PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACI)T
CENTRA ZA INFORMACIONI SISTEM

Cetinje, maj 2019. godine



Na osnovu clana 56 Odluke o otganizaciji i nacinu rada lokalne uprave Ptijestonice
Cetinje (,,SLlist CG - op8tinski propisi®, br. 17/19) direktor, uz prethodno pribavljeno
mislienje glavnog administratora i saglasnost gradonadelnika Prijestonice, donosi

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANTZACIJI I SISTEMATIZACI]L
CENTRA ZA INFORMACIONI SISTEM

I OPSTE ODREDBE

Predmet

Clan 1

Ovim pravilhikom utveduju se unutraSnja organizacija i sistematizacija Centra za
informacioni sistem Prijestonice (u daljem tekstu: CIS), djelokrug i sadr¥aj, grupa
poslova, radna mjesta i zapo§ljavanje priptavnika.

Rodna senzitivhost
Clan 2

U skladu sa nalelom 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 v1ii poslove koji se odnose na:

— organizaciju, planiranje i realizaciju informacionog sistema Prijestonice;

— otganizovanje funkcionisanja sluzbe informatike za SkupStinu Prijestonice,
gradonalelnika, ofgane uprave Prijestonice, javnih shiZbi &ji je osnivad
Prijestonica, u cilju uspostavljanja jedinstvenog informacionog sistema u
Prijestonici;

— planiranje i ucestvovanje u projektovanju, implementaciji i tealizaciji
informacionog sistema u Ptijestonici; izradu plana, predlaganje i otganizovanje
uvodenja novih programskih sistema i staranje o usavriavanju postojecih, u skladu
sa zahtjevima neprekidnog funkcionisanja informacionog sistema;
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kontrolu funkcionisanja automatizovane obrade podataka i preduzimanje mjera na
poboljanju i poveéanju efikasnosti informacionog sistema u cjelini i po djelovima;
predlaganje automatizacije poslova u javnim sluzbama, i v tom smislu izradu
projektnih zadataka i uCestvovanje u izradi projekata i realizaciji informacionog
sistema;

iztadu i realizaciju planova obuka i usavtiavanja za kori$éenje informacione
tehnologije 1 sistema; iztadu planova za optemanje, nabavku opreme i
preduzimanje mjeta za odtZavanje raunarske i mreZne opreme i sredstava;
staranje o funkcionisanju racunarskih mreZa i razmjeni podataka u njima;
ptimjenu standarda OS, DBMS 1i alate za aplikativni softver radi uvodenja i
koris¢enja savremene informacione i komunikacione tehnologije;

organizovanje i sprovodenje mjera radi za§tite podataka;

vodenje evidencije prisustva zaposlenih na radnom mjestu;

poslove kojima se obezbjeduje javnost i transpatentnost rada organa Prijestonice
i uCesce lokalnog stanovnistva u vedenju javaih poslova; vodi i aZutita Web sajt
Prijestonice;

pripremu informativaih i drugih strucénih matesijala za Skupstinu i gradonacelnika;
pripremu strucnih miSljenja 1 izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti
i zakonitosti propisa Prijestonice i tumalenja propisa Prjestonice u ovim
oblastima

rjeSavanje po inicijativama gradana iz djelokruga sluZbe;

vodenje propisanih evidencija iz u skladu sa propisima;

ptipremu izvjeStaja o radu i drugih informativnih 1 strucnih matetijala za
Skup$tinu, gradonadelnika, otgane dt¥avne uprave, medije i sl iz djelokruga
sluzbe;

slobodan pristup informacijama iz djelokeuga slusbe;

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

ITI SISTEMATIZACIJA CENTRA ZA INFORMACIONI SISTEM

Clan 4

U CIS-u za vtdenje poslova iz djelokruga nadleZznosti utvrduju se radna mjesta

za 7 izvrsilaca.

Redni | Naziv radnog mjesta Broj Opis poslova i zadataka
broj |1 usloviza njegovo izvrsilaca
vrienje




Direktor

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, ETF, PMF ili
drugi  slian  fakultet
informatickog usmjerenja,
najmanje tri godine radnog
iskustva na  poslovima
rukovodenia ili osam godina
radnog iskustva na istim ii
sli¢nim poslovima u odnosu
na poslove radnog mjesta za
koje je objavijen konkurs,
rad na racunaru, polozen
struéni  ispit za rad u
drzavnim organima.

Rukovodi CIS-om i obezbjeduje blagovremeno, kvalitetno i
potpuno izvravanje =zadataka iz svoje nadleZnosti.
Odgovoran je za razvoj informatike, organizaciju i
funkcionisanje automatizovanih informacionih sistema
Prijestonice. Planira, organizuje, koordinira, pruza pomoc,
u¢estvuje ili neposredno rukovadi radom na odredenim
zadacima. Prati realizaciju planova rada, vrdi analizu rada i
izvrienja zadataka, donosi zakljucke za buduci rad i podnosi
potrebne izvjestaje gradonacelniku. Prati stanje i tehnologiju
razvoja, primjenjuje standarde. Odgovara za pravilno vodenje
kadrovske politike, vrii izbor i postavljanje kadrova u ClS-u.
Prati obuéenost podredenih i organizuje obuku, skolovanje i
usavriavanje. PredlaZe saradnju sa odgovarajucim drzavnim
institucijama radi koordiniranja rada i rjeSenja, koriiéenja i
prenosenja iskustava. Odgovoran je za mjere bezbjednostf i
zaStitu podataka u CIS-u. Pokrece postupak za opremanje
Prijestonice sredstvima za automatizovanu obradu podataka.
Planira potrebna noviana 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
adgovoran je gradonacelniku.
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Samostalni savjetnik
II - Administrator
baza podataka

VII1 nive kvalifikacije
obrazovanja, ETF, PMF ili
drugi  slican fakultet
informatickog usmjerenja,
najmanje 3 godine radnog
iskustva, rad na tadunaru,
poloZen strucni ispit za rad
u drZavnim organima,

ZaduZen je =za odtZavanje, zastitu, podesavanie,
administriranje, organizaciju i efikasno kotiicenje baza
podataka. ZaduZen je za kreiranje kotisnickih naloga,
keeiranje njihovih uloga i dozvola za rad sa objektima baze.
DefiniSe i sprovodi postupke obnove baza podataka u
sludaju  ofteéenja. Obavlja poslove projektovanja 1
programiranja koji se odnose na realizaciju informacionog
sistema Prijestonice. Za pottebe otgana lokalne uprave i
javnih preduzeca €iji je osnivaé Prijestonica, ve$i strucnu
analizu sa stanovi$a njihovih zahtjeva za automatizovanu
obradu i distibuciju podaraka, predlaZe i projektuje
programska tjeSenja i odgovarajuée baze podataka.
Kontrolife funkcionisanje  informacionog  sistema
Prijestonice i predlaZe i preduzima mjere za poboljSanje i
poveéanje efikasnost. PredlaZe izmjene i dopune standatda
u dijelu metodologije razvoja i koriS¢enja softverskih alata.
Proudava i prati inovacije iz oblasti aplikativnog softvera i
baza podataka. Uéestvuje u projektovanju i razvoju baza
podataka u okviru informacionog sisterna Prijestonice.
Izraduje potrebau dokumentaciju za rad, odrzavanje i
administraciju baza podataka. Kontinuirano vtsi backup
svih baza podataka, po potrebi udestvuje u projektovanju
aplikacija. Analizira perfotmanse sistema i predlaze mjere
za njegovo unaptijedenje, radi i druge poslove po nalogu
direktora.




Samostalni savjetnik
IT — Sistem inZenjer

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, ETF, PMF ili
drugi  slican  fakultet
informatickog ustnjerenja,
najmanje 3 godine radnog
iskustva, rad na radunam,
polozen strucni ispit za rad
u drzavnim otganima.

Mijenja direktora CIS-a u njegovoj odsutnosti 1
sprijecenosti. Ucestvuje u projektovanju informacionog
sistema 1 implementaciji hardvera, sistemskog softvera,
mrezne i komunikacione opreme. Sprovodi aktivnost na
realizaciji 1 administtiranju racunarske mreZe Prijestonice,
podefava i implementita polise bezbjednosti i prava
pristupa serverima. Pode3ava i konfiguriSe komunikacioni
hardver namijenjen zadtit interne mrefe (firewall).
Analizira postojeée stanje, prediaZe i preduzima mjere za
zatitu,  poboljfanje  eftkasposti 1  performansi
komunikacione i racunarske opreme, predlaZe izmjene i
dopune standarda u dijelu hardvera i sistemskih softvera.
Vi struénu kontrolu nad odrZavanjem komunikacione i
racunarske  opreme. Udestvuje u  implementaciji,
odrZavanju 1 dogradnji realizovanih programskih tjefenja,
ucestvuje u obuci korisnika za rad 1 pruza im tehnicku
podrsku. Vodi brigu, kontroliSe, upravlja i vesi nadzor nad
funkcionisanjem sistema video nadzora za potrebe
projekata “Cetinje — sipuran grad” i “Witeless Cetinje”.
Administrator je centralne baze podataka Registar
novcanih kaznii prekriajne evidencije (RNKIPE). ZaduZen
je za Internet, fiksnu i mobilnu telefoniju Prijestonice
Cetinje, radi i druge poslove po nalogu direktora.

Samostalni savjetnik
IT - Specijalista za
odrzavanje IT resursa

VII1  nivo kvalifikacije
obrazovanja, ETF, PMF ili
drugi  slican faluitet
informatickog usmjerenja,
najmanje 3 godine radnog
iskustva, rad na racunaru,
poloZen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

Preduzima mjere za osnovno i tehnicko odrzavanje
komunikacione 1 racunarske opreme Prijestonice.
ZaduZen je za slanje IzvjeStaja o prisustvu zaposlenih na
radnom mjestu, svim organima i sluzbama lokalne
uprave. Pruza tehnicku i logisticku podrsku u
prezentacijama u skupstinskim aktivnostima, kao i
aktdvnostima drugih organa. Ucestvuje u kreiranju i
implementaciji politke bezbjednosti informacionog
sistema. Identifikuje prijetnje po bezbjednost sistema,
planira, organizuje i preduzima mjere u slucaju da je
bezbjednost natrudena ili ugroZena. Podesavai konfigurise
servere kao i komunikacione uredaje radi bezbjednosti
mreZze. Ucestvuje u instaliranju hardvera i softveta, prima
prijave kvarova, vii detekciju i otklanja kvarove. ZaduZen
je i neposredno rukuje tehnickom dokumentacijom, prati
i proudava novitete iz oblasti hardvera i softvera. Vodi
brigu, kontrolie, upravlja i vtSi nadzor nad
funkcionisanjem sistema video nadzora za potrebe
projekata “Cetinje — siguran grad” i “Wireless Cetinje”,.
Vodiiazurita web sajt Prijestonice, vrii administraciju nad
DMS sistemom, radi i druge poslove po nalogu direktora.




Visi savjetnik I1I -
Specijalista za
multimedije

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

Upravlja i stara se o odrZzavanju tehnicke opreme Skupstine
Prijestonice za potrebe skupstinskih i drugih zasijedanja,
koristi audio opremu za potrebe snimanja zasijedanja
Skupstine Prijestonice, i druge potrebe organa Prijestonice.
Vi obradu i pripremu snimljenih materijala za potrebe
javnog emitovanja putem radija, web-sajta ili nekog drugog
pogodnog medija. Realizuje snimanje kracih video
materijala za potrebe organa Prijestonice, njenih javnih
sluzbi i Skupstine Ptijestonice. KontroliSe funkcionalnost i
upravlja uredajima &itavog sistema vezanog za multimedije
{mikrofini, zvucnici, mikseta, pojacalo, dron ...). Obavezan
je da prati razvoj novih tehnologija, predlate dopune ili
izmjene koje daju bolji tehnicki kwvalitet. Koordinira
aktivnosti na multimedijalnim projektima, i brine se o
azurnom odrZavanju instalirane audio i video opreme, te
ptavovremeno obavjedtava nadle3ne o stanju opreme i
funkcionisanju sistema u cilju nesmetanog funkcionisanja.
Vrsi administraciju 1 ptijem zahtjeva kroz sistem za
komunikaciju sa gradanima “Sistem 487, radi 1 druge
poslove po nalogu dircktora.

Vidi savjetnik IIT -
Asistent za
administraciju i
multimedije

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

Obavlja administrativno-tehnicke i materijalno-finansijske
poslove, pratl 1 analizira zakonsku regulativu za potrebe
CIS-a. Odgovora za postupanje po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama i drugim predstavkamaiz
djelokruga CIS-a. Odgovata za koordinaciju sa
zaposljenima i pripremi godisnjih i polugodisnjih Izvjestaja
o radu CIS-a, kao i za pripremu godisnjeg plana i programa
tada CIS-a. Stara se o zakonitosti doneSenih akata i
postupaka, i ostvaruje intenzivnu komunikaciju sa Glavnim
administratorom u cilju dobijanja pravne pomoci za sva
pitanja iz djelokruga poslovanja CIS-a. Kontrolise
funkcionalnost i upravlja uredajima (itavog sistema
vezanog za multimedije (mikrofoni, zvucnici, mikseta,
pojacalo, dron ...). ZaduZen je i neposredno rukuje
tehnickom dokumentacijom, pratl i proucava novitete iz
oblasti multimedija, aZurira bazu podataka prijavljenih
kvarova i opravki, vesi analizu viste 1 ucestalosti pojedinih
kvatova i izvjeStava o rezultatima analize. Odrzava
kontakte sa ovlaséenim serviserima komunikacione i

racunarske opteme, tradi i druge poslove po nalogu
ditektora.




Referent — tehnidar
za multimedije

III ili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje
jedna  godina  radnog
iskustva na poslovima u IV1
ii TI nivou kvalifikacije
obtrazovanija, poloZen
strudni  ispit za tad u
dtZavnim organima.

Vodi racunz o bezbjednosti i ulestvuje u athiviranju
multimedijalnih podataka za potrebe Prijestonice. Vidi
foto-snimanja na dogadajitna koje organizuje Prijestonica i
Javna preduzeca &iji je osnivaé Prijestonica i pripremu tako
dobijenog matetijala za javno objavljivanje. Objedinjava
materdjale i standardizuje ih, u dijelu internet prezentiranja
svih organa i slufbi Ptijestonice. Vodi popis i tehnitku
knjigu za svako audio i video stedstvo u posjedu CIS-a. Visi
obradu 1 montazu audio i foto sadrfaja za potrebe
Prijestonice. Analizira prijave kvarova na opremi i planira
nabavku rezervnih djelova, odrZava kontakte sa serviserima

dobavlja¢a opreme u garantnom toku. Afurira bazu
podataka ptijavljenih kvarova i optavki audio i video
opreme, visi analizu i izvjeStava o rezultatima analize, Vodi
tehnicku knjiZicu za svaki racunar i komunikaciono sredstvo
u Prijestonici, radi i druge poslove po nalogu ditektora.

Za lica iz stava 1 ovog ¢lana vi§i se proviera znanja, sposobnost,
kompetencija i vjestina u skladu sa propisima.

Clan 5

U CIS-u se moze radi osposobljavanja zaposliti jedan ili vi§e ptipravnika.

IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 6

Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim pravilnikom izvtfice se u roku
od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika.

Clan?
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutra$njoj

organizaciii 1 sistematizaciii radnih mjesta u Centtu za informacioni sistem
Prijestonice, broj 017-061/18-389 od 06.07.2018. godine.

Clan 8




Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
tabli Prijestonice, 2 nakon dobijanja miSljenja glavnog administratora i saglasnosti
gradonacelnika Prijestonice.
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Cetinje, 14. maj 2019. godine
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Cetinje aktom br01
saglasnost na ovaj Pravilnik. |




