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Na osnovu &ana 57 Odluke o organizaciji i nadinu rada lokalne Jprave

Prijestonice Cetinje (,SL list CG — opétinski propisi®, bt. 50/19), VD

kretar

Sekretarijata za lokalnu samoupravu i dru$tvene djelatnosti Prijestonice, uz pte :ho@no
pribavljeno miljenje glavnog administratora i saglasnost gradonacelnika Prijepfonice,

donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACI]I

SEKRETARIJATA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU I DRUSTVENE

DJELATNOSTI

I OPSTE ODREDBE

Predmet

Clan1

Ovim pravilnikom utvtdjuju se unutrainja organizacija i sisterflatizacija

Sekretarijata za lokalnu samoupravu 1 drudtvene djelatnosti (u daljen]| tekstu:

Sekretarijat) 1 utvrdjuju unutra$nje otganizacione jedinice, njihov djelokrug |l sadrzaj,

grupa poslova i radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.
Rodna senzitivnost

Clan 2

U skladu sa natelom rodne ravnopravnosti, svi pojmovi u ovom
upotrijebljeni u muskom rodu imaju isto znaenje i u Zenskom rodu.

i

pravilniku

I UNUTRASNJA ORGANIZACIJA SEKRETAIJATA ZA LQKALNU

SAMOUPRAVU 1 DRUSTVENE DJELATNOSTI I DJELOKRU!
ORGNAIZACIONIH JEDINICA

Unutra$nja orghanizacija
Clan 3

Unutraénje organizacione jedinice Sekretarijata su:

5 RADA




Odjeljenje za sistem lokalne samouprave i dru§tvene djelatnosti
Odijeljenje za upravljanje ljudskim resursima

Odjelienje za gradjanska stanja, mjesne zajednice, mjesne kancelarije,
administrativne poslove

tad (B

111 DJELOKRUG RADA SEKRETARIJATA
Clan 4
Sekretarijat vtdi poslove koji se odnose na:

- kancelarijsko poslovanje (poslovi pisarnice i arhive, poslovi ptijema i

ppste i

Hostave

poste, obrada); predmete i druge dokumente primjenom savtemene ele{]ronske

tehnologije; 1 drugi poslovi iz oblasti kancelarijskog poslovanja, utvrdeni za
podzakonskim aktima;

- praéenje i unapredivanje sistema lokalne samouprave i, u okviru istog, nepd
oblika lokalne samouprave; izradu propisa koji se odnose na sistem
samouptave i otganizaciju organa uprave, mjesnih zajednica i mjesnih centara;

nom i

srednih
lokalne

- upravljanje kadrovima koji se vrSe na nivou posebne organizacione jedinice za

upravljanje ljudskim resursima i razvoj kadrova koji se ostvatuju kroz:
ocjenjivanja rada sluzbenika i namjeStenika; pripremu predloga programa |
usavriavanja slubeni¢kog kadra i pripravnika; sagledavanje i analiziranje

hracenje
rruénog
potrebe

organa za usavr$avanjem i obukom kadra i organizovanje obuka i usavtSavan
koordiniranje aktivnosti oko obuke zaposlenih; saradnju sa drzavnim org

, kadra;
om Za

upravljanje kadrovima i Zajednicom opstina u ostvarivanju utvrdenih nadlepnosti iz
ove oblasti; priptemu analiza, izviestaja i informacija u oblasti upravljanja kadirovima;

vodenje centralne kadrovske evidencije i drugih evidencija iz oblasti rada, do
podataka za centralnu evidenciju o zaradama lokalnih sluzbenika i na

avljanje
pStenika

otganu uprave nadleznom za poslove finansija; obavljanje tehni¢kih posloya u vezi

oglasavanja slobodnih radnih mijesta i obaveznog socijalnog osiguranja;

davanje

misljenja, izviestaja i informacija o primjeni propisa koji reguli$u sluzbenickg i radne

odnose; ‘

- izradu i sprovodenje programa rada Sekretarijata, godiSnjeg plana obukaLlokalnih

sluvbenika i namjetenika, lokalnog kadrovskog plana i drugih strateSkih, pro
i planskih akata iz djclokruga organa; sprovodenje lokalnog strate$kog plana
nadleznosti organa, plana integriteta i sl; pracenje i sprovodenje drzavnih
akata iz djelokruga organa;

- vodenje postupka izdavanja radnih knjiZica i upisa kvalifikacija obrazovanfp;

- sprovodenje postupka za osnivanje i rad mjesnih zajednica i mjesnih

pramskih

1 okviru
planskih

centara,

utei¢e u sprovodenju izbora za organe mjesnih zajednica; kootdiniranje |pjihovim

radom; stru¢ne i administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe odrzavaf

a zbora

gradana i rada organa mijesnih zajednica; postupanje po inicijativama gfpdana iz
djelokruga organa; ude$ée u postupku po gradanskim inicijativama u fkladu sa

Statutom Ptijestonice;




- saradnju sa nadleZnim drzavnim organima;

- vtdenje upravnog nadzora i poslova u vezi sa ostvarivanjem prava osnivacy prema
javnim slufbama ¢iji je osniva¢ Prijestonica, u oblastima iz svoje nadleznosti;|davanje
miglienja i pripremu akta o davanju saglasnosti na Statut, program rada |} akt o

unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji, davanje misljenja i predlaganje mjera
informativnim i drugim matetijalima tih javnih sluzbi;

¥l vezi sa

- praéenje realizacije investicionih programa koje finansira Prijestonica u oplastima

iz nadleznosti ovog organa;

- pripremu informativnih i drugih stru¢nih materijala za Skupstinu i gradorznielnika,

pripremu stru¢nih misljenja i izjadnjenja po inicijativama za ocjenjivanje us

nosti i

zakonitosti propisa Prijestonice i tumadenja propisa Prijestonice u ovim oblasfima

- fjeSavanje po inicijativama gradana iz djelokruga organa;

- vodenje propisanih evidencija iz ovih oblasti kao i drugih evidencija u gkladu sa

zakonom;

Skupstinu, gradonadelnika, organe drfavne uprave, medije i sl. iz djelokruga ofgana;

_ pripremu izvjetaja o radu i drugih informativnih i strucnih mat}?ala za

- pripremu godisnjeg i drugih izvjeStaja za glavnog administratora o

$avanju

upravnih stvari iz svoje nadleZnosti, realizaciji strate§kog plana, plana intggriteta i

drugih izvjestaja;
- slobodan pristup informacijama iz djelokruga organa;

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

Radi stvaranja uslova da se odredeni poslovi iz djelokruga otgana uprave Py

festonice

obavljaju blize mjestu stanovanja gradana, u okviru nadleZnog Sekretarijata z4 lokalnu

samoupravu i drujtvene djclatnosti obrazuju se mijesne kancelatije za
Katunske 1 Rijecke nahije.

bodrudja

Mjesne kancelarije obavljaju poslove koji se odnose na: zaklju¢ivanje brakaj poslove

ovjere potpisa, prepisa i rukopisa kada su na to ovladéeni od strane
Sekretarijata; dostavu pismena za potrebe organa uprave i mjesnih
administrativno-tehni¢ke poslove za mjesne zajednice odnosnog podrucja.
Mjesne kancelatije obavljaju posleve iz svog djelokruga po nadzoru i
uputstvima Sekretarijata. ,

=

Clan 5

1.0djeljenje za sistem lokalne samouprave i drustvene djelatnosti vt}
koji se odnose na kancelatijsko poslovanje (poslovi pisarnice 1 arhive, poslo

sekretara
rajednica;

strucnim

poslove
i prijema

i dostave poste i obrada); predmete i druge dokumente primjenom givremene

elektronske tehnologije; 1 drugi poslovi iz oblasti kancelarijskog poslovanjg

utvrdjeni

zakonom i podzakonskim aktima; pracenje i unapredjivanje sistem
samouprave i u okviru istog neposrednih oblika lokalne samouprave izme
koji se odnose na sistem lokalne samouprave i otganizaciju organa lokal
mijesnih zajednica i mjesnih centara; uredjivanje odnosa i obezbjedjivanjq
propisa i drugih akata iz oblasti socijalne i djecje zaStite: kuéna njega i kudy

lokalne
1 propisa
e uprave,
ptimjene

12 pomoé




- vodenje registra mjesnih zajednica i mjesnih centara;

- poslove opste uprave: zaklju¢enije braka i vodenje mati¢nog registra vienéanfh, kao
ptenesene poslove; poslove ovjere prepisa, potpisa i rukopisa; i strfjéne i
administrativne poslove u vezi sa izradom i upotrebom pecata Prijestonice §injenih

organa;

- pruzanje pravne pomodi gradanima u ostvativanju njihovih prava i interefa pred

nadleZnim organima;

- ostvativanje nepostredne saradnje sa nevladinim organizacijama koje pratg £22ZV0]

lokalne samouprave u cilju poboljsanja komunikacije izmedu Prijestonice 1
razvoja demokratije;
- uredivanje odnosa i obezbjedivanje primjene propisa i drugih akata

g'adana i

i4| oblasti

socijalne i djecje zastite: kuéna njega i kucna pomo¢ starim i invalidnin| licima;
staranje o ostvarivanju njihovih prava iz ove oblasti; vodenje postupka za rpsavanje
stambenih pitanja lica u stanju socijalne potrebe; pracenje namjenskog k ri§éenja

stanova dodijeljenih licima u stanju socijalne potrebe, donosenje rjesenja O

estanku

tog prava i pokretanje postupka za iseljenje; vodenje postupka za ostvarivapje prava
na jednokratne novtane pomodi i pomot u kudi; staranje o ostvativanju djefe zastite,

we

koja se odnosi na odmot i rekreaciju, smjestaj i ishranu djece, obezbjedivanjg poklon-
paketa za novorodentad i drugih dodatnih oblika djedje zastite, kojg propise

Prijestonica;
- pripremu planova 1 programa na lokalnom nivou u sprovodenju

nacionalnih dokumenata u oblasti socijalne i djecje zastite i staranje O

realizaciji;

- pracenje i ulestvovanje u obezbjedivanju uslova za ostvativanje i u
ptimarne zdravstvene sadtite inicitanjem, predlaganjem i planitanjem mj
oblasti, koje su od nepostednog interesa za lokalno stanovni$tvo; visenje
vezi sa predlaganjem clanova organa upravljanja zdravstvenih ustanov
osnovane za teritoriju Prijestonice, odnosno koje obavljaju zdravstvenu dj
njenoj teritoriji; preduzimanje aktivnosti iz svoje nadleznosti radi u
primarne zdravstvene zastite;

- upravne i druge poslove koji' se odnose na usmijeravanje djece sa

rtrate§kih

njihovoj

ptedenje
2 u OvOj
oslova u
koje su
latnost na
apredenja

posebnim

potrebama u obrazovne programe n skladu sa sakonom i podzakonskifa aktima i
obezbjedivanje uslova za rad Komisije za usmjeravanje djece sa posebnim f ptrebama;
- uestvovanje u ekoloskoj edukaciji, edukaciji o borbi protiv natkomangje i ostalih

oblika delinkvencije, kao i edukaciji iz drugih drustvenih oblasti;
- otganizovanje poslova koji se odnose na prevenciju bolest zavisnosf
Kancelarije u okviru Sekretarijata;
- organizovanje poslova koji se odnose na rodnu ravnopravnost
Kancelarije u okviru Sekretarijata;

na nivou

na nivou

- fjeSavanje o ptiznavanju prava iz boradko-invalidske zadtite i vodenje tvidencije o
broju kotisnika iz oblasti bora¢ko-invalidske zastite, zadtite civilnih inva]iqn rata 1 vesti

tih prava;

- strutne i druge poslove koji su, shodno propisima, povjereni posebgpom radnom

tijelu za zbtinjavanje raseljenih lica obrazovanom u Prijestonici;




starim i invalidnim licima; staranje i ostvativanje njihovih prava iz ove

vodjenje postupka za rjedavanje stambenih pitanja lica u stanju socijalne p
praéenje namjenskog koriséenja stanova dodijeljenih licima u stanju socijalne p
donosenje tjelenja o prestanku tog prava i pokretanje postupka za iseljenje; v

postupka za ostvarivanje prava na jednokratne novcane pomo¢i i pomoc
staranje o ostvarivanju djecje zastite koja se odnose na odmor i rekreaciju, s

ishranu djece, obezbjedjivanje poklon-paketa za novotodjenéad i drugih d

oblika djedje zastite koje propiSe Prijestonica; pripremu planova i progt

lokalnom nivou u sprovodjenju strateskih nacionalnih dokumenata u oblasti s

i dje&je zaltite i staranje O njihovoj tealizaciji; pradenje i udestvo

obezbjedjivanje uslova za ostvativanje i unapredjenje primatne zdravstvene
iniciranjem, predlaganjem i planiranjem mjera u 0¥O] oblasti koje su od nepsd

interesa za lokalno stanovnidtvo; vienje poslova u skladu sa predlaganjem
organa uptavljanja zdravsvtvenih ustanova koje su osnovane za teritotiju Prij
odnosno koje obavljaju zdravstvenu djelatnost na njenoj teritoriji; pred
aktivnosti iz svoje nadleZnosti radi unaptedjenja primarne zdravstvene
uptavne i druge poslove koje se odnose na usmjeravanje djece sa p
potrebama u obrazovne programe u skladu sa zakonom i podzakonskim
obezbjedjivanje uslova za rad Komisije za usmjeravanje djece sa P
potrebama; ucestvuje u ekologkoj edukaciji, edukaciji u borbi protiv natk
ostalih oblika delikvencije, kao i edukaciji iz drugih rustvenih oblasti; otga
poslova koji se odnose na prevenciju bolesti zavisnosti na nivou Kancelarijg
Sekretatijata; organizovanje poslova koji se odnose na rodnu ravnopravnost
Kancelarije u okviru Sekretarijata; rjefavanja O tpiznavanju prava iz

imanje
zastite;

ebnim
tima i

sebnim

Ha nivou
horacko-

invalidske zadtite i vodjenje evidencije o broju kotisnika iz oblasti boratko-ifivalidske
zadtite, zadtite civilnih invalida rata 1 vrsti tih prava; vtienje upravnog dadzora 1

poslova u vezi sa ostvarivanjem prava osnivata prema javnim sluzbama Ciji jg
Prijestonica, u oblastima iz svoje nadleynosti; davanje miSljenja i pripre
davanju saglasnosti na statut, program rada i akt o unutra¥njoj org

osnivad

akta o

izaciji 1

sistematizaciji davanje misljenja 1 predlaganje mjera u vezi sa informativaim|i drugim

materijalima tih javaih sluZbi; pfaéenje realizacije investicionih progrgma koje

finansira Prijestonice u oblastima iz fadleznosti ovog organa; pripremu infof

ativnih

i drugih struénih materijala za Skupétinu i Gradonatelnika; pripremul| strucnih

misljenja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanja ustavnosti i zakonitoin
Prijestonice i tumalenje propisa Priejstonice u tim oblastima; slobodap

propisa

pristup

informacijama iz djelokruga organa i druge poslove iz svog djelokruga u skladu sa

zakonom i drugjm propisima.

2.0djeljenje za uptavljanje ljudskim resursima vrsi poslove koji se ¢dnose na
upravljanje kadrovima koji se vrde na nivou posebne organizacione | dinice za
upravljanje ljudskim resursima i razvoj kadrova koji se ostvaruju kroz| pracenje
ocjenjivanja rada slusbenika i namje$tenika; pripremu predloga programj strucnog
usavedavanja sluzbenickog kadra i pripravnika; sagledavanje i analiziranfg potrebe
organa za usavriavanjem i obukom kadrova i organizovanje obuka i ui viSavanja




ladrova; koordiniranje aktivnosti oko obuke zaposlenih; saradnju sa drgavnim

ofganom za upravljanje kadrovima i Zajednicom opstina u ostvativanju utyrdenih

nadlesnosti iz ove oblast; pripremu analiza, izvije$taja i informacija u

loblasti

upravljanja kadrovima; vodenje centralne kadrovske evidencije i drugih evideficija iz
oblasti tada, dostavljanje podataka za centralnu evidenciju o zaradama 1¢fkalnih
slutbenika i namje$tenika organu uprave nadlesnom za poslove finansija; ob Jjanje
tehni¢kih poslova u vezi oglagavanja slobodnih radnih mjesta i obaveznog sof jalnog

osiguranja; davanje misljenja, izviedtaja i informacija o primjeni propisa koji
slusbeni¢ke i radne odnose; izradu i sptovodenje programa rada Sekr
godi$njeg plana obuka lokalnih sluzbenika i namjestenika, lokalnog kadrovsko

drugih strateSkih, programskih 1 planskih akata iz djelokruga organa; spro

lokalnog strateskog plana u okviru nadlesnosti organa, plana integriteta i shp

sprovodenije dryavnih planskih akata iz djelokruga organa; vodenje p

izdavanja tadnih knjiZica 1 upisa kvalifikacija obrazovanja; vodjenje Pff
evidencija iz ovih oblasti kao i drugih evidencija u skladu sa zakonom.

guliSu
arfjata,
plana i
odenje
¢enje i
pstupka
ppisanih

{ administrativne poslove vii poslove koji se odnose na: poslove opst

zakljuCenje braka 1 vodenje mati¢nog registra viendanih; vodjenje P
evidencija iz ovih oblasti; sprovodenje postupka za osnivanje i rad mjesnih z3

3. Odjeljenje za gradjanska stanja, mjesne zajednice, mjesne kancelari{, opste

uprave:
pisanih
ednica i

mjesnih centara; uleice u sprovodenju izbora za organc mjesnih #ajednica;

kootdiniranje njihovim radom; strudne i administrativno-tehni¢ke poslove z3

potrebe

odr¥avanja zbora gradana i rada organa mjesnih zajednica; postupanje po inidijativama
gradana iz djelokruga organa; ucedée u postupku po gradanskim inicijativamgpu skladu

sa Statutom Prijestonice; vodenje registra mjesnih zajednica i mijesnih centars

poslove

opéte uprave: zakljucenje braka i vodenje mati¢nog tegistra vien¢anih, kao prenesene

poslove; poslove ovjere prepisa, potpisa i rukopisa; 1 struéne i administrativ

poslove

u vezi sa izradom i upotrebom pelata Prijestonice i njenih organa; oS varivanje

nepostedne saradnje $3 nevladinim organizacijama koje prate razv

lokalne

samouprave u cilju poboljfanja kothuaikacije izmedu Prijestonice 1 gradand|i razvoja

demokratije; vodenje propisanih evidencija iz ovih oblasti kao i drugih e
skladu sa zakonom; pripremu izviestaja 0 radu i drugih informativnih
materijala za Skupsunu, gradonacelnika, organe drzavne uptave, medi

djelokruga organa.

IV SISTEMATIZACIJA SEKRETARIJATA

Clan 6

encija u
stru¢nih
isl iz

U Sekretatijatu za vesenje poslove iz djelokruga nadleznosti utvedjuju se siffzbenicka i

namije$tenicka radna mjesta za 24 izveilaca (nije ukljuden sekretat).




Naziv radnog mjesta i Broj Opis poslova i zadataka
Uslovi za njihovo vrSenje 1zvrsi-
laca
Rukovodi, koordinita i organizu rad
1 | Sekretar ; Sekretarijata; utvedjuje plan radaﬂ:

VII — 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
Pravni fakultet,

Polozen struéni ispit za
rad u dr¥avnim organima

Najmanje 3 godine radnog

iskustva na poslovima
rukovodjenia ili 8 godina
radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima u
odnosu na poslove radnog
mjesta

sadinjava izvieStaj o radu; obezb
ostvativanje odnosa i saradnje sj
drugim organima lokalne uprav,

dr¥avnim organima, organima ¢rzavne

uprave, privrednim subjektima,
nevladinim organizacijama i grad;
odlutuje o najslozenijim pitanji
nadlesnosti Sekretarijata; vesi i
poslove u skladu sa zakonom i

propisima u cilju zakonitog,
blagovremenog, efikasnog,

transparentnog rada Sekretarij

2]

itetnog 1
ta.

1. Odjeljenje za sistem lokalne samou

prave i drustvene djelptnosti

Redni | Naziv radnog mjesta i

Broj | Opis poslova i zadataka
broj | Uslovi za njihovo Izvr8i-
vrienje laca
Rukovodi, koordinira i orgajtizuje rad
2 | Rukovodilac Odjeljenja |~ u Odjeljenju; visi najsloZenijg poslove

VII — 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Pravni fakultet

Polozen stru¢ni ispit za
rad u dravnim organima
Najmanje 2 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodienja ili 5 godina
radnog iskustva na drogim
poslovima

iz djelokruga rada Odjeljenj
primjenjuje zakone i propis
na osnovu zakona iz oblasti
obrazovano Odjeljenje; daj
uputstva za rad i orgnaizaci
okviru Odjeljen;ja; utvedjuj
yrienje najslozenijih i zajed
poslova i zadataka u okvi

vtéi kontrolu izveSenih pos
zadataka; pruza pravnu po

gradanima u ostvativanju dj

prati i
donesene
za koju je

va i

’

prava i interesa pred nadlefnim




: TE) f T i
orgamma; qesava o pnznavan]u rava

iz bora&ko-invalidske zadtite 1 v

"
® 0

evidenciju o broju kotisnika iz opplasti
boradko-invalidske zadtite, zastiie
civilnih invalida rata i vrstl tih ppava;

Odlutuje o slobodnom pristup
informacijama iz djelokruga

Sekeetarijata; vesi i druge poslofe po

nalogu sekretara

Samostalni savjetnik I —
za socijalnu i djetju 1
zastitu

VII 1 nivo kvalifikacie
obrazovamnja

Fakultet dru$tvenih nauka
Polozen strucni ispit za
rad u dr¥avnim otganima
Najmanje 5 godina radnog
iskustva

Vi poslove uredjivanje d

drugih akata iz oblasti socijals
Jaltite;organizuje poslove kud
kuéne pomodi starim 1 1
licima; vodi postupak Zza

potrebe; prat namjensko
stanova dodijeljenih licima

prestanku tog prava i pokrecp

-

inosa 1

obezbjedjivanje ptimjene gopisa 1

: 1 djedje
e njege 1

hvalidnim

rjeavanje

stambenih pitanja lica u s‘canjﬂK socijalne

AE
oriscenjc
u stanju

socijalne potrebe, donosi fjeSenje ©

postupak

»a  iselienje; vodi posfupak 22
ostvativanje prava 1na i#dnokratnu
novéanu pomo¢; stara se 0 g stvarivanju
djeje zastite, priptema |planove i
programe  na lokalnom || nivou U

sprovodjenju strateskih
dokumenata u oblasti socj

poslove po nalogu sekretafd.

acionalnih
ne i djecje

Jadtite i stara se o njihov realizaciji;
veéi upravne i druge pospve koji se
odnose na usmjeravan] djece sa
posebnim potrebama U obrazovne
programe 1 obezbjedjuje love za rad
Komisije za usmjeravanig djece sa
posebnim potrebama; ob lja i druge

Samostalni referent —2a
socijalnu i djecju zagtitu

IV - 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Polozen struéni ispit za
rad u dr¥avnim organima

Obavlja ~ poslove U vezi  sa
ostvativanjem socijalne i ¢ edje zaltite;
udestvuje u organizovanjy lkuéne njege i
pomoéi starim 1 invaljgnim licima;
obavlja poslove koji sf odnose na

odmor i relsreaciju, smjefta) i ishranu

djece, nabavku udsbengka i

$kolskog




Najmanje 3 godine radnog
iskustva

pribora, prati i unapreduje rad djecjih
asocijacija i NVO iz ovih oblgstidaje
podrku  kvalitetnim i kreftivnim
projektima  koji su u vgzi sa
vannastavnim  aktivnostima || djece
(kampovi, likovne Holonije,
takmi¢enja); daje podriku unagtedenju
rada sa darovitom djecom Prij¢stonice;
obavlja i druge poslove po|lnalogu
sekretara.

Samostalni referent —
voditelj djelovodnika

IV - 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

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

Ulestvuje u radu i kontrofife rad
Gradanskog biroa; prati ggurnost
tje$avanja pristiglih zahtjeva i sjara se 0
blagovremenom izvriavanju pfislova u
skladu sa zakonskim i |/drugim
propisima; vodi djelovodnik||i prati
vodenje upisnika u skladu sa ppopisima
o kancelarijskom poslovanjuy| prati i
nadzire arhiviranje registra i
athivske  grade; prati  aflekvatnu
primjenu savremene tehnolo i
predlaze mjere unaptijeden;
Gradanskom birou; daje
neukim strankama u cilju n
ostvarivanja  njihovih  pray
organima lokalne uprave; ruk
petate i $tambilje Gradansks
vi$i poslove ovjere prepisa,
rukopisa; ptima po$tu nasloy
otgane lokalne uprave, o
upucuje; podnosi izvjeStaje p radu i
predlate plan i program rada
Gradanskog biroa obavlja ||i druge
poslove po nalogu ptetpostavijenog,




6,7,8

Samostalni referent —
voditelj upisanika,
djelovodnika i
evidencija

IV - 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

PoloZen struéni ispit za
rad u dr¥avnim organima
Najmanje 3 godine radnog

iskustva

Vtéi primanje akata, podnesaka {ldrugih
posiljki nepostedno i putem pdstanske
slusbe; daje potrebne infqrmacije
strankama i upozorava na f hrmalne
nedostatke podnesaka; razvigtava i
rasporedjuje prispjele predmetd|na akte
uptavnog postupka 1 ostale
(neuptavne) akte po organifacionim
jedinicama; VISl evidencije fakata U
osnovne  evidencije  (po ||sistemu
ilasifikacionih znakova, redni brojeva
i podbrojeva); vodi djelovodnlk ostalih
(neupravnih) akata; vodi upgnike po
aktima upravnog postupka (pq|zahtjevu
stranke i po sluZbenoj duzn 5ti); vodi

upisnik izdatih uvjerenja; vodi registar
predmeta uz djelovodnik kaqfi upisnik
po predmetu i posiljageu;  visi
dostavljanje akata u rad pre internih
dostavnih knjiga, otprema bradjene
predmete putem postanskef| sluzbe i
dostavliata; vesi razvodijenj rijedenih

predmeta i arhiviranje; vodi
djelovodnik 1 upisnike koji
podatke kao u pisanim ev
prosledjuje predmete svim
lokalne uptave; obavlja i d
po nalogu pretpostavljenog:

encijama,
organirna
e poslove

Samostalni referent —za |’
sredjivanje i izlu€ivanije
arhivske gradje

IV - 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

PoloZen struéni ispit za
rad u dravnim organima
Najmanije 3 godine radnog
iskustva

vrdi poslove zadtite, obrade [i koris¢enja
athivske gradje u skladu sa zakonom i
standardima  arhivske ||djelatnost;
Klasifikuje, popisuje, opishje i Cuva
registratursku 1 arhivsku  gradju;
preuzima razvedene predmpta i sredjuje

ih po Klasifikacionim znacjma; daje na
uvid i upotrebu athivirane predmete u
skladu sa vazedim profisima; visi
sredjivanje registraturskog atetijala na
osnovu lista kategorija registraturskog
materijala svakog organa kojt se visi
odabit i stedjivanje f istraturskog |




materijala prema utvrdjenim rollovima 1
znacima i vodi osnovne i P mocne
evidencile o stanju registrjturskog
matetijala; vesi predaju arhivskp gradje
nadlesnom arhivu nakon istekgjroka za
¢uvanje; vodi athivsku knjigu; pbavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

y avy

10,11,

Visi referent — kurir

IV - 1 nivo kvalifikacije
obtazovanja

PoloZen strutni ispit za
rad u dr¥avnim organima
Najmanje 2 godine radnog
iskustva

obavlja poslove koji se odpose na
preuzimanje poste — pismdna; Vi
dostave pismena za potreb¢| organa
lokalne uptave; visi uruenje vr$enih
predmeta, isticanje na vidnim [mjestima
plakata, naredbi i drugih obfivjestenja
gradjanima, ~ vraca dostavfjlice za
uruéene predmete radi razduzgnja;

ve§i otpremu materijala 22 sjednicu
Skupétine i njenih radnih|| tijela i
odgovoran je za blagovigmenu i
urednu  dostavu  poste drugth
materijala; obavjeStava Gradjfinski biro
o neizvréenim dostavama i fste vraca;
obavlja i druge poslove #p nalogu
ptetpostavljenog

12

Koordinator Kancelarije
za ljudska i manjinska
prava i prevenciju
bolesti zavisnosti

VII — 1 nivo kvalifikacije’
obrazovanja,

Fakultet druétvenih nauka ¢

ili Humanisti¢kih studija
PoloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima
Najmanje 5 godine radnog
iskustva

it

kootdinira rad, prati stanje i[preduzima
mjere 7 psotizanje rodne
ravnopravnosti U svim oblastima
drudtvenog Zzivota 1 stgfa se O
unapredjivanju  djelatnosti kojima  se
bavi Kancelatija; prati i ifvjestava o
sprovodjenju  opstinske Ddluke o0
ravnoptavnosti polova; kpordinira 1
izradjuje lokalni akcioni plan za
postizanje rodne ravnop vnosti na
teritoriji Prijestonice; prati ifizviestava O
implementaciji lokalnog akdionog plana
za postizanje rodne ravno ravnosti na
teritoriji Prijestonice; pripa strucnu
pomo¢ i ulestvuje u radu  tijela
Skupétine Prijestonice iz dgmena rodne
ravnopravnosti; odrzava || kontakt i
ostvaruje  saradnju  sa otganima,
institucijama i mehanizmifha za rodnu

|




ravnopravnost na lokalnom i drgavnom
nivou, kao i sa civilnim sektorom;
obavlja poslove koji se odnpse na
prevenciju i suzbijanje problemd|bolesti

zavisnosti;

prevencije sa
grupama posebno sa rizi¢nim
djece i mladih;  oblast
ravnopravnost i
diskriminacije;
saradjuje sa nevladinim ofgani

realizuje

pfograme
razlitiim  intgresnim

grupama
rodne

za§tite od
inicira  sarafinju i

Aacijama,

ustanovama i drugim pravnim

postupku
aktivnosti i programa iz obla
ravnopravnosti, obavlja
poslove po nalogu pretpostavlj

icima u

planiranja 1  rfalizacije

i rodne
druge
HNog,

13

Samostalni savjetnik I —
za ljudska i manjinska
prava i prevenciju
bolesti zavisnosti

VII - 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Fakultet dru$tvenih nauka
Polozen struéni ispit za
rad u dr¥avnim organima
Najmanije 5 godine radnog
iskustva

4

Prati realizaciju predlozenih

mjera i

programa koje finansira Prifestonica,

uestvuje u predlaganju dof
realizaciji lokalnih akcionih p
oblasti  Kancelarije; — uces
sadinjavanju izvjestaja lokalnih
planova za pojedinu oblast i1
radu Kancelarije;

informativne i druge strucne

péenja i
Anova iz
yuje U
akcionih
jestaja 0
riprema
aterijale

i ostvaruje saradnju sa usta
ove oblasti realizuje
prevencije sa razliditim
grupama posebno sa rizicnin|
djece i mladih; podstiCe radl
mladih;  saradjuje  sa

vama 1z
rograme

teresnim

grupama
klubova

vaspitno-

obrazovnim,zdravstvenim ugianovama,
ustanovma socijalne zadtite,}|organima

policie i  sudstva,
obezbjedjuje  koordinaciju

aktivnosti na lokalnom nfy

medijima;
razalic¢itih

ou i sa

aktivnostima na nacionalnE? nivou;

visi poslove radi izrade spr
odrZivost kvalitetnih
prevencije upotrebe drogp

odjenja i

pro grama

kao 1

programa tane intervencije}| odnosno,
razvijanju efikasnih sistema prevencije

usmjerenih _posebno  na

djecu 1




omladiny; istrazuje potrebe i pfobleme
mladih; obavlja i druge poslpve po
nalogu pretpostavljenog

2. Odjeljenje za upravljanje ljudskim resursima

E{edni

VII — 1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,
Pravni fakultet
PoloZen strudni ispit za

rad u drzavnim organima
Najmanje 2 godine radnog

iskustva na poslovima

rukovodijenja ili 5 godina
radnog iskustva na drugim

poslovima

Naziv radnog mjesta i Broj | Opis poslova i zadataka
broj | Uslovi za njihovo Izvrsi-
vtenje laca
Rukovodi, kootdinira 1 organiguje rad u
14 | Rukovodilac Odjeljenje Odjeljenju; ve$i najslozenije pﬁlove iz
1 | djelokruga rada Odjeljenja;

obezbjedjuje ostvaruje odnosqj
saradnju sa drugim organima i vesi
najsloZenije poslove iz djelokippga rada
Odijeljenja koji se odnose na:
sprovodjenje postupka interng
oglasa i javnog konkursa za p
organa i sluZbi, pruza strucna
veii sprovodjenje postupka pfpvjere
kompetencija znanja i sposo osti za
kandidate koji su ispunili usldpe
konkursa i oglasa, poslove se
Komisije, ptipremu odluka
formitanju komisija i sL; visi
ocjenjivanja rada loklanih sl
namjietenika, pracenje rada
ptipravnika, ucestvuje u izta
kadrovskog plana; prati reali
kadrovskog plana, analizu p
satinjavanje izvjeStaja iz obl
odnosa; vodjenje kadrovske
kadrovske evidencije i dtug
iz oglasti rada (obuke sluzb
namje$tenika, pripravnika) .
nacrta odluka i fjeSenja iz 0
odnosa; poslovi u vezi izda
knji%ica po zahtjevima za i

javnog

bratenje
tbenika i

i nacrta

centralne
evidencije
hika i

rada

lasti radnih
anja radnih

radnih knji¥ica (radne, vol
upisivanje podataka, postu Hanje pO |




zahtjevu za ponovno izdavanje,

| vodjenje registra i abecednika iz

radnih knjiZica shodno propisim
kojima je regulisano izdavnaje 12
knjiZica; poslove u vezi obuke i

ih

ih

oja

kadrova; obavlja i druge poslove po

nalogu Sekretara.

Samostalni savjetnik I —
za ljudske resurse i
upravljanje kadrovima

VII — 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Pravni fakultet

PoloZen stru¢ni ispit za
rad u dr¥avnim organima
Najmanje 5 godina radnog
iskustva

Vrii poslove koji se odnose na tg

poslove u postupku  sprovf

internog, javnog oglasa 1 konk

hnicke
djenja
rsa za

otgane i sluzbe u saradnji sa Zgyodom
za zapofljavanje u postupku [[javnog

ogladavanja; pribavlja izvode iz

ftaznenc

evidencije kandidate, admnistpativno-
tehni¢ku obradu dokumentacie; visi
poslove koji se odnose na |pnalizu,

planiranje 1 1azZvoj

usavtéavanja kadrova; Spro

analiza potreba za obukom;
izvieStaje 1 informacije iz dj
Odjeljenja; daje predloge za
programa obuka; prat ocjenjiv]
lokalnih sluzbenika i namje
kootdinira oko obuke zaposl
analizu potreba za obukom
sa starjeSinom organa; unosi
centralnu kadrovsku evidenci
evidencije iz oglasti rada,
podataka za centralnu  evi
saradama  lokalnih  sluZ

(o)

nih, vsi
saradnji
pdatke u
i druge
stavljanje
enciju 0
enika i

namje$tenika otganu uptave
nadlesnom za  poslove || finansija;
utestvuje u izradi nactta odluka 1
rjedenja iz oblasti tadnilj| odnosa;
obavlja i druge poslove fjo nalogu

pretpostavljenog

16

Samostalni referent — za
administrativno-
tehni¢ke poslove

IV - 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
PoloZen struéni ispit za

Virsi ptipremu, ragyrstavanie,

formiranje i odlaganje akta u

personalne  dosijee Zﬁpo%nih‘, visi

ayuriranje  unedenih P
Centralnu  kadrovsku €

ataka u
enciju 1

davanje izvijeStaja 1 infdtmacija iz
kadrovske evidencije; Vi ptijem,




rad u dr¥avnim organima
Najmanje 3 godine radnog
iskustva

razvrstavanje 1 odlaganje zal

eva 1

drugih akta iz oblast rad4| ovog

Odjeljenja; vdi i druge poslk

nalogu pretpostavljenog,.

)ve po

3. Odjeljenje za gradjanska stanja, mjesne zajednice, mjestie
. kancelarije, opéte i administrativne poslove

Redni | Naziv radnog mjestai | Broj | Opis poslova i zadataka
broj | Uslovi za njihovo Izvtsi-
vrienje laca
Rukovodi, koordinira i organizije rad u
17 | Rukovodilac Odjeljenja Odijeljenju; vesi najslozenije poglove iz
1 | djelokruga rada Odjeljenja; vt3 poslove

VII — 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Ekonomski fakultet
PoloZen strucni ispit za
rad u drZavnim organima
Najmanje 2 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodjenja ili 5 godina
radnog iskustva na drugim
poslovima

koji se odnose na ucesce u pri
izvréenje predracuna sredstav
zahtjeva za budZetsku potros
isplatu za pottebe Sekretatija
sastavljanje finansijskih izvjes
se o sprovodjenju postupka z
osnivanje i rad mjesnih zajed
mijesnih centara; ulestvuje u
sprovodjenju izbora za otgan
zajednica; koordinira njihovi
obavlja struéne poslove za p
odr¥avanja zbora gradjana i t

1

ui
ja; stara
al

mjesnih
radom;

emi 1
obradu

organa mjesnih zajendica; ob
poslove kojima se obezbijed;
i transparentnost u radu mije
zajednica; poslove koji se od

S

organizovanje javnih skupov tribina i

ukljudivanje gradjana u procgsu
odludivanja i druge poslove i
mijesnih zajendica; ostvariva
nepostedne saradnje sa nevl
otganizacijama koje prate ra
lokalne samouprave u cilju
komunikacije izmedju Ptijes
gradjana i razvoj demokratij
druge poslove po nalogu se

javnost

ih

€ na




18

Samostalni savjetnik I —
za mjesne zajednice i
NVO sektor

VII — 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Fakultet drustvenih nauka
PoloZen struni ispit za
rad u drZavnim organima
Najmanje 5 godina radnog
iskustva

Vr$i upisivanje mjesnih zajednicg/u
registar mjesnih zajednica i vodjgnje
registra u skladu sa zakonom i dfhgim
propisima; visi strucne i
administrativne poslove za rad njesnih
zajednica; ptiprema akta za orgafle
mjesnih zajednica; obavlja poslofre u
kojima se obezbjedjuje javnost i
transparentnost u radu mjesnih
zajendica; uéestvuje u pripremi
orgnaizovanja javnih skupova, tfibina i.
ukljucivanja gradjana u proces
odludivanija i drugi poslovi iz objpsti
mijesnih zajednica i NVO; vodjepje
registra za NVO koje su od integlesa za
lokalnu samouptavu; obavlja i djuge
poslove po nalogu pretpostavljgnog.

19,20

Samostalni referent —
maticéar

IV - 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

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

Vesi poslove koji se odn
primanje zahtjeva za sklapanje
vodjenje postupka po njima;
matiénog registra vienc¢anih u
elektronskoj formi u skl
zakonom,; izdavanje izvoda i
na osnovu podataka upisanih
registar 1 dostavljanje podn
zahtjeva;  sprovodjenje |
naknadnog upisa u matiCni
¢uvanje registra i spisa na osng
se vesi upis i obezbjedjuje
zloupotrebe i vtii obnavljanje
registara i drugih evidencija; pac
sluzbene zabiljeske u slucaju k
ispunjeni uslovi za punovaz

brak;

umtlih i drZavljana, abecedni
druge evidencije i spise na osn
je veSen upis u matiCne
rodjenih, urmlih i drZavljana;
zahtjeva nadleZnih organa;
provijera u matiCnim
izdavanje uvjerenja, potvrda |
akata; sadinjavanje inforny

registre
fimanje
vrienje




sklopljenim i naknadno upjs
brakovima i mnapladenim ta
satinjava i dostavlja dnevne, mje
godi¥nje  izvjeStaje O napl
taksama; vodjenje mati¢nih regt
podrudje grada i naselja u koj
mati¢ni registti ne vode u

kancelarijama; Cuvanje 1 u

éne i
enim

petata sa kojima je zaduZen {|druge
poslove po nalogu pretpostavljefog.

Samostalni referent — za

21,22 | poslove mjesnih

23,24 | kancelarija 5
25

IV - 1 nivo kvalifikacije

obrazovanja

PoloZen strudni ispit za

rad u drzavnim organima

Najmanje 3 godine radnog

iskustva

b 5

V& administrativno-tehnicke pgslove
za potrebe organa lokalne upra kada
se za to ukaZe potreba, odnosndju
saradnji sa drugim organom lokjine
uptave vesi obavjestavanje gradpna,
dostavljanje akta tih organaio vlja
druge poslvoe radi efikasnijeg i
ekonomi&nijeg rada organa lokgine
uprave; Cuvanje i upotrebu pecgta sa
kojim je zaduZen; Vi prijem 24 htjeva
gradjana sa podrucja mjesne
kancelarije; vt§i poslove koji se bdnose
na primanje zahtjeva za sklapagje braka
i vodjenje postupka po istim; v djenje
matiénog registra vien¢anih u adu sa
»akonom; izdavanje izvoda i uffieten;a;
vt§i poslove mati¢ara za 0odnogno
podrudje; obavlja i druge posldye po
nalogu pretpostavljenog.

I3

7a lica iz stava 1 ovog Clana visi se proviera znanja, spfisobnosti,

kompentencija i vie$tina u skladu sa propisima.

Clan 7

U Sekretarijatu se moZe radi strucnog osposobljavanja zaposliti jeqpn ili vise

pripravnika.

v PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE




Clan 8

Rasporedjivanje zaposlenih u skladu sa ovim pravilnikom izvSice se u rofku od

15 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika.

Clan 9

Stupanjem na snagu OvVog pravilnika prestaje da vasi Pravilnik o orgarjlzaciji 1
sistematizaciji poslova i radnih sadataka u Sekretarijatu za lokalnu samoupravu i
druitvene djelatnosti broj 03-061/16-729 od 23.11.2016. godine i izmjene i dopune

be. 03-061/17-348 od 03.08.2017. godine.

Clan 10

Ovaj pravilnik stupa na snagu OSmOg dana od dana objavljivanja na pglasnoj
tabli Prijestonice, a nakon dobijanja miljenja glavnog administratora i saflasnosti

gradonadelnika Prijestonice.

Broj: 03- mh\w’gp

Cetinje, 19.12.2019. godine

Glavni administrator Prijestonice je aktom me\LOG\\!s,SﬂO\L 0 w’ @b
ﬁocbine, ﬁao mitljenje, a Gradonacelnik Prijestonice aktom br. MG |3 od

godine dao saglasnost na ovaj Pravilnik.




ObrazloZenje

Pravni osnov
za donotenje Pravilnika o unutradnjo] organizaciji i sistematizaciji Sekretafijata za
Jokanu samoupravu i druitvene djelatnosti sadran je u &lanu 57 Odluke o of, nizaciji
i nadinu rada lokalne L{prave Prijestonice (,,S]. list CG* — opétinski propisi, b 50/19)
kojim je propisano da akt 0 unutra$njoj organizacij i sistematizaciji donosi ftarjesina
organa, uz prethodno pribavljeno mi§ljenje glavnog administratora i sqglasnost
gradonacelnika.

Razlozi za dono$enje
Ovaj Pravilnik donosi se saglasno obavezi i potrebi uskladjivanja sa O kom o
otganizaciji i natinu rada lokalne uprave Prijestonice koja je stupila snagu
11.12.2019. godine, kao i potrebi racionalnijeg grupisanja poslova pojedingh organa
lokalne uprave po utvrdjenim oblastima radi njihovog efikasnijeg obavljaga, §to je
predvidjeno i Planom optimizacije javne uptave. Ovaj Sekretarijat, shodfjo Planu
optimizacije nastojao je da kroz sistematizaciju predvidi optimalan broj s hzbenika
koji su neophodni za obavljanje redovnih aktivnosti a za vrienje poslove utyrdjeno je
ukupno 16 radnih mjesta za 24 izvesilaca.
U odnosu na dosadanji Pravilnik o unutradnjo] otganizacij 1 sistematizgtiji ovog
Sekretarijata nije doSlo do povecanja broja radnih mijesta ili broja izvrsilafa uprkos
¢injenici da je doSlo do povecanja obima poslova (shodno novim ikonskim
fieSenjima) ovog Sckretarijata, kao i dinjenica da je u prethodnom periodp prestao
radni odnos za desetak zaposlenih. Broj sluzbeniCkih mjesta i broj izvtiilada u ovom
Sckretarijatu sveden je na minimum i prilagodjen sadrZaju poslova koji obgzbjedjuju
sakonito, uspje$no i efikasno vrSenje poslova, ljudskog potencijala i fihansijskih
sredstava

Zaveinim odredbama Pravilnika "utvrdjeno je pitanje prestanka vaic:l{a vazeCeg
Pravilnika sa izmjenama i dopunam? i pitanje stupanja na snagu ovog Pravi pika.
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Gradonacelnik

Broj: 01-0‘{//20— 2,’2.9/3 Cetinje, 31. mart 2020. gpdine
Na osnovu &lana 58 stav 1 tacka 14 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sluzbepi list
Crne Gore", br. 02/18, 34/19, 38/20), ¢lana 122 stav 1 tacka 14 Statuta Prijes{:nice
Cetinje (,Sluzbeni list Crne Gore — opétinski propisi®, br. 049/18, 009/19) i pozifivnog
pdine,

mislienja glavnog administratora broj 011-041/20-222/2 od 31.03.2020. of
gradonagelnik Prijestonice daje

SAGLASNOST

Na Pravinik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organiﬁciji i
sistematizaciji Sekretarijata za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti, bipj 03-
041/20-222 od 17.03.2020. godine.




