PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
CENTRA ZA INFORMACIONI SISTEM

Cetinje, januar 2020. godine



Na osnovu ¢lana 57 Odluke o otganizaciji i nadinu rada lokalne uprave Prijestonice Cetinje
(:»Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi“, br. 050/ 19) direktor, uz prethodno
pribavljeno misljenje glavnog administratora i saglasnost gradonacelnika Prijestonice, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRAgNJOJ ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACI]JI
CENTRA ZA INFORMACIONI SISTEM

I OPSTE ODREDBE
Predmet
Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduju se unutrasnja organizacija i sistematizacija Centra za
informacioni sistem Prijestonice (u daljem tekstu: CIS), djelokrug i sadrzaj, grupa poslova,
radna mjesta i zapo§ljavanje pripravnika.
Rodna senzitivnost

Clan 2

U skladu sa nacelom rodne ravnopravnosti, svi pojmovi u ovom pravilniku
upotrijebljeni u muskom rodu imaju isto znacenje i u zenskom rodu.

II DJELOKRUG RADA CENTRA ZA INFORMACIONI SISTEM
Clan 3

CIS vr3i poslove koji se odnose na:

— ofganizaciju, planiranje ilrealizaciju informacionog sistema Prijestonice;

— organizovanje funkcionisanja slutbe informatike za Skupstinu  Prijestonice,
gradonacelnika, otgane uprave Prijestonice, javaih sluZbi Ciji je osniva¢ Prijestonica,
u cilju uspostavljanja jedinstvenog informacionog sistema u Prijestonici;
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— planiranje 1 uéestvovanje u projektovanju, implementaciji i realizaciji informacionog
sistema u Prijestonici; izradu plana, predlaganje i otganizovanje uvodenja novih
programskih sistema i staranje o usavrsavanju postojeéih, u skladu sa zahtjevima
neptekidnog funkcionisanja informacionog sistema;

— kontrolu funkcionisanja automatizovane obrade podataka i preduzimanje mjera na
poboljsanju i povecanju efikasnosti informacionog sistema u cjelini i po djelovima;
predlaganje automatizacije poslova u javnim sluzbama, i u tom smislu izradu
projektnih zadataka i uéestvovanje u izradi projekata 1 realizaciji informacionog
sistema;

— iztadu i realizaciju planova obuka i usavrsavanja za koriSéenje informacione
tehnologije 1 sistema; izradu planova za opremanje, nabavku opreme i preduzimanje
mjera za odtZavanje racunarske i mredne opteme 1 sredstava; staranje o
funkcionisanju ra¢unarskih mrea i razmjeni podataka u njima;

— primjenu standarda OS, DBMS i alate za aplikativni softver radi uvodenia i koriséenja
savtemene informacione i komunikacione tehnologije;

— organizovanje i sprovodenje mjera radi zastite podataka;

— vodenje evidencije prisustva zaposlenih na radnom mjestu,

— poslove kojima se obezbjeduje javnost i transparentnost rada organa Prijestonice i

ucesce lokalnog stanovnistva u vrienju javnih poslova; vodi i a%urira Web sajt
Prijestonice;

— ptipremu informativaih i drugih stru¢nih materijala za Skupstinu i gradonacelnika;
priptemu strucnih miSljenja i izja$njenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i
zakonitosti propisa Prijestonice i tumacenja propisa Prijestonice u ovim oblastima

— tjesavanje po inicijativama gradana iz djelokruga sluzbe;

— vodenje propisanih evidencija iz u skladu sa propisima,

~ pripremu izvje$taja o radu i drugih informativnih i struénih materijala za Skupstinu,
gradonacelnika, organe drfavne uprave, medije i sl. iz djelokruga sluZbe;

— slobodan pristup informacijama iz djelokruga sluzbe;

— druge poslove iz svog djelokruga, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

111 SISTEMATIZACIJA CENTRA ZA INFORMACIONI SISTEM
Clan 4

U CIS-u za vienje poslova iz djelokruga nadlesnosti utvrduju se radna mjesta za
7 1zvrsilaca.



Redni | Naziv radnog mjesta Broj Opis poslova i zadataka
broj |i uslovi za njegovo izvriilaca
viSenje
1. Direktor 1 Rukovodi CIS-om i obezbjeduje blagovremeno, kvalitetno i
potpuno izvrSavanje zadataka iz svoje nadleZnosti.
VI  nive kvalifikacije Odgovoran je =za razvoj informatike, organizaciju i
obrazovanja, ETF, PMF ili funkcionisanje automatizovanih  informacionih sistema
drugi it faknliet P‘r'ijestornice. Planira, organizuje, koordinira, pruza pomoé,
informatickog usmjeren;a, UCEStYUje ili n.eposn_redr?‘o rukovodi radomwna ogredenim
najmanje tri godine tadnog .zadécm"la. Prati realizaciju plar.lo:.ra rada, vr5|’ analizu rada i
T poslovima izvrienja zlad.atvak?, donosi z?kljucke za buduci rad i podnosi
rukovodenja ili osam godina potre_bne |.zv1est.ajc'e gradonacelniku. Prati stanje i tehnologi;ju
radnog iskustva na istim il razvoja, primjenjuje st?.ndarde.Odgovara 2 pravilno vodenje
sliénim poslovima u odnosu kadr.ovsk% politike, vr3i izlc?or i poste_:vlj'an;e kadrcgva u CiS'—u:
na poslove radnog miesta za Prati ?bucenost podtedemh i organizuje obulfuf_skoloyan;? i
koje je objavlien konkurs, .usa\lfrsa‘\:ranje. Pre.dlaze slar.adn.ju sa od.go.v?raj.uc:m dI:'Z'aW?mT
tad n. endarrn soloden |nst|tuvcua'm? radi koordiniranja ra.da i rje'.senja, ko.riscenja. :
struéni dspit z; vl prserllosenja iskustava. Odgovoran’ je za mjere bezbjednostl. i
F— ogatima. zastitu podataka u CIS-u. Pokreée postupak za opremanje
Prijestonice sredstvima za automatizovanu obradu podataka.
Planira potrebna nov¢ana sredstva za razvoj i funkcionisanje
informacionog sistema Prijestonice i stara se o njihovoj
realizaciji. Po svim pitanjima iz domena svoga rada tijesno
saraduje sa svim organima Prijestonice. Za svoj rad
odgovoran je gradonacelniku.
2 Samostalni savjetnik 1 ZaduZen je za odrzavanje, zastitu, podesavanje,

IT - Administrator
baza podataka

VII1  nivo kvalifikacije
obrazovanja, ETF, PMF ili
drugi slican fakultet

informatickog usmjetena,

najmanje 3 godine radnog
iskustva, rad na racunaru,
polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima.

administriranje, otganizaciju i efikasno koriscenje baza
podataka. ZaduZen je za kreiranje korisnickih naloga,
kreiranje njihovih uloga i dozvola za rad sa objektima baze.
Definise i sprovodi postupke obnove baza podataka u
slucaju  oStecenja. Obavlja poslove projektovanja i
programiranja koji se odnose na realizaciju informacionog
sistema Prijestonice. Za potrebe organa lokalne uprave i
javnih preduzeéa ¢iji je osniva¢ Prijestonica, vi$i strucnu
analizu sa stanovisa njihovih zahtjeva za automatizovanu
obradu i distibuciju podataka, predlae i projektuje
programska rjeSenja i odgovarajuée baze podataka.
Kontrolise  funkcionisanje informacionog  sistema
Prijestonice i predlaze i preduzima mjere za poboljanje i
povecanje efikasnosti. Predlaze 1zmjene i dopune standarda
u dijelu metodologije tazvoja i koriséenja softverskih alata.
Ptoucava i prati inovacije iz oblasti aplikativnog softvera i
baza podataka. Ucestvuje u projektovanju i razvoju baza
podataka u okvitu informacionog sistema Prijestonice.
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Izraduje potrebnu dokumentaciju za rad, odrzavanje i
administraciju baza podataka. Kontinuirano vrii backup
svih baza podataka, po potrebi uéestvuje u projektovanju
aplikacija. Analizira performanse sistema i predlaZe mjere
za njegovo unaprijedenje, radi i druge poslove po nalogu

direktora.

Samostalni savjetnik
II - Sistem inZenjer

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, ETF, PMF ili
drugi slican fakultet
informatickog usmjerenja,
najmanje 3 godine radnog
iskustva, rad na racunaru,
poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.

Mijenja  direktora CIS-a u njegovoj odsutnosti i
sprijeCenosti. Ucestvuje u projektovanju informacionog
sistema i implementaciji hardvera, sistemskog softvera,
mrezne i komunikacione opreme. Sprovodi aktivnosti na
realizaciji i administriranju racunarske mreje Prijestonice,
podesava i implementira polise bezbjednosti i prava
pristupa setverima. Pode$ava i konfigurise komunikacioni
hardver namijenjen zastiti interne mrese (firewall).
Analizira postojede stanje, predlaze i preduzima mjere za
zastitu,  poboljfanje  efikasnosd i performansi
komunikacione i ra¢unarske optreme, predlaze izmjene 1
dopune standarda u dijelu hardvera i sistemskih softvera.
Visi strunu kontrolu nad odryavanjem komunikacione i
racunarske  opreme.  Ulestvuje  u implementaciji,

‘ odrzavanju i dogradniji realizovanih programskih tjesenja,

ucestvuje u obuci kotisnika za rad i pruza im tehnicku
podrsku. Vodi brigu, kontrolide, upravlja i ve&i nadzor nad
funkcionisanjem sistema video nadzora za potrebe
projekata “Cetinje — siguran grad” i “Witeless Cetinje”.
Administrator je centralne baze podataka Registar
novcanih kaznii prekesajne evidencije (RNKIPE). ZaduZen
je za internet, fiksnu i mobilnu telefoniju Ptijestonice
Cetinje, radi i druge poslove po nalogu direktora.

Samostalni savjetnik
II - Specijalista za
odrZavanje IT resursa

VII1  nivo kvalifikacije
obrazovanja, ETF, PMF ili
drugi sliéan fakultet
informatickog usmjerenja,
najmanje 3 godine radnog
iskustva, rad na racunaru,
poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim otrganima,

Preduzima mjere za osnovno i tehnicko odrzavanje
komunikacione i racunarske opreme Ptijestonice.
ZaduZen je za slanje Izvjestaja o prisustvu zaposlenih na
radnom mjestu, svim organima i slufbama lokalne
uprave. Pruza tehnicku i logisticku podesku u
prezentactjama u skupstinskim aktivnostima, kao i
aktivnostima drugih organa. Udéestvuje u kreiranju i
implementaciji politike bezbjednost informacionog
sistema. Identifikuje prijetnje po bezbjednost sistema,
planira, organizuje i preduzima mjere u slucaju da je
bezbjednost narusena ili ugrozena. Podesava i konfiguriSe
servere kao i komunikacione uredaje radi bezbjednosti
mteze. Ulestvuje u instaliranju hardvera i softvera, ptima
ptijave kvarova, vrsi detekciju i otklanja kvarove. Zaduzen
je i neposredno rukuje tehni¢kom dokumentacijom, prati
1 proucava novitete iz oblasti hardvera i softvera. Vodi
brigu, kontrolie, upravlia i vr§i nadzor nad
funkcionisanjem sistema video nadzora za potrebe




projekata “Cetinje — siguran grad” 1 “Wireless Cetinje”,.
Vodiiazurira web sajt Prijestonice, vi$i adminis traciju nad
DMS sistemom, radi i druge poslove po nalogu direktora.

Visi savjetnik I -
Specijalista za
multimedije

VII1  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, opsti, tehnicki
ili drustveni smjer, najmanje
1 godina radnog iskustva,
rad na racunaru, poloZen
strucni  ispit za rad u
drzavnim organima,

Upravlja i stara se o odrzavanju tehnicke opreme Skupstine
Prijestonice za potrebe skupstinskih i drugih zasijedanja,
koristi audio opremu za potrebe snimanja zasijedanja
Skupstine Ptijestonice, i druge potrebe organa Prijestonice.
Visi obradu i pripremu snimljenih materijala za potrebe
javnog emitovanja putem radija, web-sajta ili nekog drugog
pogodnog medija. Realizuje snimanje  kra¢ih  video
materijala za potrebe organa Prijestonice, njenih javnih
sluzbi i Skupstine Prijestonice. Kontroli$e funkcionalnost i
upravlja uredajima ¢itavog sistema vezanog za multimedije
(mikrofini, zvuénici, mikseta, pojacalo, dron .. .). Obavezan
je da prati razvoj novih tehnologija, predlaze dopune ili
izmjene koje daju bolii tehnicki kvalitet. Koordinira
aktivnosti na multimedijalnim projektima, i brine se o
azurnom odrzavanju instalirane audio i video opreme, te
pravovremeno obavjestava nadlezne o stanju opreme i
funkcionisanju sistema u cilju nesmetanog funkcionisanja.
Visi administraciju i prijem zahtjeva kroz sistem za
komunikaciju sa gradanima “Sistem 487, radi i druge
poslove po nalogu direktora.

Visi savjetnik ITT —
Asistent za
administraciju i
multimedije

VII1  nivo kvalifikacije
obrazovanja, opsti, tehnicki
ili drustveni smjer, najmanje
1 godina radnog iskustva,
tad na racunaru, poloZen
strucni  ispit za rad u
drZzavnim organima.

Obavlja administrativno-tehnicke i matetijalno-finansijske
poslove, prati i analizira zakonsku regulativu za pottrebe
CIS-a. Odgovora za postupanje po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama i drugim predstavkama iz
djelokruga  CIS-a. Odgovara za koordinaciju  sa
zaposljenima i pripremi godisnijih i polugodisnjih Izvjestaja
o radu CIS-a, kao i za pripremu godisnjeg plana i programa
rada CIS-a. Stara se o zakonitosti donesenih akata i
postupaka, 1 ostvaruje intenzivnu komunikaciju sa Glavnim
administratorom u cilju dobijanja pravie pomoci za sva
pitanja iz  djelokruga poslovanja CIS-a. Kontrolide
funkcionalnost i upravlja uredajima  Citavog  sistema
vezanog za multimedije (mikrofoni, zvuénici, mikseta,
pojacalo, dron ...). ZaduZen je i nepostedno rukuje
tehnickom dokumentacijom, prati i proucava novitete iz
oblasti multimedija, azutira bazu podataka prijavljenih
kvarova i opravki, vrsi analizu vrste i uéestalosti pojedinih
kvatova i izvieStava o rezultatima analize. Odr¥ava
kontakte sa ovla$cenim setviserima komunikacione i
racunarske opreme, radi i druge poslove po nalogu
direktora.




Referent — tehnidar
za multimedije

I il IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje
jedna  godina  radnog
iskustva na poslovima u IV1
i IIT nivou kvalifikacije
obrazovanja, polozen
strucni  ispit za rad u
drzavnim organima.

Vodi racuna o bezbjednosti i uéestvuje u arhiviranju
multimedijalnih podataka za potrebe Prijestonice. Virsi
foto-snimanja na dogadajima koje organizuje Prijestonica i
Javna preduzeca ¢iji je osnivaé Prijestonica i pripremu tako
dobijenog matetijala za javno objavljivanje. Objedinjava
matetijale i standardizuje ih, u dijelu internet ptrezentiranja
svih organa i sluzbi Prijestonice. Vodi popis 1 tehnicku
knjigu za svako audio i video sredstvo u posjedu CIS-a. Vrsi
obradu i montazu audio i foto sadrzaja za potrebe
Prijestonice. Analizira prijave kvarova na opremi i planira
nabavku rezervnih djelova, odrzava kontakte sa serviserima
dobavljaca opteme u garantnom roku. Ajurira bazu
podataka prijavljenih kvarova i opravki audio i video
opreme, visi analizu i izvjetava o rezultatima analize. Vodi
tehniCku knjiZicu za svaki racunar i komunikaciono sredstvo
u Prijestonici, radi i druge poslove po nalogu direktora.

Za lica iz stava 1 ovog ¢lana vri se provjera znanja, sposobnost, kompetencija i

vjestina u skladu sa propisima.
Clan 5

U CIS-u se moZe tadi osposobljavanja zaposliti jedan ili viSe pripravnika.

IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 6

Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim pravilnikom izvesice se u roku od

15 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika.
Clan?
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutrasnjoj

organizaciji i sistematizaciji Centra za informacioni sistem Prijestonice, broj 017-
061/19-96 od 14. maja 2019. godine.



Clan 8
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli

Prijestonice, a nakon dobijanja misljenja glavnog administratora i saglasnosti
gradonacelnika Prijestonice.

Broj: O\MLA)E y

Cetinje, 03. januar 2020. godine
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M 0) Glavni administrator Prijestonice je aktom brojﬂ\*d'fﬂﬂo’/’ od

2035). godine itl,o mn'éljenje a gradonacelnik Prijestonice Cetinje aktom
broj: OITUEIIIQO D od - 2020. godine dao saglasnost na ovaj Pravilnik.




