fgpéxm, tabla 2-10.202

Crna Gora
Prijestonica Cetinje

PRAVILNIK
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Na osnovu &lana 56 Odluke © organizacili i nacinu rada lokalne uprave
Prijestonice Cetinje (,S. list CG - opstinski propisi’, br. 10/22, 8/24, 28123 | 31125},
sekretarka Sekretarijata za lokalnu samoupravu | drustvene djelatnosti Prijestonice, Uz
prethodno pribavijeno mislienje glavnog administratora i saglasnost gradonagelnika
Prijestonice, donosi

. PRAVILNIK
0 UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJEST 2

U SEKRETARIJATU ZA LOKALNU SAMOUPRAVU | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Clan 1

Rodna senzitivnost

U skiadu sa natelom rodne ravnopravnosti, svi pojmovi u ovom pravilniku
upotrijebljeni u muskom rodu imaju isto znacenje i u Fenskom rodu.

UNUTRASNJA ORGANIZACIJA SEKRETARIJATA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU |
DRUSTVENE DJELATNOSTI DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA

Unutradnja organizacija

Clan 2
Unutra$nje organizacione jedinice Sekretarijata su:

1. Sektor za upravijanje ljudskim resursima, sistem lokalne samouprave i drustvene
djelatnosti

Sektor za gradanska stanja, mjesne zajednice i NVO

Sektor za socijalnu i dje&ju zastitu

Kancelarija za ljudska | manjinska prava i prevenciju bolesti zavisnosti

£ 2k



Il DJELOKRUG RADA SEKRETARIATA

Clan 3

Sekretarijat za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti vréi poslove uprave

koji se odnose na:

praéenje i sprovodenje zakona I propisa donijetih u oblasti kancelarijskog
poslovanja i arhivske djelatnosti;

kancelarijsko poslovanje (poslovi prijema, razvrstavanja, rasporedivania,
evidentiranja, davanja u rad i ofpremanje akata, guvanje predmeta akata i drugog
materijala, arhiviranje i uvanje arhiviranin predmeta, kao i druga postupanja sa
slufbenim materijalom za potrebe organa lokaine samouprave Prijestonice,
poslovi ovjere, prepisa, potpisa | rukopisa);

obradivanje arhivske | registraturske grade u skladu sa Listom kategorija
registraturske grade sa rokovima Euvanja, izlutivanje bezvrijednog
registraturskog materijala, &uvanje arhivske grade u propisanim rokovima i
predaja Arhivu Crne Gore;

pratenje i unapredivanje sistema lokalne samouprave i u okviru istog
neposrednih oblika lokalne samouprave; izradu propisa koji se odnose na sistem
lokalne samouprave | organizaciju organa uprave, mjesnih zajednica | mjesnih
centara;

upravijanje ljudskim resursima i razvoj kadrova koji se ostvaruju kroz: pracenje i
ocjenjivanja rada sluZbenika i namjestenika; pripremu prijedloga programa
struénog usavrSavanja sluZbenitkog kadra | pripravnika;, sagledavanje |
analiziranje potrebe organa za usavrSavanjem | obukom kadra | organizovanje
obuka | usavrdavanje kadra,

koordiniranje aktivnosti oko obuke zaposlenih; saradnju sa drZzavnim organom za
upravljanje kadrovima i Zajednicom opé$tina u ostvarivanju utvrdenih nadleznost|
iz ove oblasti; pripremu analiza, izvjestaja i informacija u oblasti upravijanja
kadrovima: vodenje centraine kadrovske evidencije i drugih evidencija iz oblasti
rada, dostavijanje podataka za centralnu evidenciju o zaradama lokalnih
sluzbenika i namjestenika organu uprave nadleznom za poslove finansija;
obavljanje tehnidkih poslova u vezi oglasavanja slobednih radnih mjesta i
obaveznog socijalnog osiguranja; davanje miglienja, izvjeStaja | informacija ©
primjeni propisa koji reguliSu sluzbenitke | radne odnose;

vodenje postupka izdavanja radnih knjiZica i upisa kvalifikacije obrazovanja;
izradu | sprovodenje programa rada Sekretarijata, godisnjeg plana obuka lokalnih
slu¥benika i namjestenika, lokalnog kadrovskog plana | drugih strateskih,



programskih | planskih akata iz djelokruga organa; sprovodenje lokalnog
strate&kog plana u okviru nadleznosti organa i pracenje i sprovodenje drzavnin
planskih akata iz djelokruga organa;

sprovodenje postupka za osnivanje i rad mjesnih zajednica i mjesnih centara;
uteste u sprovodenju izbora za organe mjesnih zajednica, koordiniranje njihovim
radom; struéne | administrativno-tehnicke poslove za potrebe odrzavanja zbora
gradana | rada organa mjesnih zajednica; postupanje po Inicijativama gradana iz
djelokruga organa, utedée u postupku po gradanskim inicijativama u skiadu sa
Statutom Prijestonice;

vodenje registra mjesnih zajednica | mjesnih centara;

poslove opste uprave: priiem zahtjeva za sklapanje braka, sklapanje braka i
vodenje matiénog registra vientanih u pisanoj | elektronskoj formi, primanje
zahtjeva za zakljuCenje Zivotnog partnerstva lica istog pola, zaklju€enje Zivotnog
partnerstva i vodenje matiénog registra o Zivotnom partnerstvu lica istog pola;
izdavanije izvoda | uvjerenja na osnovu podataka upisanih u maticne registre,
sprovodenje postupka naknadnog upisa u matiéni registar vjen&anih;

struéne | administrativne poslove U vezi sa izradom | upotrebom pecata
Prijestonice i njenih organa,

pruZanje pravne pomoéi gradanima u ostvarivanju njihovih prava i interesa pred
nadleznim organima lokalne uprave;

ostvarivanje neposredne saradnje sa nevladinim organizacijama koje prate
razvoj lokalne samouprave u cilju poboli$anja kemunikacije izmedu Prijestonice i
gradana i razvoja demokratije; vréi strune i administrativno-tehnicke poslove za
potrebe Komisije za raspodjeiu sredstava za projekte 1 programe nevladinih
organizacija;

uredivanje odnosa i obezbjedivanije primiene propisa i drugih akata iz oblasti
socijalne i djedije zastite; vodenje postupka za rjesavanje stambenih pitanja lica u
stanju socijalne potrebe; pribavijanje podataka | formiranje baze podataka o
stanovima namijenjenim za lica u stanju socijalne potrebe; utesce U pracenju
realizacije ugovora o zakupu nepokretnosti koji su zakljugeni sa licima u stanju
socijalne potrebe; sprovodenje upravnog postupka i vrienje upravnih radnji koje
se odnose na subvencije hamijenjene za unapredenje materijainog poloZaja lica
u stanju socijaine potrebe i ranjivih kategorija drustva;

vodenje postupka za ostvarivanje prava na oblike socijalne zatite (jednokraine
novdane pomodi, jednokratne novéane pomoéi porodijama koje nemaju
zasnovan radni odnos i naknade dijela tro&kova medicinski potpomognute
oplodnje); vodenje postupka za ostvarivanje prava na oblike djetije zadtite
(novéana naknada za novorodeno dijete, refundacija za troskove usluga javne



predskoiske ustanove | novéana naknada za kupovinu gkolskog pribora};
obezbjedivanie i drugih oblika socijalne i djetije zaslite koje propise Prijestonica;

upravne i druge poslove koji se odnose na usmjeravanje djece sa posebnim
obrazovnim potrebama u skladu sa sakonom | podzakonskim aktima i
obezbjedivanje uslova za rad komisije za usmjeravanje dece sa posebnim
obrazovnim potrebama; uZesée U pripremi nacionalnih i lokalnih programa i
planova iz oblasti socijaine i djedije zaStite i staranje © njihovoj realizaciji;

upravne i druge poslove koji se odnose na rad socijalnog servisa "Kuca zdravlja"
koji ima za cilj pruzanje integrisane psiholoske, socioloske i razvojne podrske
gradanima Prijestonice Cetinje s ciljem unapredenja mentalnog zdravlja,
socijalne inkluzije i praviinog psihofizitkog razvoja djece i mladih;

saradnja sa zdravstvenim ustanovama koje obavljaju zdravstvenu djelatnost na
teritoriji Prijestonice | preduzimanje aktivnosti iz svoje nadleZnosti radi
unapredenja primarne zdravstvene zastite;

fjeSavanje o priznavanju prava iz boratko-invalidske zaétite | vodenje evidencije
o broju korisnika iz oblasti boratko-invalidske za&tite, zastite civilnih invalida rata
i vrstama tih prava;

organizovanje poslova koji se odnose na: praéenje ostvarivanja i zastite prava
pripadnika manjinskin naroda | drugih manjinskih nacionalnin zajednica, prava
lica sa invaliditetom, unapredenje polozaja pripadnika LGBTIQ osoba,
unapredenje rodne ravnopravnosti u svim oblastima drustvenog Zivota,
prevenciju bolesti zavisnosti, edukaciju o borbi protiv narkomaniie | ostalih oblika
delikvencije, kao i edukaciju iz drugih drustvenih oblasti, na nivou Kancelarije u
okviru Sekretarijata;

vréenje upravnog nadzora i poslova u vezi sa ostvarivanjem prava osnivaca
prema javnim sluzbama &iji je osnivat Prijestonica, u oblastima iz svoje
nadle3nosti: davanje midlienja i pripremu akata o davanju saglasnosti na Statut,
program rada i akt o unutra&njoj organizaciji | sistematizaciji, davanje misljenja i
predlaganje mjera u vezi sa informativnim i drugim materijalima tih javnih sluZbi,
dono&enje rieSenja o odredivanju alternativnog smjestala;

priprema izvjestaja o radu, informativnih i drugih strugnih materijala za Skupstinu
i gradonacelnika, organe drzavne uprave, medije i sl.;

rje$avanje po Inicijativama gradana iz djelokruga organa;

vodenje propisanih evidencija iz oblasti rada Sekretarijata i drugih evidencija u
skladu sa zakonom;

pripremu godi$njeg i drugih izviestaja za glavnog administratora o rjegavanju
upravnih stvarl iz svoje nadleznosti, realizaciji strateskog plana i drugih jzviedtaja;
slobodan pristup informacijama iz djelokruga organa;



- saradnju sa nadleznim drzavnim organima,
- druge poslove iz svog djelokruga, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Glan 4

1.5ektor za upravijanje ljudskim resursima, sistem lokalne samouprave i
drustvene djelatnosti vr$i poslove koji se odnose na upravljanje kadrovima koji se vrse
na nivou posebne organizacione jedinice za upravijanje ljudskim resursima i razvoj
kadrova koji se ostvaruju kroz: pracenje ocjenjivanja rada slu¥benika i namjeétenika;
pripremu prijdloga programa struénog usavrSavanja sluzbenitkog kadra i pripravnika;
sagledavanje i analiziranje poirebe organa za usavréavanjem i obukom kadrova i
organizovanje obuka i usavrSavanja kadrova; koordiniranje aktivnosti oko obuke
zaposlenih; saradnju sa drzavnim organom za upravijanje kadrovima i Zajednicom
opétina u ostvarivanju utvrdenih nadleZnosti iz ove oblasti, pripremu analiza, izvjestaja i
informacija u oblasti upravijanja kadrovima; vodenje centralne kadrovske evidencije |
drugih evidencija iz oblasti rada, dostavijanje podataka za centralnu evidenciju o
zaradama lokalnih sluZbenika i namjestenika organu uprave nadleZznom za poslove
finansija; obavijanje tehnidkih poslova u vezi oglasavanja slobodnih radnih mjesta i
obaveznog socijalnog osiguranja; davanje mislienja, izvjestaja | informacija o primjen
propisa koji reguliu sluzbenitke i radne odnose; izradu i sprovodenje programa rada
Sekretarijata, godi$njeg plana cbuka lokalnih sluzbenika i namje&tenika, lokalnog
kadrovskog plana i drugih strate8kih, programskih | planskih akata iz djelokruga organa;
sprovodenje lokalnog strateskog plana u okviry nadleznosti organa, plana integriteta |
sl: pracenje | sprovodenje drzavnih planskih akata iz djelokruga organa vodenje
postupka izdavanja radnih knjiZica i upisa kvalifikacija obrazovanja; vodenje propisanih
evidencija iz ovih oblastl kao i drugih evidencija u skladu sa zakonom. Vrsi poslove koji
se odnose na kancelarijsko poslovanje (poslovi pisarnice i arhive, poslovi prijema |
dostave poste | obrada); predmete i druge dokumente primjenom savremene
elektronske tehnologije; poslove ovijere prepisa, potpisa i rukopisa, kao i druge poslove
iz oblasti kancelarijskog poslovanja utvrdene zakonom i podzakonskim aktima; pracenje
| unapriedivanje sistema lokalne samouprave i u okviru istog neposrednih oblika lokalne
samouprave jzmedu propisa koji se odnose na sistem lokalne samouprave |
organizaciju organa lokalne uprave, mijesnih zajednica i mjesnih centara; vrSenje
upravnog nadzora i poslova u vezi sa ostvarivanjem prava osnivaca prema javnim
sluzbama &iji je osnivad Prijestonica, u oblastima iz svoje nadleZnosti; davanje misljenja
| pripremu akta o davanju saglasnosti na Statut, program rada i akt o unutradnjoj
orgnaizaciji i sistematizaciji, davanje midlienja | predlaganje mjera u vezi sa
informativnim | drugim materijalima tih javnih sluZbi; praéenje realizacije investicionih
programa koje finansira Prijestonica u oblastima iz nadleznosti ovog organa; pripremu
informativnih i drugih strunih materijala za Skupstinu | Gradonagelnika; pripremu



struénih mislienja i izjadnjenja po inicijativama za ocjenjivanja ustavnosti i zakonitosti
propisa Prijestonice i tumagenje propisa Prijestonice u tim oblastima; pruZanje pravne
pomoéi gradanima u ostvarivanju njihovih prava | interesa pred nadleznim organima;
slobodan pristup informacijama iz djelokruga organa | druge poslove iz svog djelokruga
u skladu sa zakonom i drugim propisima.

2. Sektor za gradanska stanja, mjesne zajednice | NVO vréi poslove koji se odnose
na: poslove opste uprave: zakljudenje braka i vodenje matiénog registra vjencanih;
sklapanje Zivotnog partnerstva i vodenje matiénog registra lica istog pola, vodenje
propisanih evidencija iz ovih oblasti; sprovodenje postupka za osnivanje i rad mjesnih
zajednica i mjesnih centara; ugesée u sprovodenju izbora za organe mjesnih zajednica;
koordiniranje njihovim radom; struéne i administrativno-tehnitke poslove za potrebe
odrzavanja zbora gradana i rada organa mjesnih zajednica; postupanje pe inicijativama
gradana iz djelokruga organa; ugeste u postupku po gradanskim inicijativama u skladu
sa Statutom Prijestonice; vodenje registra mjesnih zajednica i mjesnih centara; poslove
opéte uprave kao i prenesene poslove; struéne | administrativne poslove u vezi sa
izradom | upotrebom pedéata Prijestonice i njenih organa; ostvarivanje neposredne
saradnje sa nevladinim organizacijama koje prate razvoj lokalne samouprave u cilju
poboljsanja komunikacije izmedu Prijestonice i gradana i razvoja demokratije; vodenje
propisanih evidencija iz ovih oblasti kao i drugih evidencija u skladu sa zakonom;
pripremu izvjestaja o radu i drugih informativnih i strunih materijala za Skupstinu,
gradonacelnika, organe drZzavne uprave, medije i sl. iz djelokruga organa.

3. Sektor za socijalnu i djeéju zastitu vrSi poslove koji se odnose na uredivanje
odnosa i obezbjedivanje primjene propisa i drugih akata iz oblasti socijalne i djetje
zastite: kuéna njega | kuéna pomo¢ starim i invalidnim licima; staranje | ostvarivanje
njihovih prava iz ove oblasti; vodenje postupka za rjeS8avanje stambenih pitanja lica u
stanju socijalne potrebe; pra¢enje namjenskog korid¢enja stanova dodijeljenih licima u
stanju socijalne potrebe; donofenje rijeSenja o prestanku iog prava i pokretanje
postupka za iseljenje; rjeSavanje o priznavanju prava iz boracko-invalidske zastite i
vodenje evidencije o broju korisnika iz oblasti boracko-invalidske zastite, zastite civilnih
invalida rata i vrsti tih prava; vodenje postupka za ostvarivanje prava na jednokratne
novéane pomocdi | pomoc u kudi; obezbjedivanje poklon-paketa za novorodentad |
drugih dodatnih oblika djedije zastite koje propise Prijestonica; pripremu planova i
programa na lokalnom nivou u sprovodjenju strateSkih nacionalnih dokumenata u
oblasti socijalne i djedije zastite i staranje o njihovoj realizaciji; prac¢enje | u€estvovanje u
obezbjedivanju uslova za ostvarivanje i unapredenje primarne zdravstvene zastite
iniciranjem, predlaganjem i planiranjem mjera u ovoj oblasti koje su od neposrednog



interesa za lokalno stanovniétvo; vrSenje poslova u skiadu sa predlaganjem Elanova
organa upravijanja zdravstvenih ustanova koje su osnovane za feritoriju Prijestonice,
odnosno koje obavljaju zdravstvenu djelatnost na njenoj teritoriji; preduzimanje
aktivnosti iz svoje nadleZnosti radi unaprijedenja primarne zdravstvene zastite; upravne |

druge poslove koji se odnose na usmjeravanje djece sa posebnim obrazovnim
potrebama u obrazovne programe u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima i
obezbjedivanje uslova za rad Komisije za usmjeravanje djece sa posebnim obrazovnim
potrebama i druge poslove iz svog djelokruga u skladu sa zakonom i drugim propisima.

4. Kancelarija za ljudska | manjinska prava i prevenciju bolesti zavisnosti vrsi
poslove koji se odnose na organizovanje praéenja ostvarivanja | zastitu prava
pripadnika manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica; poslove
praéenja | implementacije nacionalnih strategija koje se odnose na zastitu ljudskih i
manjinskih prava i sloboda; zastitu od diskriminacije; staranje o ostvarivanju prava lica
sa invaliditetom; vréi poslove prevencije bolesti zavisnosti; vrsi edukacije o borbi protiv
narkemanije i drugih bolesti zavisnosti; organizuje poslove koji se odnose na rodnu
ravnopravnost u svim oblastima drudtenog Zivota, vrii poslove praéenja | proucavanja
stanja u oblasti LGBTIQ oscba; prati implementaciju nacionalnih, regionalnih i
medunarodnih dokumenata u cilju unaprjedenja poloZaja pripadnika LGBTIQ osoba;
upravne i druge poslove koji se odnose na rad socijalnog servisa "Kuca zdravlja" koji
ima za cilj pruzanje integrisane psiholo$ke, socicloske | razvojne podréke gradanima
Prijestonice Cetinje s ciliem unapredenja mentalnog zdravlja, socijalne inkluzije i
pravilnog psihofizickog razvoja djece i miadih, i druge poslove iz svog djelokruga, u
skladu sa zakenom i drugim propisima.

Il SISTEMATIZACIJA SEKRETARIJATA

Clan 5

U Sekretarijatu za vrSenje poslova iz djelokruga nadleZnosti sistematizovana su 24
sluzbenicka i namjesteni¢ka radna mjesta sa 30 izvrSioca.

: : Radno mjesto, naziv | ’
Redni iusloviza Broj Opls poslova
broj obavljanje poslova u IzvrSilaca . -
' . ‘odredenom zvanju s _
1 Sekretar/ka 1 - rukovodi, koordinira i
organizuje rad
VIl - 1 nivo kvalifikacije Sakretarijata;
obrazovanja, - utvrduje plan rada;
Fakultet drustvenog smjera; - stara se o izradi
PoloZen struéni ispit za rad u izvjestaja o radu;
- 0bezbjeduje ostvarivanje




drzavnim arganima;

Najmanje 3 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ill 8 godina radnog
iskustva na istim Ili slicnim
poslovima u odnosu na poslove
radnog mjesta

odnosa i saradnje sa
drugim organima lokalne
uprave, drzavnim
organima, organima
drzavne uprave,
privrednim subjektima,
nevladinim
organizacijama |
gradanima;

odiuguje o najsloZenijim
pitanjima iz nadleZnosti
Sekretarijata,

vrii | druge poslove u
skladu sa zakonom i
drugim propisima u cilju
zakonitog,
blagovremenog,
efikasnog, kvalitetnog |
transparentnog rada
Sekretarijata.

. Sektor za upravljanje ljudskim resursima, sistem lokalne samouprave i

drustvenih djelatnosti

Rukovodilacieljka sektora za
upravljanje ljudskim resursima,
sistem lokalne samouprave i
dru&tvenih djelatnosti

Vil = 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja:

Pravni fakultet;

PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

Najmanje 2 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili 5 gedina radnog
iskustva na drugim poslovima

1

rukovodi, koordinira |
organizuje rad u Sektoru,
vrél najsloZenije poslove
iz  djelokruga rada
Sektora | ostvaruje
saradnju sa  drugim
organima;

sprovodi postupak
Internog javnog oglasa |
|avnog  konkursa za
potrebe organa i sluzbi,
pruza struéna uputstva,
vrsi sprovedenje
postupka proviere
kompetencija znanja |
sposobnosti za
kandidate koji su ispunili
uslove konkursa | oglasa;
vrél pracenje ocjenjivanja
rada lokainih sluZbsnika i
namjestenika;

udestvuje u izradi |
pracenju kadrovskog
plana, sadinjava
izvjedtaje | donosi
rieenja iz oblasti radnih
odnosa;




prati | primjenjule zakone
| propise donesene na
osnovu zakona iz oblasti
za koju Je obrazovan
Sektor i obavlja saradnju
sa nadleZznim drzavnim
organima;

uéestvuje u izradi |
sprovodenju  programa
rada  Sekretarijata |
drugih sirateskih,
programskih | planskih
akata iz djelokruga
Sekiora;

priprema mjesecni |
godisnji izvjestaj o radu,
plan i program rada iz
nadleZznosti Sektora |
obavija | druge poslove
po nalogu sekretara/ke.

Samostalni/a savjetnikica | — za
ljudske resurse i upravijanje
kadrovima

VIl =1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Fakultet drustvenih nauka,
PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
Najmanje § godine radnog
iskustva

vrii tehnicke poslove koii
se odnose na postupak
sprovodenja  internog,
javnog oglasa i konkursa
za organe | sluzbe u
postupku javnog
ogladavanja;

vodi centralnu kadrovsku
evidenciju i druge
evidencije iz oblasti rada
(obuke  sluZbenika |

namjestenika,
pripravnika) i vrij
poslove koji se odnose
na cbuke | razvo|
kadrova:

vidi poslove koji se
odnose na  analizu,
planiranje i razvol
struénog  usavriavanja
kadrova;

privavija po sluzbenoj
duZnosti lzvode iz

kaznene evidencije
kandidata i
admnistrativno-tehniéku

obradu dokumentacije;

unosi | dostavlja podatke
u Centralnu kadrovsku
evidenciju | druge |




evidencije iz oblast rada
organu uprave
nadleznom za poslove
finansija:

obavija i druge posiove

po nalogu
rukovodiocaltelike i
sekretara/ke.

4 Samostaini/a referent/kinja — za vrsi pripremu,
administrativno-tehnitke poslove razvrstavanje, formiranje

| odlaganje akta u
IV -1 nivo kvalifikacije personalne dosijes
obrazovanja zaposlenih;
PoloZen struéni ispit za rad u obavija administrativno —
drZavnim organima tehnicke  poslove iz
Najmanje 3 godine radnog oblasti rada
iskustva Sekretarijata;

vrsi poslove u vazi

lzdavanja radnih knjiZica

| upisa kvalifikacija

obrazovanja;

obavlja | druge poslove

po nalogu

rukovodioca/teljke i

sekretaralke.

5 Samostalni/a savjetnik/ca | za vodi upravni postupak i
nermativno pravne poslove i vrsi  poslove koji se
upravni postupak odnose na izvréavanje

zakona i drugih propisa u
VII -1 nivo kvalifikacije vezi sa upravnim
obrazovanja: postupkom,
Pravni fakultet: vrSi izradu nacrta
PoloZen struéni ispit za rad u normativnin  akata iz
drZzavnim organima: djelokruga Sekretarijata:
Najmanje 5 godina radnog obavija poslove pruzanja
iskustva pravne pomodi
gradanima/kama u
ostvarivanju njihovih
prava | interesa pred
nadleznim organima:
postupa po zahtjevima
Za slobodan  pristup
informacijama:
obavija i druge poslove
RO nalogu
rukovodiocalteljke i
sekretara/ke.

6 Samostalni/a referent/kinja — prati azurnost rjesavanja

voditelj’ka djelovodnika upisnika pristiglih zahtjeva | stara
7., | ovjeru prepisa potpisa | se o blagovremenom




rukopisa

IV - 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima:
Najmanje 3 godine radnog
iskustva

izvrSavanju poslova u
skladu sa zakonskim |
drugim propisima;

vodi dielovodnik | prati
vodenje upisnika u
skladu sa propisima o
kancelarijskom
poslovanju;

daje uputstva neukim
strankama u cilju
naprednog ostvarivanja
njihovih  prava  pred
organima lokalne uprave:
rukuje | Cuva pefate |
§tambilje  Gradanskog
biroa;

vrsi  poslove  ovjers
prepisa, potpisa i
rukopisa;

prima podtu naslovlijenu
na organe lokalne
uprave, otvara je |
upucuje nadleZnim
organima lokalne uprave:
obavlja | druge poslove

po nalogu
rukovodiocafteljke i
sekretara/ke.
7-8-9410 | Samostalni/a referent/kinja — vrSi  primanje  akata,
voditelj/ka upisanika, podnesaka i  drugih

dielovodnika i evidencija

IV -1 nivo kvalifikaclje
obrazovanja

PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
Najmanje 3 godine radnog
iskustva

posiliki neposredno |
putem postanske sluzbe;
razvrstava | rasporeduje
prispjele predmete na
akle upravnog postupka
| ostale (neupravng) akte
po organizacionim
jedinicama:

vrsi evidencije akata u
osnovne evidencije (po
sistemu  klasifikacionih
znakova, rednih brojeva i
podbrojeva) I vadi
djelovodnik ostalih
(neupravnih) akata;

vodi upisnike po aktima
upravnog postupka (po
zahtievu stranke | po
sluzbenoj duznosti);

vodi  upisnik  izdatih




uvierenja i registar
predmeta uz djelovodnik
kao | upisnik po
predmetu | posiljaoccu;

vrsi dostavijanje akata u
rad preke  internih

dostavnih knjiga,
otprema cbradene
predmete putem
postanske  sluZbe |
dostavijaéa;

vr$i razvodenje rijedenin
predmeta | arhiviranje;
vodi elektronski
dielovodnik i upisnike koji
sadrie iste podatke kao
u pisanim evidencijama |
prosljeduje predmete
svim organima lokaine
uprave;

obavija | druge poslove

po nalogu
rukovodiocalteljke i
sekretaralke.

11 Samostalni/a savjetnik/ca Il — za vrsi poslove zadtite,
sredivanje i izlugivanje arhivske obrade | koritenja
grade arhivske grade u skladu

sa zakonom i
VIl -1 nivo kvalifikacije standardima arhiveke
obrazovanja, djelatnosti;
Fakultet drustvenih nauka, klasifikuje, popisuje,
PoloZen struéni ispit za rad u oplsuje i cuva
drZavnim organima, registratursku i arhivsku
PoloZen struéni ispit za arhivara, gradu i preuzima
Najmanje 3 godine radnog razvedene predmete |
Iskustva sreduje ih po

klasifikacionim znacima
daje na uvid | upotrebu
arhivirane predmete u
skladu sa  vaZedim
propisima;

vrii sredivanje
registraturskog materijala
na osnovu liste
kategorija registraturskog
materijala svakog organa
lokaslne uprave prema
utvrdenim rokovima |
Znacima,;

vrsi  predaju arhivske




grade Drzavnom arhivu
nakon isteka roka za
Cuvanje | saraduje sa

drzavnim I drugim
organima iz djelokruga
sVoga rada;

- vodi arhivsku knfigu i
obavlja druge poslove po
nalogu
rukavodioca/teljke i
sekratara/ke.

12413

ViSi/a namjestenik/ca | — kurirka

IV -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

PoloZen struénl is pit zarad u
drZavnim organima
Najmanje 1 godine radnog
iskustva

- obavija poslove koji se
odnose na preuzimanje
poste — pismena;

= vrij dostavu pismena za
potrebe organa lokalne
uprave:

- vr§i uruéivanje zavréenih
predmeta, isticanje na
vidnim mjestima plakata,
naredbi i drugih
obavjedtenja
gradanima/kama,

- vraéa dostavnice za
uruéene predmete radi
razduzenja;

- vrél otpremu materijala
za sjednicu Skupstine |
nienih radnih tijela i
odgeovoran je za
blagovremenu i urednu
dostavu podte i drugih
materijala;

- oObavieStava Gradanski
biro o} neizvrienim
dostavama | iste vraca:

- obavija i druge poslove
po halogu
rukovodioca/teljke [
sekretara/ke.

Sektor za g_radanaka:stanja. mjesne zajednice

» Mjesne kancelatije | nvo

14

Rukovodilac/telika Sektora za
gradanska stanja, mjesne

zajednice, mjesne kancelarije i
NVO

VIl -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Pravni fakultet

PoloZen struéni ispit za rad u

1

- Tukevodi, organizuje rad
U Sektoru i g
najslozenije poslove iz
djelokruga rada Sektora;

- obezbjeduje
jedinstvenost rada | vrai
kontrolu rada unutar
Sektora;

- _prati | primjenjuje zakone




drZavnim organima
Najmanje 2 gedine radnog
iskustva na poslovima

rukovedjenja ili 5 godina radnog
iskustva na drugim poslovima

i propise donesene na
osnovu zakona iz oblasti
za koju je obrazovan
Sektor i obavija saradnju
sa nadleZznim drzavnim
organima ;

prati sprovodenje
postupka za osnivanje |
rad mjesnih zajednica |
mjesnih centara | vl
izradu normativnih akata
u navedenoj oblasti;
stara se o naéinu izrade,

upotrebe, cuvanja |

uniétavanja petata
Prijestonice | njenih
organa | vrdi izradu

normativnih ~ akata u
navedenoj oblasti;
ostvaruje  neposrednu
saradnju sa neviadinim
organizacijama koje
prate  razve] lokalne
samouprave U cilju
pobaoliganja komunikacije
izmedju Prijestonice |
gradana i razvoj
demokratije i vréi struéne
poslove za  potrebe
Komisije za raspodjelu
sredstava za projekie |
programe nvo,
Priprema mijesetne i
godidnje izvjestaje o
radu, plan | program rada
iz nadlieznosti Sektora |
obavlja | druge poslove
po nalogu sekretara‘ke.

15

Samostalni/a savjetnikfica Il —za
mjesne zajednice | NVO sektor

Vil =1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
Fakultet drustvenih nauka

PoloZen struéni Ispit za rad u

drZzavnim organima
Najmanje 3 godina radnog
iskustva

vidi poslove koji se
odnose na udedce u
pripremi i izvrSenju
predracuna sredstava i
obradu zahfjeva za
budzetsku potrognju |
isplatu za potrebe
Sekretarijata;

VTS administrativno
tehnicke poslove za
potrebe sprovodenja
izbora za organe mjesnih




Prijestonicu i dio
seoskog podrudja:
vrsi i druge poslove po

nalogu

rukovodioca/teljke i
sekretara/ke,

18-19 Samostalni/a referent/kinja — za 2 - vodi  matiéni registar
poslove mjesnih kancelarija viendanih i matiéni
Bata i Njegusi registar Zivotnih

parinerstava lica istog
IV -1 nivo kvalifikacije pola u  pisanoj |
obrazovanja elektronskoj formi za
PoloZen struéni ispit za rad u odnosno podrugje, izdaje
drzavnim organima izvode iz istih; te
Najmanje 3 godine radnog sprovedi naknadni upis u
iskustva iste:

- Cuva matiéne registre
radenih, umrlih i
drzavijana za odnosno
podruéje;

- izdsje  uvieremja o
Cinjenicama  koje  su
vodene | koje se vode po
sluZbenoj duznosti:

- vodi evidenciju
napladenih
administrativnih  taksi iz
svog dielokjruga rada:

= Vi | druge poslove po
nalogu
rukovodiocafteljke i
sekretara,

3. Sektor za socljalnu i djeéju zastitu
20 Rukovedilac/telika Sektora za 1 - rukovedi | organizuje

socijalnu i dje&ju zagtitu

VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet drustvenih nauka
PoloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima

Najmanje 2 godine radnog
iskustva na posiovima
rukovodjenja ili 5 godina radnog
iskustva na drugim poslovima

rad u Sektoru;

vr8i najsloZenije poslove
iz iz djelokruga rada
Sektora;

obezbjeduje
Jedinstvenost rada | vréi

kontrolu rada unutar
Sektors;

vrgi poslove na
unapredenju poslova

propisa i drugih akata iz
nadleZnosti socijalne |
djedije zastite;

prati primjenu propisa u
oblasti socijalne | diecije
zastite;




prati | primjenjuje zakone
i propise donesene na
O8novu zakona iz oblasti
za koju je obrazovan
Sektor i obavija saradnju
s8 nadleznim drzavinim
organima:

priprema izvjestaj o radu,
plan i program rada,

informativni | drugi
struéni  materijal za
Skupstinu

i
gradonadelnika | organe
drZzavne Uprave medije |
sl,
obavija i druge poslove
Po nalogu sekretara/ke.

21

Samostalni/a savjetnik/ca I- za
socijainu i djediju zastity

Vil-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet drustvenih nauks
PloZen struéni Ispit za rad u
drZzavnim organima
Najmanje 5 godina radnog
iskustva

vr$i poslove uredivanja
odnosa | drugih akata iz
oblasti socijalne | diedije
zadlite:

pratl primjenu propisa u
oblasti socijalne i djetije
zadtite;

vrSi  poslove koji se
odnose na ostvarivanje
prava na jednokratnu
novéanu pomoé
porediliama koje nemaju
Zasnovan radni odnos;
viSi poslove koji se
odnose na ostvarivanje
prava na oblik djeéije
zastite-novéana naknada
Za novorodeno dijete;
doprinosi izradi
nacionainih | lokalnih
programa | planova iz
oblasti socijaine | djedije
zastite | stara se o
njihovoj realizaciji;

vrél  poslove kaji ss
odnose na usmieravanje
diece sa  posebnim
obrazovnim potrebama u
skladu sa zakonom |
drugim  podzakonskim
aktima | obezbjedivanje
usiova za rad Komisije
Za Usmieravanje djece




$a@ posebnim obrazovnim
poirebama;

priprema mislienja |
nacrte drugih akata o
saglasnosti na akte
Javnih ustanova iz oblasti
socijalne i djedije ¢iji je
osnivad Prijestonica.a
koji se odnose na
vrienje upravnog
odbors;

vodi propisane evidencije
| izdaje Uvjerenja o
¢injenicama o kojima se
vodi sluzbena evidencija:
obavija | druge posiove

po nalogu
rukovodioca/teljke i
sekretara/ke.
22 Samostalnila savietnik/ca | za obavija zakonom
oblast socijalne Zastite | boragko prenssene poslove koji
;‘I/. v4 L - invalidske zastite sa odnoze na
ostvarivanje prava |z
VIl - 1 nivo kvalifikacije oblasti boraéko-

obrazovanja

Fakultet drudtvenih nauka
PoloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima
Najmanje 5 godina radnog
Iskustva

invalidske zastite:
Postupa po podnescima
stranaka, utvrduje
relevantne  Ginjenice |
izraduje nacrte resenja
koji se odnosi na
Subvencije namijenjene
za Unapredenje
materijalnog poloZaja lica
u stanju socijalne
potrebe i ranjivih
kategorija drustva:
Postupa po podnescima
stranaka, utvrduje
relevantne éinjenice |
izraduje nacrte rnesenja
Za ostvarivanje prava na
naknadu dijela trogkova
zakupnine;

prati primjenu propisa u
oblasti socijalne zastite;
obavija stutne i druge
poslove koji se odnose
na rieSavanje stambenih
potreba lica u stanju
socijalnen potrebe:




doprinosi izradi izvjestaja
@ radu, planovima,
programima i strategkim
dokumentima iz oblasti
socijalne zastite;

vodi propisane evidencije
U okviru djelokruga rada:
obavija i druge poslove

po nalogu
rukovodiocafteljke i
sekretara/ke,

23 Samostalni/a savjetnik/ca | za prati | ugestvujs u

dieéju zastitu i izradu projekata

VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet drugtvenih nauka
PloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima
Najmanje 5 godina radnog
iskustva

obezbjedivanju uslova za
uredenje djedije zastite;
prati primjenu propisa u
oblasti zastite djece:
ostvaruje saradnju sa
medunarodnim
organizacijama,
drfavnim organima i
drugim organima lokalne

samouprave, civilnim
organizacijama,
gradanima i drugim

nadleznim institucijama;
vigi  poslove u  vezi
priprame, izrade [
kandidovanja projekata
kod nadleZnih
ministarstava | drugih
subjekata iz ove oblasti;
vodi postupak za
oslvarivanje prava na
oblike socijalne i djecije
Zastite;

obavlja struéne i
administrativno #
tehnitke poslove u vezi
sa refundacijom za
troskove usluga javne
preskolske ustanove |
naknadom dijela
troskova medicinski
potpomognute oplodnje:
obavlja druge poslove po
nalogu
rukovodiocalteljke i
sekretara/ke.

24

i %

Samostalni/a referent/kinja-za
socijalnu zastitu

obavlja poslove u vezi sa
ostvarivanjerm  socijalne




V-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

PoloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima
Najmanje 3 godine radnog
iskustva

zastite;

- priprema i vrai
administrativne poslove
vezane za obradu
zahljeva za jednokratnu

pomaod;

- priprema | evidentira
potrebnu dekumentaciju,
cbavlja uvid u

ispunjencst uslova za
dodjelu pomocl na

osnovu propisanih
kriterijuma;

= komuniclra ga
Korisnicima, pruza

informacije | poja&njenja
u vezi sa ostvarivanjem
prava iz oblasti socijalne
zaktite;

- vodi propisanu
evidenciju,

- obavlja | druge poslove
po nalogu
rukovodiocalteljke i
sekretara/ke,

Kancelarija za ljudska i manjins

ka prava i prevenciju bolestl zavisnostl

25

Rukovodilac/tellka Kancelarije
za ljudska i manjinska prava |
prevenciju bolesti zavisnosti

VIl =1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Fakultet humanistickih nauka
Polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

Najmanje 2 godine radnog
lskustva na poslovima
rukovodenja ili 5 godina radnog
iskustva na drugim poslovima

1

- rukovodi, organizuje rad

u Kanecslariji i wrsi
najsloZenije poslove Iz
djelokruga rada
Kancelarije;

- obezbjeduje

jedinstvenost rada i vrSi
kontrolu rada unutar

Kancelarje;

- prati ostvarivanja | zastitu
prava pripadnika
manjinskin  naroda |
drugih manjinskih
nacionalnih  zajednica,
prava lica sa
invaliditetom,

unapredenje  poloZaja
pripadnika LGBTIC
oscba, unapredenje
rodne ravnopravnosti u
svim oblastima
drustvenog Zivota,
prevenciju bolest|
zavisnosti, edukaciju o




borbi protiv narkomanije i
ostalih oblika
delikvencije, kao |
edukaciiu iz drugih
drustvenih oblasti na
nivou  Kancelarije 1y
okviru Sekretarijata;

pratl i primjenjuje zakone
i propise donesene na
0snovu zakona iz oblasti
Zza Kkoju je obrazovana
Kancelarija | obavlja
saradnju sa nadleznim
drZavnim organima:

prati, izraduje i
implementira lokalne
akcione planove za
Unapredenje ljudskih |
manjinskih prava i
sloboda | =zastityu og
diskriminacije;

utestvuje u sprovodeniju
aktivnosti koje se odnose
Na unapredenje razvoja |
promociju
interkulturalnosti,
saraduje sa nevladinim

organizacijama,
ustanovama i drugim
pravnim flicima u

postupku  planiranja |
realizacije aktivnosti |
Programa Kancelarije;
utestvuje u  fzradi |
spravodenju  programa
rada  Sekretarijata |
drugih strategkih,
programskih | planskik
akata iz djelokruga
Kancelarije;

priprema mjesedne |
godignja  izviedtaje o
radu, plan i program rada
iz nadleznosti
Kancelarije i obavlja i
druge poslove po nalogu
sekretara/ke.

26-27

Samostalni/a savietnik/ica 1] -
Za rodnu ravnopravnost, rodno
Zasnaovano nasille, nasilje u

prati | proucava stanja i
predlaZe mjere  za
unapradenje i




porodici | unapredenje Zivota
LGBTIQ lica

VII'—1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Fakultet drustvenih nauka
PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
Najmanje 2 godine radnog
iskustva

implementiranje zakona i
konvencija iz ove oblasti:
saraduje sa nevladinim
organizacijama i
institucijama  koje se
bave rodnom
ravnopravnoséu,

zastitom od nasilia |
unapredenjem Zivota

LGBTIQ lica na
drf2avnom | lokalnom
nivou:

sprovodi na nivou
Prijestonice OQdluku o
ravnopravnosti polova:
udestvuie u pripremi,
izradi | kandidovanju
projekata kod nadleinih
ministarstava i drugih
subjekata iz ove oblasti i
prati njihovu realizaciju;
planira, izraduje i
sprovodi aktivnosti koje
se odnose na
implementaciju  akcionih
planova |  stratefkih
dokumenata iz ove
oblasti;

vréi | druge poslove po
halogu
rukovodiocarteljke i
sekretaraslke.

28

Samostalnifa savjetnikfica | - za
prevenciju bolesti zavisnosti i
ocuvanje i unapredenje
mentalnog zdravlja

VIl - 1 nivo kvalifikacije
obrazovanija

Fakuitet drugtvenih nauka
Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
Najmanje § godine radnog
iskustva

prati | prougava stanja i
predlaze  mjere za
unapredenje |
implementiranje zakona i
konvencija iz ove oblasti;
saraduje sa nevladinim
organizacijama i
institucijama  koje se
bave prevencijom |
oéuvanjem |
unapredenjem
mentalnog zdravijla na
drzavnom i lokalnom
nivou;

planira i realizuje
programe prevencie sa
razliéitim interesnim

_grupama, posebno sa




razliéitim grupa djece |
mladih kroz saradnju sa
vaspitno — obrazovnim,
zdravstvenim,
ustanovama socijalne
zastite, organima policije
I sudstva na lokalnom j
drZavnom nivou;

prati, unapreduje i
izvjestava o radu
Savjetovalista za djecu,
miade, koji
zloupotrebljavaju
psihoaktivne supstance |
¢lanove njihovih
porodica;

prati,  unapreduje |
izvjestava 0 radu
socijalnog servisa Kuéa
zdravija" koji ima za Gil]
pruZanje integrisans
psiholoske, socioloske i
razvojne podréke sa
ciliem unapredenja
mentalnog zdravija,
socljalne  inkluzije |
pravilnog  psihofizidkog
razvoja djece | mladih:
ucestvuje u pripremi,
izradi | kandidovanju
projekata kod nadleznih
Mministarstava | drugih
subjekata iz ove oblastj |
prati njihovu realizaciju:
planira, izraduje i
sprovodi aktivnosti koje
sa odnose na
Implementaciju  akeionih
planova |  strategkih
dokumenata iz ove
oblasti:

vr8l | druge poslove po

nalogu
rukovodioca/teljke i
sekretara/ke.

29 Samostalni/a referent/kinja — za saraduje sa nevladinim
premociju ljudskih prava | organizacijama i
jednakosti lica sa invaliditeton institucijama  koje se

bave zastitom |

IV - 1 nivo kvalifikacije

unapredenjem Zivota LS|




obrazovanja

PoloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima
Najmanje 3 godine radnog
iskustva

na driavnom i lokalnom
nivou;

doprinosi sprovodenju
aktivnosti koje se odnose
na implementaciju
akcionih planova i
strategkih dokumenata iz
ove oblasti;

vrSi i druge poslove po
nalogu
rukovodiocaltelike I
sekretarafke.

30

Savjetnikica | — za promociju
ljudskih prava i jednakosti lica sa
invaliditetom

VI nivo kvalifikacije obrazovanja
PoloZen strudni ispit za rad u
drzavnim organima

Najmanje 3 godine radnog
iskustva

prati | proutava stanja |
prediaZe mijere  za
Unapradenje i
implementiranje zakona |
konvencija iz ove oblasti:
saraduje sa neviadinim
organizacijama i
institucijama  koje se
bave zastitom |
unapredenjem Zivota LS|
na drZavnom i lokalnom
nivou:

planira, izraduje i
sprovodi aktivnosti koje
58 odnose na
implementaciju akcionih
planova | siratedkin
dokumenata iz ove
oblasti;

formira centralnu bazuy
podataka | prikuplja
informaciie u  oblasti
zastite | unapredenja
Zivota LS|

vrsi | druge poslove po
nalogu
rukovodiocalteljke i
sekretara/ke

31-32

Samostalni/a savjetnik/ca |ll-za
psihologku podriku gradanima
kroz servis Kuda zdravija”,

VIl - 1 nive kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet humanisti¢kih nauka
PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Najmanje 2 godine radnog
iskustva

VrSi poslove psihologke
podrike
gradananima/gradankam
a Prijestonice:

pruZa usluge
savjetovanja Zrtvama
porodiénog | vrinjatkog
nasilja;

savietuje | daje uputstva
osobama sa naruSenim




porodiénim | partnerskim
odnosima:

savietuje gradane/ke
koje se bore sa
problemom neplodnosti:
pruZa psihologku
padréku osobama koje
se suofavaju sa tedkim
oboljienjima ili
invaliditetom élana
porodics,

Priprema plan, program i
izvjedtaj o radu, vezano
Za Servis, iz ove oblasti,
Radi | druge poslove po
nalogu
rukovodiocafteljke i
sekretara/ke

33

Samostalni/a savjetnik/ca Il -za
socicloSku podriku gradanima
kroz servis"Kuéa zdravlja*

VIl - 1 nive kvalifikacije
obrazevanja

Fakultet drutvenin nauka
PoloZzen strucni Ispit za rad y
drzavnim organima

Najmanje 2 godine radnog
iskustva

vrsi poslove socioloske
podrike
gradananima/gradankam
a Prijestonice:

prikuplia  podatke o
socijalnim | poreditnim
prillkama koje utiéu na
zdravlje;

priprema materijal sa
socljalno-anamnestiékim
podacima

Saraduje sa psiholozima
u sluéajevima kada
prepozna potrebu za
multidisciplinarnim
intervencijama:
Priprema plan, program |
izviedtaj o radu vezane
za Servis, iz ove oblasti,
Radi i druge poslove po
nalogu
rukovodiocaltelike j
sekretara/ke

Samostalni/a referent/kinja ~ za
administrativno-tehniéke poslove

IV -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

PoloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima
Najmanje 3 godine radnug_

VrEi pisanu, e- mail |
telefonsku
korespodenciju Za
potreba gradana/ki
Prijestonice, korisnika/ca
Servisa;

Obavija posiove koji se
odnose na_zakazivanje




Iskustva

prijema gradanalki,
organizovanje sastanaka
| radionica, i vodi
evidenciju vezanu za
isto;

Vrsi pripremu,
razvrstavanje, formiranje
i odlaganje akata;
obavlja administrativno —
tehnicke poslove |z
oblasti rada Servisa
“Kuta zdravija";

obavija | druge poslove
po nalogu
rukovediocalteljke i
sekretaralke.

Clan 6

U Sekretarijatu se moze radi struCnog osposobljavanja zaposliti jedan ili vige

pripravnika.

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 7

Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim pravilnikom izvrSice se u roku od 15 dana

od dana stupanja na snagu ovog pravilnika.

Clan 8

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
I sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za lokalnu samoupravu i drustvene

djelatnosti broj: 03-100/24-238 od 17.04.2024.g0dine.



Clan 9

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavijivanja na oglasnoj
tabli Prijestonice, a nakon dobijanja migljenja glavnog administratora broj:
O)-090/23~ 293 od 608 207 | saglasnosti gradonageinika Prijestonice broj:
of-0%of2r- 1938 od 240, 202

Broj: 03- oo/ 2r- Y&y
Cetinje, __ oI 09_ 2025, godine prije:

A SEKRETARKA

|lI"J_§ ‘i.w Al sksandra Dapéevié
vl SV s = o
RE;?E;:;‘}-'?J T:;l |Wr:'£@ “J[j C"w‘— i |II'
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Dhrazloienje

Pravni osnov

Pravni osnov zg donodenje Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji | sistematizaciji radnih
mjesta Sekretarijata za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti sadrzan je u Slanu
56 Odluke o organizaciji i naginu rada lokalne uprave Prijestonice (,SI. list CG* —
opstinski propisi, br. 10/22, 8/24, 28/25 i 31/25) kojim je propisano da akt o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji donosi starjesina organa, uz prethodno pribavijeno migljienje
glavnog administratora | saglasnost gradonacelnika.

Razlozi za donosenje

U ciliu stvaranja adekvatnih uslova za efikasan | ekonomitan rad i uspjesno obavljanje
brojnih zadataka iz nadleznosti Sekretarijata, pripremijen Je prijediog novog Pravilnika,
kako bi se njegovim donosenjem stvorile pretpostavke u cilju bolie efikasnosti i
produktivnijeg rada Sekretarijata. U pogledu unutragnje organizacije Sekretarijata icta jo
sastavljsna od cetirl organizacione jedinice | to:; tri sektora ( Sektor za upravijanje
ljudskim resursima, sistem lokalne samouprave | drustvene djelatnosti, Sektor za
gradanska stanja, mjesne zajednice i NVO, Sektor za socijalnu i djedju zastitu) |
Kancelarija za ljudska i manjinska prava i prevenciju bolesti zavisnosti,



1z gore navedenog, proizilazi da, utvrdena organizacija | sistematizacija Sekretarijata

odgovara Potrebama rada istog.

Aleksandra Dapgevié
S,EK‘-RETARKH



