke, pomocnika/ce sekretara |
rukovodioca/teljke Odjelienja

5. samostalni/a savjetnikica Il
za opStu upravu
(ekspertski kadar-nivo 1)

visoko obrazovanje, VII 1
nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih  nauka,
najmanje tri godine radnog
iskustva, polozen strucni ispit
za rad u drzavnim organima

_vrdi administrativne poslove prilikom
raspisivanja oglasa i konkursa za potrebe
organa lokalne uprave, struénih i
posebnih sluzbi,

-vréi administrativne poslove za potrebe
komisije za provjeru znanja, sposobnosti,
kompetencija i  vjestina kandidata
prijavljenih na interne oglase, javne
oglase i konkurse ,

_vodi evidenciju internog trzista rada,
.vodi evidenciju o licima koja nijesu
izabrana po javnom oglasu, a nalaze se
na listi za izbor kandidata,

-vréi administrativne poslove za potrebe
komisije za rjeSavanje stambenih pitanja
lokalnih funkcionera i rukovodecih lica
lokalne uprave, kao i komisije za
rieSavanje stambenih pitanja lokalnih
sluzbenika i namjestenika,

_vréi administrativne poslove za rad Zirija
za dodjelu nagrada i priznanja Opstine
Kotor,

-dostavlja potrebne prijave i obrasce
Zavodu za zaposljavanje,

| -po potrebi obavlja poslove zavodenja u
| Gradanskom birou,

1 -popunjava, obraduje i dostavlja obrasce i
| zahtjeve za budzetsku potrosnju i isplatu
| Sekretarijatu za lokalne prinode, budzet |
finansije,

_obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke, pomocnika/ce sekretara i
rukovodioca/teljke Odjelienja

6. Ovlagéeno sluzbeno lice |
za zaétitu i zdravlje na radu
(ekspertski kadar-nivo 1)

visoko obrazovanje, VII-1
nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka-zastta na  radu,
najmanje pet godina radnog
iskustva, polozen strucni ispit
za poslove zastite i zdravija
na radu, polozen strucni ispit
za rad u drzavnim organima

-savjetuje poslodavca pri  planiranju,
izboru i odrzavanju sredstava za rad i
sredstava i opreme za licnu zastitu na
radu,

-savjetuje poslodavca kod opremanja i
uredivanja radnog mijesta, uzimajuéi u
obzir i uslove radne sredine,

-ugestvuje u izradi struéne podioge za akt
0 progjeni rizika,

-organizuje  prethodna i periodi¢na
ispitivanja uslova radne sredine
(hemijskih, fizickih i biologkih materija,
eksplozivne atmosfere, azbesta,
mikroklime i osvijetljenosti),

-organizuje periodicne  preglede i
ispitivanja sredstava za rad, elektriénih i
drugih instalacija,

-predlaze mjere za pobolj$anje usloﬂ
rada, naroCito na radnim 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 licnu zasStitu na radu u
ispravnom stanju,

-obezbjeduje uputstva za bezbjedan i
zdrav rad i kontroli$e njihovu primjenu,
-prati stanje u vezi sa povredama na radu
i profesionalnim bolestima, bolestima u
vezi sa radom, ucestvuje u utvrdivanju
| njihovih uzoraka i priprema izvjestaje sa
predlozima mjera za poslodavca,
-priprema i ucestvuje u osposobljavanju
zaposlenih,

-predlaze mjeru zabrane rada na radnom
mjestu ili upotrebe sredstava za rad, u
sluéaju kada utvrdi neposrednu opasnost
po Zivot ili zdravlje zaposlenog, O ¢emu
odmah  obavje$tava poslodavca i
predstavnika zaposlenih,

-neposredno saraduje, konsultuje se i
koordinira po svim pitanjima iz oblasti
zastite i zdravlja na radu sa ovlag¢enom
ustanovom za zdravstvenu zastitu
zaposlenih,

_vodi i stara se o evidencijama iz zastite i
zdravlja na radu, i
-priprema analize, informacije i izvjestaje
iz oblasti zastite i zdravlja na radu, kao i
informacije za javnost o stanju zastite i
zdravlja na radu,

-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke, pomocénika/ce sekretara i
rukovodioca/telike Odjeljienja

savjetnik/ca | za opstu
upravu
(ekspertski kadar-nivo 3)

visoko obrazovanje, VI nivo
kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih
nauka, najmanje tri godine
radnog iskustva, polozen
strutni ispit za rad u
drzavnim organima

“obraduje rjesenja o koris¢enju godisnjih
odmora lokalnih sluzbenika i
namjestenika i lokalnih funkcionera,

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

| -vodi evidenciju struénih usavrSavanja
' lokalnih sluzbenika i namjestenika,

_vréi unos podataka lokalnih sluzbenika i
namjestenika u kadrovsku evidenciju,
-dostavlia  podatke iz kadrovske
evidencije Upravi za ljudske resurse
Crne Gore, koja vodi centralnu kadrovsku
evidenciju,

vodi evidenciju kori¢enja godisnjih
odmora lokalnih sluzbenika i
namjestenika i lokalnih funkcionera i
izdaje potvrde o istom,

-prema potrebi i U slutaju odsutnosti
savjetnika/ce | za radne | volonterske
| knjizice, obavlja poslove ovjere |
| izdavanja radnih i volonterskih knjizica i |




lokalne prihode, budZet i finansije,
-evidentira i odlaie  sve akte
Sekretarijata, -vrsi nabavku
kancelarijskog materijala,

-obavlja i druge poslove po nalogu
| sekretara/ke, pomocnika/ce sekretara |
| rukovodioca/teljke Odjelienja

Kancelarija za rad sa mjesnim zajedni

cama i matiéne poslove

11.

samostalni/a savjetnik/ca ll
(ekspertski kadar-nivo 1)

visoko obrazovanje, VII1
nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drudtvenih  nauka,

najmanje tri godine radnog
iskustva, polozen struéni ispit
za rad u drzavnim organima

1

_koordinira, organizuje, objedinjava i
usmjerava rad organa MZ i sekretara/ki
mjesnih zajednica,

-obezbjeduje i odgovoran/a je za
zakonito, blagovremeno, efikasno i
kvalitetno obavljanje poslova iz

djelokruga mjesnih zajednica,

-zajedno sa nadleznim organima MZ
zastupa i predstavlja MZ,

-pruza stu¢nu pomo¢ pri sacinjavanju
akata MZ i njenih organa,

-prisustvuje  sastancima organa MZ,
posebno Zborovima gradana,

-pruza stru¢nu i administrativnu pomoc¢
organima mjesnih zajednica u
organizovanju i sprovodenju neposrednih
oblika izjasnjavanja i odlucivanja gradana
(inicijativa, zbor, referendumy},

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

-vodi evidenciju objekata i opreme koju
koriste mjesne zajednice,

-dostavlja podatke o] mjesnim
zajednicama Monstat-u i postupa po
zahtjevima drugih drzavnih organa,
-ovladéeno je lice za izdavanje uvjerenja
o zivotu i uvjerenja studentima i
uéenicima radi ostvarivanja olaksica
prilikom studiranja i $kolovanja,
-popunjava, obraduje i dostavlja obrasce i
zahtjeve za budZetsku potrodnju i isplatu
nadleznom organu, Sekretarijatu za
' lokalne prihode, budzet i finansije,
-odgovoran/a je za sprovodenje propisa o
ucescu lokalnog stanovnistva,
-obezbjeduje  organizaciono  tehnicke
uslove za sprovodenje javnih rasprava,

-u odsustvu maticara obavlja poslove
zakljucenja braka i wupise Cinjenica
zaklju¢enja braka u MKV,

-u odsustvu matiCara izdaje uvjerenja i
izvode iz MKV i uvjerenja iz drugih
mati¢nih registara,

-po potrebi vréi administrativne i druge
poslove za potrebe rada MZ Kavac,
-priprema plan integriteta iz djelokruga
sekretarijata,

-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke i pomoc¢nika/ce sekretara




referent/kinja  sekretar/ka |

mjesne zajednice Risan
(izvréni kadar — nivo 3)

srednje obrazovanje, Il ili IV
nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje jedna
godina radnog iskustva,
polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

“obavija sve administrativne poslove |

vezane za rad mjesne zajednice i njenih
organa,

-vréi prijem zahtjeva gradana,

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

-vodi zapisnike sa svih sastanaka organa
MZ,

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

-uéestvuje u organizovanju svih kulturnih,
sportskih i humanitarnih akcija na
podru¢ju mjesne zajednice,

-vr$i popis arhivske grade MZ,

-prema ukazanoj potrebi obavlja
administrativne poslove za potrebe rada
MZ Donje Krivosije i MZ Gornje Krivosije,
-vréi distribuciju materijala za odrzavanje
javnih rasprava, skupstinskog materijala,

-prema ukazanoj potrebi obavlja poslove
u Mjesnoj kancelariji Risan,

-obavlia i druge poslove po nalogu
sekretara/ke Sekretarijata, pomocnika/ce
sekretara Sekretarijata, Savjeta MZ i
Predsjednika/ce Opstine

samostalni/a referent/kinja
sekretar/ka mjesne
zajednice Grbalj

(izvréni kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, IV nivo
kvalifikacije obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva, polozen strucni ispit
za rad u drzavhom organu

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

-vréi prijem zahtjeva gradana,

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

-vodi zapisnike sa svih sastanaka organa
MZ,

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

-stara se o sprovodenju svih odluka i
zakljutaka koji su donijeti na nivou
opstine ili mjesne zajednice, a vezani su
za to podrucje,

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

-vr§i popis arhivske grade MZ,

-vr§i distribuciju materijala za odrzavanje
javnih rasprava, skupstinskog materijala,

| -prema ukazanoj potrebi obavlja poslove

u Gradanskom birou i Mjesnim
kancelarijama,
-obavlja i druge poslove po nalogu

sekretara/ke Sekretarijata, pomocénika/ce
sekretara Sekretarijata, Savijeta MZ |
Predsjednika/ce Opétine




samostalni/a referent/kinja
sekretar/ka mjesne
zajednice

(izvréni kadar-nivo 1)
(Stari grad, Dobrota |,
Dobrota I, Muo-Préanj-
Stoliv)

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

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

-vréi prijem zahtjeva gradana,

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

-vodi zapisnike sa svih sastanaka organa
MZ,

_izraduje nacrte odluka, zakljutaka i
drugih akata koje donose organi Mjesne
zajednice,

-stara se o sprovodenju svih odluka i
zakljucaka koji su donijeti na nivou
opétine ili mjesne zajednice, a vezani su
za to podrudje,

-uéestvuje u organizovanju svih Kulturnih,
sportskin i humanitarnih akcija na
podrugju mjesne zajednice,

-vréi popis arhivske grade MZ,

-vréi distribuciju materijala za odrZavanje
javnih rasprava, skup$tinskog materijala,

-prema ukazanoj potrebi obavlja poslove
u Gradanskom birou i Mjesnim
kancelarijama,

-obavlia i druge poslove po nalogu
sekretara/ke Sekretarijata, pomoc¢nika/ce

' sekretara Sekretarijata, Savjeta MZ i

Predsjednika/ce Opstine

15.

samostalni/a referent/kinja
sekretar/ka mjesne
zajednice Perast-Morinj
(izvréni kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, IV nivo
kvalifikacije obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva, poloZen strucni 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 pomo¢
svim udruZenjima i organizaciama na
teritoriji MZ,

-vodi zapisnike sa svih sastanaka organa
MZ,

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

-stara se o sprovodenju svih odluka i
zakljucaka koji su donijeti na nivou

| o i . i i "
' opstine ili mjesne zajednice, a vezani su
| zato podrucje,

-uéestvuje u organizovanju svih kulturnih,
sportskih i humanitarnin  akcija na
podruc¢ju mjesne zajednice,

-vrdi popis arhivske grade MZ,

-vréi distribuciju materijala za odrzavanje
javnih rasprava, skupstinskog materijala,
-prema  ukazanoj potrebi  obavlja
administrativne poslove za potrebe rada
MZ Orahovac,

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




camostalni/a referent/kinja

sekretar/ka mjesne
zajednice Skaljari
(izvréni kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, IV nivo
kvalifikacije obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva, polozen strucni ispit
za rad u drzavhom organu

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

~vréi prijem zahtjeva gradana,

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

-vodi zapisnike sa svih sastanaka organa
MZ,

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

_stara se o sprovodenju svih odluka i
zakljuéaka koji su donijeti na nivou
opétine ili mjesne zajednice, a vezani su
za to podrudje,

-utestvuje u organizovanju svih kulturnih,
sportskih i humanitarnih akcija na
podrugju mjesne zajednice,

| -vréi popis arhivske grade MZ,

-vréi distribuciju materijala za odrzavanje
javnih rasprava, skupstinskog materijala,
-prema  ukazanoj  potrebi obavlja
administrativne poslove za potrebe rada
MZ Mirac,

-obavlia i druge poslove po nalogu
sekretara/ke Sekretarijata, pomocnika/ce
sekretara Sekretarijata, Savjeta MZ i
Predsjednika/ce Opstine

7.

samostalni/a referent/kinja
za prijem zahtjeva
(izvrsni kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, IV nivo
kvalifikacije obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva, polozen strucni ispit
za rad u drzavnom organu

-obavlja poslove prijema zahtjeva (izdaje
strankama sve vrste obrazaca
zahtjeva,vréi prijem svih zahtjeva i
potvrdu prijema podnesaka),
-sistematizuje zahtjeve i predaje ih na
dalju nadleznost,

-vréi upis akata u interne dostavne knjige
-ostvaruje komunikaciju sa
| predsjednicima | sekretarima MZ,
-izvjestava Kancelariju za rad sa mijesnim
zajednicama i maticne poslove ©
aktuelnoj problematici

-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke Sekretarijata i pomo¢nika/ce
sekretara Sekretarijata,

18.

samostalni/a referent/kinja-
matiéar/ka (Kotor, Risan,
Radanovici)

(izvréni kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, |V nivo
kvalifikacije obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva, polozen struéni ispit
za rad u drzavnom organu

-obavlja poslove zakljuCenja braka i upise
¢injenica zakljucenja braka u MKV,

-vadi mati¢ne registre vjen¢anih u pisanoj
i elektronskoj formi,

-izdaje uvjerenja iz matiénog registra
vjencanih,

-sadinjava izvjestaje o statistickim |
demografskim podacima,

| -izdaje uvjerenja i druge neophodne
| dokaze iz arhiviranih mati¢nih registara i
| to iskljucivo za potrebe MUP-a CG,
-poslovi maticarstva obavljaju se i u
Mjesnim kancelarijama Grbalj i Risan
prema utvrdenom programu od strane
sekretara/ke,




| zahtjeve za budzetsku potrodnju i isplatu

_dostavljanje  podataka nadleznom |
organu za vodenje statistickih podataka
Monstatu,

-dostavljanje izviestaja DKP-u i
postupanje po njihovim nalozima,

-vodenje knjiga i u elektronskom obliku,
-popunjava, obraduje i dostavlja obrasce i

Sekretarijatu za lokalne prihode, budzet i
finansije,

-priprema izvjeétaja o radu Kancelarije za
matiéne poslove i predlog programa rada
Kancelarije,

-obavlia i druge poslove po nalogu
sekretara/ke Sekretarijata i pomocnika/ce
sekretara Sekretarijata,

Gradanski biro

19.

rukovodilac/teljka  Biroa
(ekspertsko-rukovodni
kadar-nivo 2)

visoko obrazovanje, VII-1
nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka,
najmanje  dvie  godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili

pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima,
polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

1

-rukovodi, organizuje, objedinjava i
usmjerava rad sluzbenika u Gradanskom
birou i odgovoran/a je za rad biroa,

-obezbjeduje i odgovoran/a je za
zakonito, blagovremeno, efikasno i
kvalitetno obavljanje poslova iz

nadleZznosti Gradanskog biroa,

-zastuplja i predstavlja Gradanski biro,
-saéinjava  godi$nji  program  rada
Gradanskog biroa i stara se o njegovoj
realizaciji,

-sadinjava izvjestaj o radu Gradanskog
biroa,

_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,

-koordinira rad Gradanskog biroa i drugih
organa lokalne uprave,

-obezbjeduje zastitu i cuvanje obradenih i
arhiviranih podataka u Gradanskom |
birou,

-stara se | odgovoran/a je za kvalitetno i
blagovremeno obavljanje poslova u
skladu sa Uredbom i Uputstvom o
izvréavanju Uredbe o kancelarijskom
poslovanju organa drzavne uprave,

wvodi postupak po zahtjevima za
slobodan  pristup  informacijama iz
nadleznosti Gradanskog biroa,
-popunjava, obraduje i dostavlja obrasce i
zahtjeve za budzetsku potrodnju i isplatu
Sekretarijatu za lokalne prihode, budzet i |




program pisarnice,

-obavija i druge poslove po nalogu
sekretara/ke, pomocdnika/ce sekretara i
rukovodioca/teljke Biroa

22, samostalni/a referent/kinja -obavlja poslove u skladu sa Uredbom o
Za ovjere kancelarijskom poslovanju i Uputstvom o
(izvréni kadar-nivo 1) izvrSavanju Uredbe o kancelarijskom

poslovanju organa drZzavne uprave,
srednje obrazovanje, IV nivo -obavlja poslove ovjere potpisa
kvalifikacije obrazovanja, (punomocja. izjave, saglasnosti, garantna |
najmanje tri godine radnog pisma),
iskustva, polozen struéni -ovjere prepisa (fotokopija), rukopisa,
ispit za rad u drzavnom -vodi knjigu ovijera,
organu -vr§i  unos podataka u elektronski
program ovjera,
-po potrebi u sluCaju odsutnosti obavija
poslove samostalnog/e referentalkinje za
priiem  zahtieva ili  samostalnog/e
referenta/kinje upisni¢ara’ke  knjige
djelovodnika,
-obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara/ke, pomoénika/ce sekretara i
rukovodiocalteljke Biroa
23. samostalni/a referent/kinja -vr$i upis | dostavu predmeta i drugih

(izvréni kadar-nivo 1)

srednje obrazovanje, IV nivo
kvalifikacije obrazovanja,
najmanje tri godine radnog
iskustva, polozen struéni
ispit za rad u drzavnom
organu

akata putem interne knjige dostave,

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

-vrSi kovertiranje pismena i iste dostavlja
posti radi ekspedicije,

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

VIl Zaposljavanje pripravnika

Clan 25
U Sekretarijatu se moze radi struénog osposobljavanja za samostalno vr$enje poslova zaposliti
pripravnici/ce sa VII1, VI, IV ili Il nivoom kvalifikacije obrazovanja, u trajanju od 12 mjeseci, na
osnovu javnog oglasa

Clan 26

O vrsti $kolske spreme i broju pripravnika/ce odluCuje sekretar/ka Sekretarijata, uz saglasnost
predsjednika/ce opstine.

Clan 27
Osposobljavanje pripravnika/ce sprovodi se po programu strucnog osposobljavanja, na nagin koji

obezbjeduje da se pripravnik/ca praktiénim radom | ucenjem pod kontrolom osposobi za
samostalno vr$enje pojedinih poslova.



Vil Prelazne i zavr$ne odredbe
Clan 28

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u Sekretarijatu, izvrsi¢e se u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Nerasporedenim sluzbenicima i namjestenicima pripadaju prava i obaveze utvrdene zakonom.
Clan 29

Izmjene i dopune Pravilnika vrSe se na nacin i po postupku predvidenom za njegovo donosenje.
Clan 30

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZzi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova Sekretarijata za opstu upravu broj 02-070/20-1381 od 03.02.2020. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i
radnih mjesta Sekretarijata za op$tu upravu, broj: 02-070/20-4896 od 03.04.2020.godine, Pravilnik
o izmjeni pravilnika o izmjenama pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za ops$tu upravu broj 02-070/21-3804 od 26.03.2021. godine, Pravilnik o izmjeni
pravilnika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za opstu upravu broj 02-070/21-5734 od 29.04.2021. godine, Pravilnik o izmjeni
pravilnika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za opstu upravu broj 02-070/21-14036 od 31.08.2021. godine, Pravilnik o izmjeni
pravilnika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za op$tu upravu broj 02-070/21-18312 od 09.11.2021. godine, Pravilnik o izmjeni
pravilnika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutraénjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za op$tu upravu broj 02-070/21-20733 od 17.12.2021. godine i Pravilnik o izmjeni
pravilnika o izmjenama i dopunama pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova
Sekretarijata za opsétu upravu broj 02-070/22-5859 od 11.04.2022. godine.

Clan 31

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od strane predsjednika Opstine.

Sekretarijat za opstu upravu
Broj: 02-070/23-429
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
Predsjednik Opstine kabinet.predsjednik@kotor.me

www.kotor.me

Br: 01-070/23-429/3 Kotor, 13.01.2023.godine
Za: Sekretarijat za opstu upravu

Predmet: Saglasnost na Pravilnik o unutradnjoj 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 lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni list
Crne Gore* broj 2/18, 34/19, 38/20, 50/22 i 84/22) i ¢lana 82 stav 1 tacka 14 Statuta
Opétine Kotor (,Sluzbeni list Crne Gore-opstinski propisi* broj 37/19), predsjednik
Opétine Kotor, daje

SAGLASNOST

Dostavljeni Pravilnik o unutradnjoj organizaciji | sistematizaciji poslova
Sekretarijata za op$tu upravu broj 02-070/23-429 od 13.01.2023. godine, uraden je u
skladu sa Zakonom o lokalnoj samoupravi, Statutom Opstine Kotor i obuhvata poslove
iz nadleznosti Sekretarijata za op$tu upravu utvrdene ¢lanovima 17 i 55 Odluke o
organizaciji i naginu rada lokalne uprave (,Sluzbeni list Crne Gore-opstinski propisi® broj
60/22). Dostavljeni akt usaglasen je i sa Zakonom o nacionalnom okviru kvalifikacija
(,Sluzbeni list Crne Gore" broj 80/10).

Vladipir Joki¢



