Na osnovu ¢lana 77 stav 4 Zakona o lokalnoj samoupravi (,.Sluzbeni list RCG*, broj
42/03, 28/04, 75/05 i 13/06 i ..Sluzbeni list CG*. broj 88/09, 3/10, 38/12, 10/14 i 57/14)
¢lana 66 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Prijestonice Cetinje
(,,SluZbeni list CG — opstinski propisi®, broj 35/15) i Uredbe o sluzbenim zZvanjima
lokalnih sluzbenika i namjestenika i uslovima za njihovo vrSenje u organima lokalne
uprave (,,Sluzbeni list CG“, broj 15/13), Direktor Sluzbe za zajednic¢ke poslove i
informacioni sistem donosi

PRAVILNIK
0}
UNUTRASNJOJ ORGANIZACLII | SISTEMATIZACIJI POSLOVA
SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE I INFORMACIONI SISTEM

I OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom, u skladu sa djelokrugom utvrdenim Odlukom o organizaciji i
nacinu rada lokalne uprave, utvrduje se unutra$nja organizacija, sistematizacija radnih
mjesta, broj izvrsilaca, opis poslova i uslovi za njihovo vrSenje u Sluzbi za zajednicke
poslove i informacioni sistem ( u daljem tekstu: Sluzba ).

11 UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 2

UnutraSnja organizacija Sluzbe za zajednicke poslove i informacioni sistem
utvrduje se na nacin i sa ciliem da se obezbijedi stru¢no, zakonito i kvalitetno
ostvarivanje poslova, unapredivanje metoda rada, grupisanje zadataka i poslova prema
njihovoj wvrsti, stepenu sloZzenosti, uslovima za njihovo vrSenje, puna zaposlenost
sluzbenika i namjestenika, efikasno rukovodenje, koordinacija i nadzor nad vrienjem
poslova i zadataka, ostvarivanje medusobne saradnje i javnosti rada i ostvarivanje
odgovornosti za vrienje poslova i zadataka. :

Clan 3

Organizaciona struktura Sluzbe podijeljena je na odjeljenja.

HIL. DJELOKRUG SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

Clan 4

SluZba za zajednicke poslove vrsi struéne i administrativno — tehnicke poslove za
potrebe Skupstine, Gradonacelnika, Glavnog administratora, organa i sluzbi lokalne
uprave, koji se odnose na:



strucne i administrativno-tehnicke poslove u vezi sa realizacijom odluka komisija
nadleznih za rjesavanje stambenih pitanja, osim za stanove dodijeljene licima u
stanju socijalne potrebe (otkup stanova, obrada Ugovora o zakupu, kupovini
stanova pod povoljnim uslovima, ovjera Ugovora i dr.) i drugi poslovi u vezi sa
navedenim,

poslove tekuceg i investicionog odrzavanja objekata u kojima su smjesteni organi
uprave. mjesne kancelarije i mjesne zajednice, poslove osiguranja sluzbenika i
imovine Prijestonice.

poslove obezbedenja i zastite objekata u kojima su smjesteni organi Prijestonice i
drugih objekata, u skladu sa propisima; portirske poslove; poslove koji se odnose
na koris¢enje, odrzavanje i evidenciju sluzbenih vozila; pomoéno-tehnicke
poslove u vezi sa upotrebom i zaStitom zastava i grba Prijestonice; poslove
pruzanja ugostiteljskih usluga za organe i sluzbe: poslove kopiranja i povezivanja
Stampanih materijala: poslove odrzavanja higijene sluzbenih prostorija; pripremu
informativnih i drugih strucnih materijala u vezi poslova iz djelokruga Sluzbe;
pripremu predloga plana javnih nabavki za Prijestonicu, vodenje postupka javnih
nabavki za sve organe lokalne uprave u skladu sa zakonom. vodenje evidencije
javnih nabavki i saCinjavanje izvjedtaja o realizovanim javnim nabavkama na
godisnjem nivou;

organizaciju, planiranje i realizaciju informacionog sistema Prijestonice:
organizovanje funkcionisanja sluzbe informatike za Skupstinu Prijestonice,
Gradonacelnika, organe uprave Prijestonice, javnih sluzbi &iji je osnivaé
Prijestonica, u cilju uspostavljanja jedinstvenog informacionog sistema u
Prijestonici:

planiranje i ucestvovanje u projektovaniu, implementaciji i realizaciji
informacionog sistema u Prijestonici: izradu plana, predlaganje i organizovanje
uvodenja novih programskih sistema i staranje o usavravanju postoje¢ih, u
skladu sa zahtjevima neprekidnog funkcionisanja informacionog sistemas

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 ucCestvovanje u izradi projekata i realizaciji
informacionog sistema;

izradu i realizaciju planova obuka i usavriavanje za kori¢enje informacione
tehnologije i sistema; izradu planova za” opremanje, nabavku opreme i
preduzimanje mjera za odrzavanje racunarske i mrezne opreme i sredstava:
staranje o funkcionisanju racunarskih mreza i razmjeni podataka u njima;
primjenu standarda: OS. DBMS i alate za aplikativni softver radi uvodenja i
kori¢enja savremene informacione i komunikacione tehnologije;

organizovanje i sprovodenje mjera radi zadtite podataka:

poslove kojima se obezbjeduje javnost i transparentnost rada organa Prijestonice i
ucesce lokalnog stanovnistva u vrsenju javnih poslova; vodi i azurira Web sajt
Prijestonice;

slobodan pristup informacijama iz svog djelokruga.

vr$i i druge poslove koji joj se odrede u djelokrug.



Clan 5

Unutrasnje organizacione jedinice Sluzbe su odjeljenja.

A. Odjeljenje za informacioni sistem

IV NACIN IZVRSENJA POSLOVA I ZADATAKA
I. Rukovodenje i naéin izvrSenja poslova i zadataka

Clan 6

Radom Sluzbe za zajedni¢ke poslove i informacioni sistem rukovodi Direktor.

Direktora u slu¢aju odsutnosti ili sprije¢enosti za rad zamjenjuje sluZbenik kojeg
ovlasti Direktor.

Direktor je pored poslova i zadataka utvrdenih Odlukom o organizaciji i na¢inu
rada lokalne uprave, duzan da prati, usmjerava i koordinira rad Sluzbe za zajednicke
poslove i informacioni sistem | zaposlenih, da ravnomijerno rasporeduje poslove i
zadatke, daje stru¢na i druga uputstva za rad, pruza potrebnu struénu pomo¢ u radu i
obavlja najsloZenije poslove i zadatke u Sluzbi za zajednicke poslove i informacioni
sistem.

Clan 7

Poslovi iz djelokruga Sluzbe za zajednicke poslove i informacioni sistem
obavljaju se prema godisnjem programu rada.

Programom rada utvrduju se godisnje aktivnosti Sluzbe za zajednicke poslove i
informacioni sistem, u skladu sa poslovima utvrdenim zakonom i drugim aktima i
programom rada Skupstine Prijestonice i Gradonacelnika Prijestonice.

Clan 8
Program rada Sluzbe donosi Direktor Sluzbe za zajednicke poslove.,
Clan 9 = [
Na osnovu Programa rada Sluzbe za zajednicke poslove i informacioni sistem. u
Sluzbi za zajednicke poslove i informacioni sistem se utvrduje raspored poslova na
neposredne izvrsioce.
Clan 10

O izvrSavanju Programa rada i izvrSavanju vanrednih poslova, saCinjavaju se
izvjestaji.

Na osnovu izvjestaja iz stava 1. ovog ¢lana, sacinjavaju se godisnji izvjestaji o
radu SluZbe za zajednicke poslove i informacioni sistem, kao i godisnji izvjestaj o radu
prvostepenih upravnih predmeta u Sluzbi za zajednicke poslove i informacioni sistem.



Clan 11

Radi obezbjedivanja saradnje i koordinacije u vr8enju poslova iz djelokruga rada
Sluzbe za zajednicke poslove i informacioni sistem, Direktor moze obrazovati kolegijum
kao struc¢no tijelo Sluzbe za zajednicke poslove i informacioni sistem.

Kolegijum po potrebi saziva i njegovim radom rukovodi Direktor.

Clan 12

Struc¢ne i druge poslove za potrebe Sluzbe za zajednicke poslove i informacioni
sistem obavljaju sluzbenici i namjestenici. na nacin i pod uslovima propisanim ovim
Pravilnikom.

SluZbenici i namjestenici su duzni da poslove i zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni obavljaju strucno. odgovorno i savjesno i da se struéno usavrsavaju, prate
savremena struc¢na znanja i literaturu iz oblasti u kojoj rade.

2. Prava i duZnosti sluZzbenika i namjeStenika u vrienju poslova i zadataka

Clan 13

Sluzbenik i namjeStenik duzan je da izvrsava poslove, zadatke i naloge Direktora i
u obavljanju poslova ima prava i duznosti utvrdene Zakonom, ovim Pravilnikom i drugim
propisima.

Direktor posebnim aktom odreduje zaposlenog odgovornog za upotrebu i ¢uvanje
pecata.

3. Radno vrijeme i prijem stranaka

Clan 14

Radno vrijeme sluZzbenika i namjestenika i prijem stranaka u Sluzbi za zajednitke
poslove i informacioni sistem odvijace se u skladu sa aktom Gradonacelnika Prijestonice
o postupanju organa lokalne uprave sa gradanima.

Direktor moZze u okviru svojih ovlaséenja, radi efikasnije i ekonomicnije
organizacije pojedinih segmenata Sluzbe, pojedinac¢im aktom urediti drugaciji raspored
radnog vremena, u skladu sa aktom Gradonacelnika Prijestonice.

4. Javnosti transparentnost

Clan 15

Rad Sluzbe za zajednicke i informacioni sistem poslove je javan.

Javnost i transparentnost rada Sluzbe za zajednicke poslove i informacioni sistem
ostvaruje se u skladu sa Zakonom, Statutom Prijestonice i drugim aktima, kojima se
ureduje pitanje javnosti rada organa lokalne uprave.

Obavjestenja, izjave i podatke sredstvima javnog informisanja iz djelokruga rada
Sluzbe za zajednicke poslove i informacioni sistem, daje Direktor ili lice koje on ovlasti.



V SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clan 16

Za vrsenje poslova i zadataka Sluzbe za zajednicke i informacioni sistem poslove
utvrdenih Zakonom o lokalnoj samoupravi, Statutom i drugim aktima, Odlukom o
organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Prijestonice Cetinje i ovim Pravilnikom. u

Sluzbi za zajednicke poslove i informacioni sistem Je sistematizovano

sa 27 izvrSioca i to:

19 radna mijesta

Uslov za vrienje poslova

Rednk Zvanje — radno mjesto Hedd
broj Nivo kvalifikacije Radno izvriilaca
obrazovanja iskustvo
VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja. fakulteti
I Direktor Sluzbe drustvenih i tehni¢kih 3 godina |
nauka, poloZen strucni
ispit,
= Lzt VII-1 nivo kvalifikacije
Samostalni savjetnik | - g i
Ao g ; obrazovanja, drustveni
5 Sluzbenik za javne : % Yooz .
2 . A smjer, poloZen stru¢ni ispit, | 5 godina |
nabavke i normativno - ¢ B
poznavanje stranog jezika i
pravne akte 3
rada na racunaru
VII-1 nivo kvalifikacije
Samostalni savjetnik [ - | obrazovanja, drudtveni
3 Sluzbenik za javne smjer, polozen struéni ispit, | 3 godina
nabavke poznavanje stranog jezika i
rada na ra¢unaru
W IV nivo kvalifikacije
Samostalni referent . &
i . ; obrazovanja, polozen ;
4 za administrativne i G N7 : 3 godine I
o : strucni Ispit, poznavanje
tehni¢ke poslove 5
rada na rac¢unaru
V nivo kvalifikacije
5 Savjetnik | obrazovanja, drustveni. 3 godine 1
smjer, poloZen struéni ispit
najmanje V nivo
6 Savieinik I kvalifikacije obrazovanja, Yasding |
J opsti, tehnicki ili drustveni g
smjer, poloZen stru¢ni ispit
IV nivo kvalifikacije
Samostalni referent obrazovanja, opsti. tehni¢ki .
7 sy g G S e 5 3 godine
za termicki blok ili drustveni smjer, polozen
struéni ispit
[V nivo kvalifikacije
Samostalni referent za obrazovanja, opsti, tehnicki
8 bezbjednost lica i ili drustveni smjer, poloZen | 1 godine

imovine

strucni ispit, pored opstih
uslova potrebno je da




ispunjava uslove iz ¢lana
19 stav | tacka 1 1214-7i
Clana 25 Zakona o zastiti
lica i imovine (..SI. list
RCG™, br, 29/05 i ,,SI. list
CG*, br. 26/10. 73/10 i
40/11)

ITI-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja, opsti. tehnicki
ili drustveni smjer, poloZen
struéni ispit, pored opstih
uslova potrebno je da
ispunjava uslove iz &lanal9

9 e e .
Referent - Strazar stavl tacka 1121 4-7 1 godine 3
¢lana 25 Zakona o zastiti
lica i imovine (..SI. list '
RCG™, br. 29/05 i ..SI. list
CG™, br. 26/10, 73/10 i
40/11)
Samostalni referent IV nivo kvalifikacije
za redovno odrzavanje obrazovanja, opsti, tehnicki ;
10 g R . 3 godine I
zgrade - domar i ili drustveni smjer. polozen
magacioner strucni ispit
Samostalni referent e 1090 kv.allhkf_lwc s 5
s e : obrazovanja. opsti, tehni¢ki :
I Fotokopiranje i slaganje | .. . . Yk 3 godine
o ili drustveni smjer,
materijala = i
i polozen struéni ispit
I ili TV nivo kvalifikacije
obrazovanja, tehnicki
Referent - i < .
12 i smjer, sertifikat za I godine I
Elektricar 2 .5
elekticara, polozen strucni
ispit ,
HI il TV nivo kvalifikacije
3 Referent - obrazovanja, opsti, tehnicki | ‘e |
Kafe kuvarica ili drustveni smfer, polozen =
struéni ispit
14 V!SIHnatanestemk - HEil IV nivo kvalifikacije I godina 5
Higijenicarka obrazovanja
HTili IV nivo kvalifikacije
I5 | Referent -Kotlar obrazovania, tehniCld | godine 2

smjer., polozen strucni ispit
| ispit za lozaca




A Odjeljenje za informacioni sistem

Uslov za vrSenje poslova

Redni : _ L Broj
i A = = — . B
broj ¥anje=radnomjesto Nivo kvalifikacije Radno izvrsilaca
obrazovanja iskustvo
VII-1 nivo kvalifikacije 3 vodi
obrazovanja, isﬁﬁst[\rxls
; Gl elektrotehnicki fakultet,
16 Eau ﬁg?ﬁ;i?ogﬂ ?;Jtzga prirodno — matematicki ili Ina' 1
ekonosmki fakultet, znanje poks ovgna
engleskog jezika, rad na i
raCunaru, strucni ispit Ja
VII-1 nivo kvalifikacije
Samostalni Savjetnik 11 — obrazovanjrft, ;
Sistern adminictrator | elektrotehnicki fakultet,
17 adheii abbisc Rt prirodno — matematicki (ili | 3 godine 1
itheats studije racunarstva), znanje
P engleskog jezika, rad na
racunaru, struéni ispit
VII-1 nivo kvalifikacije
5 ST g obrazovanja,
;?Sr:;(;it?;;;rsljae?ietnlk = elektrotehnicki fakultet,
18 T v : rirodno — matematicki (ili | 3 godine 2
specijalista za odrzavanje Is)tu dije rabunsrsive) zna(nje ol
I'F : ]
TS engleskog jezika, rad na
raCunaru, strucni ispit
Samostalni referent — I\érnwi kv‘ahﬁ_k PR
Web tehnitar, tehnidar za | 0020 T 8 HA
19 | odrzavanje JEL PIC8 e 3 godine |

informacionog sistema

tehnicka Skola, znanje
engleskog jezika, rad na
racunaru, strucni ispit

V1. OPIS POSLOVA SLUZBENIKA 1 NAMJESTENIKA

Clan 17

1. Direktor Sluzbe, rukovodi radom Sluzbe; planira, organizuje i usmjerava rad
zaposlenih i stara se o zakonitom, blagovremenom i efikasnom obavljanju poslova iz
nadleznosti Sluzbe; donosi akte za Cije donoSenje je ovla$¢en; izraduje planove i
programe rada Sluzbe i kontroliSe njihovo izvrSenje; predlaze rjeSavanje pitanja iz
oblasti koje su u djelokrugu rada Sluzbe; ucestvuje u pripremanju opstih akata iz
oblasti za koje je osnovana Sluzba; izraduje analize, informacije i izvjeStaje za
potrebe drugih organa; koordinira rad izvrSilaca u okviru Sluzbe; odlu¢uje o pravima i
obavezama zaposlenih u Sluzbi u vezi sa radom i po osnovu rada; prati rad i ocjenjuje




rezultate rada zaposlenih u Sluzbi; stara se o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju
zaposlenih u SluZbi; stara se 0 pravilnom koris¢enju imovine i sredstava za rad; prati
realizaciju investicionih programa koje finansira opStina u oblastima iz nadleznosti
organa; ostvaruje saradnju SluZbe sa organima lokalne samouprave i drugim
organizacijama; vrsi i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe i po nalogu
Gradonacelnika Prijestonice Cetinje.

Samostalni savjetnik I - SluZbenik za javne nabavke i normativno - pravne akte,
priprema plan javnih nabavki, tekst odluke o pokretanju postupka javne nabavke,
zahtjev za dostavljanje ponuda Sopingom, predaje zainteresovanim licima tendersku
dokumentaciju, vr§i struéno administrativne poslove u realizaciji postupka javne
nabavke, sprovodi postupak javne nabavke Sopingom, ¢uva dokumentaciju, vodi
evidenciju javnih nabavki i priprema i dostavlja izvjestaje o sprovedenim postupcima
javnih nabavki direktoru sluzbe, priprema normativno — pravne akte i obavlja druge
poslove po nalogu Direktora Sluzbe.

Samostalni savjetnik I - Sluzbenik za javne nabavke, priprema plan javnih
nabavki, tekst odluke o pokretanju postupka javne nabavke, zahtjev za dostavljanje
ponuda Sopingom, predaje zainteresovanim licima tendersku dokumentaciju, vrsi
struéno administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke, sprovodi
postupak javne nabavke Sopingom, tuva dokumentaciju, vodi evidenciju javnih
nabavki i priprema i dostavlja izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki
direktoru sluzbe, obavlja ekonomske i druge poslove po nalogu Direktora Sluzbe.

Samostalni referent za administrativne i tehni¢ke poslove obavlja poslove
tehnickog sekretara i daktilografske poslove za potrebe Sluzbe, vrsi poslove
kompletiranja sluzbenih materijala i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe.

Savjetnik I — vr$i nadzor i koordinira radom sluzbenika i namjestenika koji su
zaduzeni za obezbjedenje i opste poslove, vrsi nadzor nad odrzavanjem fotokopirnih
aparata, safinjava izvjestaj o izvrSenim poslovima i utroenim sredstvima za isto. Vrsi
i druge poslove po nalogu Direktora SluZbe.

Savjetnik IT - vr§i nadzor nad izvrSenjem_ poslova tehni¢ke podrike, ugostiteljskih
usluga i odrzavanja higijene, sainjava izvjestaj 0 izvrSenim poslovima i utroSenim
sredstvima za isto. Vrsi i druge poslove po nalogu Direktora Sluzbe.

Samostalni referent za termicki blok - vrsi nadzor i koordinira radom sluzbenika i
namjestenika koji su zaduZzeni za termicki blok, vrdi nadzor nad odrZavanjem
termickog bloka, sa€injava izvjestaj o izvrSenim poslovima i utro$enim sredstvima za
isto. Vrsi i druge poslove po nalogu Direktora Sluzbe.

Samostalni referent za bezbjednost lica i imovine obezbjeduje i ¢uva zgradu
Prijestonice Cetinje. Otkriva i sprjecava postupke koji mogu nanijeti Stetu imovini
poslovne zgrade Prijestonice. Unosi podatke o svim promjenama od znacaja za
bezbijednost imovine, sluzbenika i namjestenika. Kontrolise ulazak i izlazak lica u
prostorije koje se obezbjeduju. Sprjecava negativno i neprimjereno djelovanje u
objektu koji obezbjeduje. Neovlas¢enim licima ne dozvoljava ulazak u poslovne



8. Samostalni referent za bezbjednost lica i imovine obezbjeduje i ¢cuva zgradu

10

11

12

.

-

Prijestonice Cetinje. Otkriva i sprjecava postupke koji mogu nanijeti Stetu imovini

bezbijednost imovine, sluzbenika i namjestenika. Kontrolise ulazak i izlazak lica u
prostorije koje se obezbjeduju. Sprjecava negativno i neprimjereno djelovanje u
objektu koji obezbjeduje. Neovlaséenim licima ne dozvoljava ulazak u poslovne
prostorije. Utvrduje identitet nepoznatog lica koji ulazi u objekat, uvidom u li¢nu ili
drugu ispravu i po potrebi vrsi pregled lica i njihovih licnih stvari saglasno Zakonu.

Obavjestava Dezurnu sluzbu Uprave policije i Sluzbu zastite o slucajevima kada je
potrebna njihova intervencija, a istovremeno odmah obavjestava i Direktora Sluzbe.

Referent — Strazar, obezbjeduje i ¢uva objekat — poslovne zgrade, motorna vozila i
drugu imovinu. Otkriva i sprje¢ava postupke koji mogu nanijeti Stetu imovini
poslovne zgrade Prijestonice. Vodi knjigu dezurstava, unosi podatke o svim
promjenama od znacaja za bezbijednost imovine, sluzbenika i namjestenika.
Kontrolise ulazak i izlazak lica u prostorije koje se obezbjeduju. Spriecava negativno
I neprimjereno djelovanje u objektu koji obezbjeduje. Neovlaséenim licima ne
dozvoljava ulazak u poslovne prostorije. Utvrduje identitet nepoznatog lica koji ulazi
u objekat, uvidom u li¢nu ilj drugu ispravu i po potrebi vrsi pregled lica i njihovih
li¢nih stvari saglasno Zakonu.

Obavjestava Rukovodioca Odjeljenja, Dezurnu sluzbu Uprave policije i Sluzbu
zastite o slucajevima kada Je potrebna njihova intervencija, a istovremeno odmah
obavjestava i Direktora Sluzbe.

Samostalni referent za redovno odrzavanje zgrade - domar i magacioner,
odrzava i zamjenjuje bravariju, popravlja i wvrg zamjenu polomljenih stakala,
postavlja podne obloge, skida i montira zavjese i garnisle, odrzava i zamjenjuje
djelove vodoinstalacije u objektima gdje su smjesteni organi uprave, poslovne zgrade,
mjesne kancelarije i mjesne zajednice, obavlja poslove koji se odnose na odrzavanje i
opravku vodovodne i kanalizacione mreze, vodi dnevnik rada sa opisom obavljenih
poslova, vodi evidenciju o utrogenom materijalu i vremenu provedenom na pojednim
poslovima, obavlja poslove materijalnog zaduzenja, skadistenja i izdavanja
nabavljenog materijala, vodi evidenciju materijala i odrrava je uredno, vrsi
skladistenje i drugog materijala za potrebe organa lokalne uprave, redovno vrsi popis
postojeceg materijala u magacinu, odrzava magacinske prostorije, kao i druge poslove
po nalogu Direktora Sluzbe.

Samostalni refrent - fotokopiranje i slaganje materijala, obavlja pomocno
tehnicke poslove koji se odnose na umnozavanje i razvrstavanje materijala za organe
lokalne uprave i Skupstiny Prijestonice.

Visi referent - elektricar, odrzava elektro instalacije i uredaje u objektima i
odgovoran je za njihovu ispravnost, vr3i popravke elektro instalacija i uredaja u
objektima u kojima su smjesteni organi uprave Prijestonice, mjesne kancelarije i
mjesne zajednice, vrsi zamjenu pojedinih elektro djelova, vodi evidenciju o izvrienim
poslovima i utro§enom materijalu, kao i druge poslove po nalogu neposrednog
starjeSine i Direktora Sluzbe.



13. Referent - kafe kuvarica, obavlja poslove koji se odnese na kuvanje i distribuciju
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kafe i drugih napitaka za potrebe Kabineta Prijestonice, vodi evidenciju nabavljenih i
utrodenih sredstava za potrebe Bifea, kao i druge poslove po nalogu neposrednog
starjeSine i Direktora Sluzbe.

Visi namjeStenik - higijeni¢arka, vi3i redovno odrzavanje higijene u sluzbenim
prostorijama, holovima i drugim zajednickim prostorijama u objektima organa uprave
Prijestonice, Cisti podove, prozore, namjestaje. sanitarnu opremu i druge poslove po
nalogu neposrednog starjeSine i Direktora Sluzbe.

. Rreferent - kotlar, rukuje uredajima centralnog grijanja i kotlovskim postrojenjima u

.

objektima glavne zgrade i drugim objektima, stara se o ispravnosti i funkcionisanju
instalacija u zgradi za grijanje, vr$i manje opravke, stara se o blagovremenom i
urednom zagijavanju prostorija i racionalnom koriséenju teénog goriva. vodi dnevnik
rada o svakodnevnoj potro$nji goriva i upisuje vremensku angazovanost kotlova.

A. Odjeljenje za informacioni sistem

Rukovodilac odjeljenja za informacioni sistem, organizuje rad u organizacionoj

jedinici i odgovoran je za blagovremeno. zakonito i pravilno vrenje poslova, vrsi

raspored poslova u odjeljenju, obezbjeduje saradnju sa drugim organi?'lcionim
jedinicama Sluzbe, stara se o radnoj disciplini. radi na najslozenijim poslovima iz
djelokruga odjeljenja, vodi evidenciju o prisutnosti na radu, evidenciju efekata rada
sluzbenika odjeljenja. daje predlog ocjena rezultata rada sluzbenika odjeljenja kojim
rukovodi.

Za svoj rad neposredno je odgovoran Direktoru Sluzbe.

Samostalni savjetnik II - Sistem administrator i administrator baze podataka,
prati i prouc¢ava rad organa Prijestonice sa stanovista njihovih informacionih
potreba i formulise njihove informacione zahtjeve: ucestvuje u uspostavljanju, vrsi
struénu  kontrolu i otklanja nepravilnosti -u postupcima automatizovane obrade
podataka, unaprijeduje sistem izvjeStavanja, metode prikupljanja i obrade podataka;
ostvaruje stalnu saradnju sa organima Prijestonice na trazenju efikasnije i
kvalitetnije organizacije rada tih organa; pronalazi i predlaze bolja organizaciona
rieSenja i savremeniji operativniji nacin funkcionisanja informacionog sistema
Prijestonice i predlaze odgovarajuca rjesenja prilagodavajuc¢i ih specifi¢nostima
organizacionih jedinica: organizuje i usmjerava rad na pripremi i standardizaciji
podataka za automatizovanu obradu: prati stanje raCunarske i komunikacione
opreme Prijestonice, izu¢ava trziSte i predlaze nabavku 1 zamjenu sa novim
savremenijim sredstvima: prati obucenost zaposljenih i predlaze obuku, Skolovanje i
usavrSavanje; ucestvuje u implementaciji i administraciji racunarskih mreza i
serverske infrastrukture; administrira. konstantno nadgleda i otklanja probleme u
funkcionisanju  racunarske mreze: upravlja privilegijama i1 vrSi kontrolu pristupa
mreznim resursima: vrsi konfiguraciju mreznih uredaja; vrdi kreiranje korisnickih
grupa i korisnickih naloga: obavlja sve neophodne aktivnosti u dijelu administracije:
vi8i implementaciju domena na Kklijentskim racunarima; obavlja sve neophodne
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aktivnosti u dijelu administracije mail servera: po potrebi konfigurise sistemske i
druge softvere; uéestvuje u kreiranju i implementaciji politike bezbjednosti
informacionog sistema; ucestvuje u organizovanju i sprovodenju neophodnih
operativnih mjera u cilju ocuvanja bezbjednosti sistema: odgovoran je za odrzavanje i
administraciju sistemskog softvera: upravlia i nadgleda rad mreznih servisa i
protokola; vrsi backup kriticnih djelova sistema; prati stanje i ucestvuje u kreiranju
web-sajta Prijestonice: zaduzen je za odrzavanje, zadtitu. podesavanje,
administriranje, organizaciju i efikasno koriS¢enje 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 realiz
aciju informacionog sistema Prijestonice; za potrebe organa lokalne uprave i javnih
sluzbama ¢&iji je osnivac Prijestonica, vr3i stru¢nu analizu sa stanoviSa njihovih
zahtjeva za automatizovanu obradyu j distibuciju podataka, predlaze i projektuje
programska rjesenja i odgovaraju¢e baze podataka; kontrolige funkcionisanje
informacionog sistema Prijestonice i predlaze i preduzima mijere za poboljsanje i
povecanje efikasnosti; predlaze izmjene i dopune standarda u dijelu metodologije

razvoja i koris¢enja softver skih alata; proucava i prati inovacije iz oblasti
aplikativnog softvera i baza podataka; vodi azurnu evidenciju i dokumentaciju
0 aplikacijama i programskim rjeSenjima informacionog sistema Prijestonice:

predlaze sadrzaje i vidove obuke: ucestvuje u projektovanju i razvoju  baza
podataka u okviru informacionog  sistema Prijestonice; ucestvuje u razvijanju
standarda za upotrebu i zastitu, definige procedure upotrebe; razvija i uvodi posebne
programske procedure i postupke za podrsku funkcij ama analize j statistike;
izraduje potrebnu dokumentaciju za rad, odrzavanje i administraciju baza podataka;
kontinuirano vr3i backup svih baza podataka: po potrebi ucestvuje u projektovanju
aplikacija: analizira performanse sistema i predlaZe mjere za njegovo unaprijedenje:
vodi brigu, kontrolise, upravlja i vrsi nadzor nad funkcionisanjem sistema video
nadzora za potrebe projekata “Cetinje — siguran grad” i “Wireless Cetinje™; po potrebi
izraduje upite i generise izvjeStaje iz baza podataka; radj i druge poslove po nalogu
direktora;

Samostalni Savjetnik II1 — Sistem inZenjer i specijalista za odrzavanje IT
resursa, ucestvuje u projektovanju informacionog sistema | implementaciji
hardvera, sistemskog softvera, mrezne i komunikacione opreme i mreznog softvera;
sprovodi aktivnosti na realizaciji i administriranju radunarske mreze Prijestonice;
analizira postojece stanje, predlaze i preduzima mjere za zaStitu, poboljsanje
efikasnosti i performansi komunikacione i racunarske opreme; proucava i prati rad
operativnih = sistema, mreznog operativnog sistema i sve njihove inovacije;
predlaze izmjene i dopune standarda u dijelu hardvera i sistemskih softvera; analizira
stanje i izraduje zahtjeve za opremanje mreznom, komunikacionom i racunarskom
opremom; prati i organizuje funkcionisanje racunarske podrSke za potrebe
informacionog sistema

Prijestonice; organizuje i sprovodi mjere zadtite racunarske mreze: visi strucnu
kontrolu nad odrZavanjem komunikacione i racunarske opreme; izraduje projekte
automatske obrade podataka u okviru informacionog sistema Prijestonice; utvrduje
obim, tokove, rokove i na¢in kontrole syih faza projekata obrade, analizira sve faze
projekata obrade, radi na koriS¢enju postoje¢ih | projektuje nove opste programe za
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masovnu i analiticku obradu: ucestvuje u izradi programa, predlaze izmjene u
programskim rjeSenjima: ucestvuje u implementaciji. odrzavanju i dogradnji
realizovanih programskih rjeSenja: ucestvuje u obuci korisnika za rad i pruza im
tehnicku podrsku: ucestvuje u projektovanju i organizaciji baza podataka; zaduZzen je i
neposredno rukuje korisnickom i softverskom dokumentacijom; preduzima mjere za
osnovno i tehniCko odrzavanje komunikacione i raCunarske opreme Prijestonice;
ucestvuje u kreiranju i implementaciji politike bezbjednosti informacionog sistema;
identifikuje prijetnje po bezbjednost sistema, planira, organizuje i preduzima
mjere u sluCaju da je bezbjednost narusena ili ugroZena; podeSava i konfigurise
servere; podeSava i implementira polise bezbjednosti i prava pristupa serverima;
podelava i konfiguriSe komunikacioni hardver namijenjen zastiti interne mreZe
(firewall); podesava i konfiguride komunikacione uredaje radi bezbjednosti mreze;
instalira i podeSava antivirus programe; nadgleda funkcionisanje i administrira sve
komponente sistema bezbjednosti; definiSe i vrsi instalaciju sistemskog softvera i
komunikacione opreme na nacin koji obezbjeduje maksimalan nivo bezbjednosti;
proucava i prati novitete iz oblasti zastite i bezbjednosti operativnih sistema i servisa;
zaduzen je i neposredno rukuje softverskom dokumentacijom; vrsi backup kriti¢nih
djelova sistema; ucestvuje u organizaciji rada servisa: uéestvuje u instaliranju hardvera
i softvera; vodi tehnicku knjizicu za svaki racunar i komunikaciono sredstvo u
Prijestonici; prima prijave kvarova, vr$i detekciju i otklanja kvarove; azurira bazu
podataka prijavljenih kvarova i opravki. vr$i analizu vrste i uestalosti pojedinih
kvarovai izvjeStava o rezultatima analize: odrzava kontakte sa ovlaséenim serviserima
komunikacione i racunarske opreme:; ucestvuje u azuriranju elektronske
evidencije racunarsko-komunikacione ~ opreme Prijestonice: zaduzen je |
neposredno rukuje tehni¢kom dokumentacijom. prati i proucava novitete iz oblasti
hardvera i softvera: vrsi backup podataka radnih stanica: stara se o nabavci i pravilnoj
upotrebi alata i softverskih dijagnostickih alatki; stara se o pribavljanju korisni¢ke i
servisne dokumentacije; vodi brigu, kontroliSe, upravija i vr§i nadzor nad
funkcionisanjem sistema video nadzora za potrebe projekata “Cetinje — siguran grad™ i
“Wireless Cetinje™; radi i druge poslove po nalogu direktora.

Samostalni referent — Web tehnicar i tehnifar za odrzavanje informacionog
sistema, ucestvuje u kreiranju i odrzavanju web-sajta Prijestonice; ucestvuje u
dizajniranju i osmisljava nacin prezentacije Prijestonice na internetu; pruza tehnicku i
logisti¢ku podrSku u prezentacijama u skupstinskim aktivnostima, kao i aktivnostima
drugih organa; prati rad servera i za vrijeme izvrsavanja pojedinih programa i akcija
interveniSe u duhu instrukcija za te programe i zahtjeva operativnog sistema; u
slucaju greske ili nekorektnog odvijanja pojedinih procedura, obavjeStava sistem
inzinjera i sistem administratora; radi na opsluzivanju perifernih jedinica raCunara,
vode¢i ratuna o brzini i tacnosti obavljanja postupaka opsluzivanja; organizuje i
vodi evidenciju o rezervnim kopijama podataka; vodi racuna o ispunjenosti
minimalnih tehnickih uslova u skupstinskoj sali; osmisljava i predlaze uvodenje novih
sadrzaja na internet prezentaciji Prijestonice: analizira potrebe i  priprema
neophodne aktivnosti vezane za razvoj i unaprijedenje elektronskih servisa;
koordinira radom izmedu CIS-a i javnih sluzbi u okviru poslova iz svoje nadleznosti:
intervjuiSe predstavnike organa, objedinjava materijale i standardizuje ih. u dijelu
internet prezentiranja svih organa i sluzbi Prijestonice: ucestvuje u utvrdivanju i
kontroli primjene standarda u promovisanju vizuelnog identiteta Prijestonice: sprovodi



posebne procedure za prikupljanje i objavljivanje na sajtu raznih pojedina¢nih ili
agregatnih informacija iz baza podataka: pruza tehnicku i ostaly podrsku u

implementaciji i radu drugih  web orjentisanih tehologija; analizira i dostavlja
informacije o posjecenosti. kao i druge statisticke informacije vezane za web-sajt
Prijestonice; osmisljava i kreira ankete: analizira i sintetizuje  rezultate

sprovedenih  anketa, y cilju  boljeg sagledavanja | zadovoljavanja potreba
gradana, kao i ocjene efikasnosti rada pojedinih sluzbi lokalne samouprave;
analizira poslovne procese i kreira neophodne  specifikacije u cilju razvoja
aplikacija i podrske korisnicima u sistemu; radi na odrzavanju racunarske i
komunikacione opreme; ucestvuje u instaliranju i odrzavanju hardverske, sistemske i
komunikacione infrastrukture; instalira operativne sisteme, aplikativne i druge
softvere; vrdi obuku korisnika‘za koriS¢enje kompjutera i koris¢enje osnovnih
programa: testira ispravnost rada pasivnog dijela racunarske mreze: vrdi backup
podataka radnih stanica: upravlja i stara se o odrzavanju tehnicke opreme
Skupstine Prijestonice za potrebe skupstinskih j drugih zasijedanja; koristi, nadgleda
i odrzava audio i video opremu za potrebe Prijestonice: upravlja i stara se o
odrzavanju tehnicke opreme Skupstine Prijestonice za potrebe skupstinskih i
drugih zasijedanja; koristi audio opremu  za  potrebe snimanja zasijedanja
Skupstine Prijestonice, i druge potrebe organa Prijestonice; vrsi obradu i prepremu
snimljenih materijala za potrebe javnog emitovanja putem radija, web-sajta ili nekog
drugog pogodnog medija: stara se o nesmetanom radu sistema ¢ije uvodenje
predstavlja doprinos bolje organizacije Prijestonice (wireless sistema, [P telefona.
dijeljenju mreznih resursa i drugih): prikupljanje podataka od svih organa
Prijestonice u  cilju objedinjavanja i azurnog unoSenja istih u centralne baze
podataka drzavnih organa (registar novéanih kazni i prekriajne evidencije i drugi),
i za potrebe Prijestonice; prijem, grupisanje i proslijedivanje pitanja i zahtjeva
prispjelih  gradonacelniku i organima Prijestonice putem sajta, te preuzimanje
odgovora i proslijedivanje istih posiljaocima; skeniranje vaznih dokumenta organa
Prijestonice i prirema podataka u cilju pravljenja jedinstvene elektronske baze
podataka radi povecanja efikasnosti rada lokalne uprave: porucuje hardverske
komponente i konfiguracije; organizuje i vodi dokumentaciju - tehni¢ku knjizicu,
pojedinaéno za svaki racunar j komunikaciono sredstvo u Prijestonici; prima
prijave kvarova na opremi, organizuje i li¢no ucestvuje u detekciji i otklanjanju
kvarova: vodi brigu, kontrolise, upravlja i- vrsi “nadzor nad funkcionisanjem
opreme u sistemu video nadzora za potrebe projekata “Cetinje — siguran grad” i
“Wireless Cetinje™; analizira prijave kvarova na opremi i planira nabavku rezervnih
djelova; odrzava kontakte sa serviserima dobavljata opreme u garantnom roku;
organizuje vodenje magacina rezervnih djelova; vodi elektronsku evidenciju rezervnih
djelova; stara se o nabavci i odrzavanju kontigenta rezervnih djelova; kreira i azurira
detaljnu elektronsku evidenciju o racunarskoj i komunikacionoj opremi; azurira bazu
podataka prijavljenih kvarova i opravki, vr8i analizu i izvjedtava o
rezultatima analize; po potrebi realizuje snimanje kraéih video materijala za
potrebe organa Prijestonice, njenih javnih sluzbi i Skupstine Prijestonice; preduzima
mjere na pripremi i nesmetanom objavljivanju audio i video sadrzaja na web - sajtu
Prijestonice; vodi racuna o bezbjednosti i ucestvuje u arhiviranju multimedijalnih
podataka za potrebe Prijestonice; vr3j foto-snimanja sa dogadaja koje organizuje
Prijestonica i javne sluzbe, i pripremu tako dobijenog materijala za javno
objavljivanje; stara se o nesmetanom radu informacionog sistema u skupstinskoj sali:



obavlja komunikaciju sa dobavljacima audio, video i IP opreme; 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 funkeionisanja: vodi popis i tehnicku knjigu
sa svako audio i video sredstvo u skupstinskoj sali; vrsi backup log fajlova sa
skupstinskih zasijedanja, i obradu i montazu audio i foto sadrzaja za potrebe
Prijestonice; analizira prijave kvarova na opremi i planira nabavku rezervnih djelova:
odrzava kontakte sa serviserima dobavlja¢a opreme u garantnom roku; organizuje
vodenje magacina rezervnih djelova: vodi elektronsku evidenciju rezervnih djelova:
stara se 0 nabavci i odrzavanju kontigenta rezervnih djelova; kreira i azurira detaljnu
elektronsku evidenciju o audio i video opremi; azurira bazu podataka prijavljenih
kvarova i opravki audio i video *opreme, vrsi analizu i izvjeStava o rezultatima
analize: radi i druge poslove po nalogu direktora.

VII ZAVRSNE ODREDBE

Clan 18

Radi stru¢nog osposobljavanja moze se u Sluzbi za zajednicke poslove i

informacioni sistem zaposliti jedan ili vide pripravnika, u skladu sa programom prijema
pripravnika. Pripravnik radi poslove po detaljnim uputstvima i uz prisustvo lica u zvanju
na koji opis poslova se prima.

Clan 19

Raspored sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta predvidena ovim

Pravilnikom izvrice se u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 20

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli

Prijestonice, uz prethodnu saglasnost Gradonagelnika Prijestonice Cetinje.

Cetinje 43. of. 20l 2016. godine

Broj Ql3- 05/&5 = /‘(/ = ’

DIREKTOR
dar P, Drecun

g 7

Glayni administrator Prijestonice Cetinje je aktom broj 0{{-—0{?{4-/4 d
J4. o/ 2016. godine dao misljenje, a Gradonéelnik Prijestonice je dktom ‘broj
Qf:ﬂﬂé - @13 od /4. o 4. 2016. godine dao saglasnost na ovaj Pravilnik.



