Crna Gora
Prijestonica Cetinje

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
CENTRA ZA INFORMACIONI SISTEM

Cetinje, april 2022. godine



Na osnovu &lana 56 Odluke o organizaciji i nadinu rada lokalne uprave Prijestonice
Cetinje ("Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi”, br. 010/22 od 18.03.2022)
direktorica, uz prethodno pribavljeno mislienje glavnog administratora i saglasnost
gradonacelnika Prijestonice, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
CENTRA ZA INFORMACIONI SISTEM

| 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 zaposljavanje pripravnika.

Rodna senzitivhost
Clan 2

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

Il DJELOKRUG RADA CENTRA ZA INFORMACIONI SISTEM
Clan 3

CIS vrSi poslove koji se odnose na:

— 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 uspostavijanja jedinstvenog informacionog sistema u
Prijestonici:

- Pplaniranje i uCestvovanje u projektovanju, implementaciji | realizaciji
informacionog sistema u Prijestonici:

— izradu plana, predlaganje i organizovanje uvodenja novih programskih sistema
i staranje o usavrdavanju postojecih, u skladu sa zahtjevima neprekidnog
funkcionisanja informacionog sistema:



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

izradu i realizaciju planova obuka i usavriavanja za koriS¢enje informacione
tehnologije i sistema;

odrZavanje radunarske i mrezne opreme i sredstava; staranje o funkcionisanju
raCunarskih mreza i razmijeni podataka u njima;

primjenu standarda OS, DBMS i alate za aplikativni softver radi uvodenja i
koriS¢enja savremene informacione i komunikacione tehnologije;
organizovanje i Sprovodenje mjera radi zastite podataka;

vodenje evidencije prisustva zaposlenih na radnom mjestu;

aZuriranje Web saijta Prijestonice;

rieSavanje po inicijativama gradana iz djelokruga sluzbe:

vodenje propisanih evidencija u skladu sa propisima;

pripremu izviestaja o radu | drugih informativnih i strunih materijala za
Skupstinu, gradonadelnika, organe drzavne 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.

Il SISTEMATIZACIJA CENTRA ZA INFORMACIONI SISTEM

Clan 4

U CIS-u za vrsenje poslova iz djelokruga nadleznosti utvrduju se radna mjesta

za 9 izvrsilaca.

Redni
broj

Broj Opis poslova i zadataka

Naziv radnog mjesta i izvréilaca

uslovi za njegovo vrSenje

-

Direktorlica 1 kvalitetno i potpuno izvrSavanje zadataka iz svoje
nadleZnosti. Odgovoran je za razvoj informatike,

VII1  nivo kvalifikacije organizaciju i funkcionisanje automatizovanih
obrazovanja, ETF, PMF informacionih  sistema Prijestonice.  Planira,
ili drugi sligan fakultet organizuje, koordinira, pruZza pomoé, ucestvuje ili
informatié¢kog usmjerenja, neposredno rukovodi radom na odredenim
najmanje  tri  godine zadacima. Prati realizaciju planova rada, vrsi
radnog  iskustva na analizu rada i izvréenja zadataka, donosi zakljugke
poslovima rukovodenja ili za buduéi rad i podnosi potrebne izvjestaje
0sam godina radnog gradonacéelniku. Prati stanje i tehnologiju razvoja,

iskustva na istim ili primjenjuje standarde. Odgovara za

Rukovodi CIS-om | obezbjeduje blagovremeno,

pravilno




sliénim
poloZen s
rad u drza

ili da isti poloZi u roku od
jedne godine od dana

Zasnivanja
odnosa,.

poslovima,
truni ispit za
vnim organima

radnog

vodenje kadrovske politike, vrsi izbor i postavijanje
kadrova u CIS-u. Prati obucenost zaposlenih i
organizuje obuku, Skolovanje i usavrSavanje.
PredlaZze saradnju sa odgovarajuéim drZavnim
institucijama radi koordiniranja rada i rieSenja,
koriSc¢enja i prenosenja iskustava. Odgovoran je
za mjere bezbjednosti i zastity podataka u CIS-u.
Pokreée postupak za Oopremanje Prijestonice
sredstvima za automatizovanu obrady podataka.
Planira potrebna nov&ana sredstva za razvoj |
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
gradonadelniku.

Sam

savjetnik/ca | — Sistem

admin

VII1  nivo kvalifikacije
obrazovanja, ETF, PMF

ili drugi

informatic¢kog usmjerenja,

najmanije

radnog iskustva, polozen
strucni ispit za rad u
drZzavnim organima ili da
isti poloZi u roku od jedne

godine
zasnivanja
odnosa.

ostalni/a

istrator/ka

sliCan fakultet

pet godina

od dana
radnog

Mijenja direktora CIS-a u njegovoj odsutnosti |
sprijeCenosti. Prati | proucava rad organa
Prijestonice sa stanovista njihovih informacionih
potreba i formulide 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. Prati stanje
racunarske i komunikacione opreme Prijestonice,
izuCava trZiste i predlaze nabavkuy | Zamjenu sa
novim savremenijim sredstvima. Prati obuéenost
zaposlenih i predlaze obukuy, Skolovanje i
usavrSavanje. Ucestvuje u implementaciji i
administraciji radunarskih mreza i serverske
infrastrkture. Administrira, konstantno nadgleda i
otklanja probleme u funkcionisanju radunarske
mreZe, upravija privilegijama i vrgi kontrolu
pristupa mreZnim resursima. Vrsi konfiguraciju
mreznih uredaja, kreiranje korisnickih grupa i
korisnickih  naloga. Obavlja sve neophodne
aktivnosti u dijelu administracije. Ugestvuje u
kreiranju i implementaciji politike bezbjednosti
informacionog  sistema. Odgovoran/na je za
odrzavanje | administraciju sistemskog softvera,
vrsi backup kritignih djelova Sistema. Vodi i aZurira
web sajt Prijestonice, vrsi administraciju nad DMS
sistemom, radi i druge poslove po nalogu
direktora.




Samostalni/a
savjetnik/ca | - Sistem
inZenjer/ka

VII1  nivo kvalifikacije
obrazovanja, ETF, PMF
ili drugi slican fakultet
informati¢kog usmjerenja,
najmanje  pet godina
radnog iskustva, poloZen
struéni ispit za rad uy
drZavnim organima ili da
isti polozi u roku od jedne

godine od dana
zasnivanja radnog
odnosa.

Ucestvuje u projektovanju informacionog sistema |
implementaciji hardvera, sistemskog softvera,
mrezne i komunikacione opreme. Sprovodi
aktivnosti  na realizaciji i administriranju
raunarske mreze Prijestonice, podesava |
implementira polise bezbjednosti i prava pristupa
serverima. Podedava | konfigurie komunikacioni
hardver namijenjen zaétiti interne mreze (firewall).
Analizira postojece stanje, predlaZe i preduzima
mjere za zastity, pobolj$anje efikasnosti i
performansi komunikacione i raGunarske opreme,
prediaze izmjene i dopune standarda u dijelu
hardvera i sistemskih softvera. Vr§i struénu
kontrolu nad odrZavanjem komunikacione i
raCunarske opreme. Ucestvuje u implementaciji,
odrZavanju i dogradnji realizovanih programskih
rieSenja, ucestvuje u obuci korisnika za rad i pruza
im tehnicku podréku. Vodi brigu, kontrolise,
upravija i vr§i nadzor nad funkcionisanjem sistema
video nadzora za potrebe projekata “Cetinje —
siguran grad” | “Wireless Cetinje”. Administrator je
centralne baze podataka Registar novéanih kazni i
prekrSajne evidencije (RNKIPE). Zaduzen je za
internet, fiksnu i mobilnu telefoniju Prijestonice
Cetinje, radi i druge poslove po nalogu direktora.

Samostalni/a
savjetnik/ca | —
Specijalistalkinja za
odrzavanje IT resursa

VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja, ETF, PMF
ili drugi slitan fakultet
informatickog usmjerenja,
najmanje pet godina
radnog iskustva, poloZen
struéni ispit za rad u
drzavnim organima ili da
isti poloZi u roku od jedne

godine od dana
Zasnivanja radnog
odnosa.

Preduzima mjere za osnovno i tehniéko
odrzavanje komunikacione i ragunarske opreme
Prijestonice. Zaduzen je za slanje Izvjestaja o
prisustvu zaposlenih na radnom mjestu, svim
organima i sluZbama lokalne uprave. Pruza
tehni€ku i logisti¢ku podraku u prezentacijama u
skupstinskim aktivnostima, kao i aktivnostima
drugih organa. 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 konfigurige
servere kao i komunikacione uredaje radi
bezbjednosti mreze. UCestvuje u instaliranju
hardvera i softvera, prima prijave kvarova, vrsi
detekciju i otklanja kvarove. ZaduZen je |
neposredno rukuje tehniékom dokumentacijom,
prati i prou¢ava novitete iz oblasti hardvera i
softvera. Vodi brigu, kontrolise, upravija i vrgi
nadzor nad funkcionisanjem sistema video
nadzora za potrebe projekata “Cetinje — siguran
grad” i “Wireless Cetinje”, radi i druge poslove po
nalogu direktora.




Samostalni/a
savjetnik/ca Il -
Administrator/ka baza
podataka

VII1  nivo kvalifikacije
obrazovanja, ETF, PMF
ili drugi slitan fakultet
informatickog usmjerenja,
najmanje  tri  godine
radnog iskustva, polozen
struéni ispit za rad u
drzavnim organima ili da
isti poloZi u roku od jedne
godine od dana
zasnivanja radnog
odnosa.

ZaduZen je za odrZavanje, zastitu, podesavanje,
administriranje, organizaciju i efikasno korid¢enje
baza podataka. Zaduzen je za kreiranje
korisni¢kih naloga, kreiranje njihovih uloga i
dozvola za rad sa objektima baze. Definige i
sprovodi postupke obnove baza podataka u
slucaju ostedenja. Obavija poslove projektovanja i
programiranja koji se odnose na realizaciju
informacionog sistema Prijestonice. Za potrebe
organa lokalne uprave i javnih preduzeéa &iji je
osnivac Prijestonica, vr& strudnu analizu sa
stanovisa njihovih zahtjeva za automatizovanu
obradu i distibuciju podataka, prediaZe i projektuje
programska rjeSenja i odgovarajuée baze
podataka. Kontrolise funkcionisanje informacionog
sistema Prijestonice i predlaze i preduzima mjere
za poboljsanje i poveéanje efikasnosti. Predlaze
izmjene i dopune standarda u dijelu metodologije
razvoja i koriSéenja softverskih alata. Prouc¢ava i
prati inovacije iz oblasti aplikativnog softvera i
baza podataka. UCestvuje u projektovanju i
razvoju baza podataka u okviru informacionog
sistema Prijestonice. Izraduje potrebnu
dokumentaciju za rad, odrZavanje i administraciju
baza podataka. Kontinuirano vrsi backup svih
baza podataka, po potrebi ucestvuje wu
projektovanju aplikacija. Analizira performanse
sistema i predlaze mjere za njegovo
unaprijedenje, radi i druge poslove po nalogu
direktora.

Samostalni/a
savjetnik/ca Il -
Specijalista/kinja za
multimedije

VIIT  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, opéti,
tehnicki  ili  drustveni
smjer, najmanje tri
godine radnog iskustva,
poloZen strudni ispit za
rad u drzavnim organima
ili da isti poloZi u roku od
jedne godine od dana
zasnivanja radnog
odnosa.

Upravlja i stara se o odrZavanju tehniéke opreme
Skupstine Prijestonice za potrebe skupstinskih i
drugih zasijedanja, koristi audio opremu =za
potrebe  snimanja zasijedanja  Skupstine
Prijestonice, i druge potrebe organa Prijestonice.
VISi obradu i pripremu snimljenih materijala za
potrebe javnog emitovanja putem radija, web-sajta
ili nekog drugog pogodnog medija. Kontrolige
funkcionalnost | upravija uredajima gitavog
sistema vezanog za multimedije  (mikrofini,
zvuénici, mikseta, pojacalo...). Obavezan je da
prati razvoj novih tehnologija, predlaze dopune ili
izmjene koje daju bolji tehniéki kvalitet. Koordinira
aktivnosti na multimedijalnim projektima, i brine se
0 azurnom odrZavanju instalirane audio | video
opreme, te pravovremeno obavjestava nadlezne o
stanju opreme i funkcionisanju sistema u cilju
nesmetanog funkcionisanja. Vrsi administraciju i
priiem zahtieva kroz sistem za komunikaciju sa




gradanima “Sistem 48", radi | druge poslove po
nalogu direktora.

Samostalni/a
savjetnik/ca Il -
Specijalista/kinja za
administraciju i
multimedije

VII1  nivo kvalifikacije
obrazovanja, opsti,
tehnicki  ili  drustveni
smjer, najmanje tri
godine radnog iskustva,
poloZen strucni ispit za
rad u drZavnim organima
ili da isti poloZi u roku od
jedne godine od dana
zasnivanja radnog
odnosa.

Obavlja administrativno-tehnicke | materijalno-
finansijske poslove, prati i analizira zakonsku
sistema e za potrebe CIS-a. Odgovora za
postupanje po zahtjevima za istema pristup
informacijama i  drugim predstavkama iz
djelokruga CIS-a. Odgovara za koordinaciju sa
zaposljenima i pripremi godisnjih i polugodidnjih
lzvjeStaja o radu CIS-a, kao i za pripremu
godiSnjeg plana i programa rada CIS-a. Stara se 0
zakonitosti doneSenih akata i postupaka, i
ostvaruje intenzivnu komunikaciju sa Glavnim
administratorom u cilju dobijanja pravne pomodi
Za sva pitanja iz djelokruga poslovanja CIS-a.
KontroliSe funkcionalnost i upravlja uredajima
Citavog  sistema vezanog za multimedije
(mikrofoni,  zvuénici, mikseta,  pojadalo...).
ZaduZen je i neposredno rukuje tehnidkom
dokumentacijom, prati i prouéava novitete iz
oblasti multimedija, aZurira bazy podataka
prijavijenih kvarova i opravki, vrsi analizu vrste |
uCestalosti pojedinih kvarova | izvjeStava o
rezultatima analize. Odrzava kontakte sa
ovias¢enim  serviserima  komunikacione i
raCunarske opreme, radi i druge poslove po
nalogu direktora.

Visi/a savjetnik/ca Ill -
Specijalista/kinja za IT
projekte

VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja, opsti,
tehni¢ki  ili  drustveni
smjer, najmanje 1 godina
radnog  iskustva na
poslovima u VII1 ili VI
nivou kvalifikacije
obrazovanja, poloZen
struéni ispit za rad u
drzavnim organima ili da
isti poloZi u roku od jedne

godine od dana
zasnivanja radnog
odnosa.

Predlaze i udestvuje u izradi i implementaciji
projektnih  rieSenja u oblasti informacionih
tehnologija, udestvuje wu testiranju  platformi,
edukaciji i podrsci korisnika. Stara se o kvalitetu i
ekonomicnosti  projekata. UCestvuje u izradi
Uputstava, procedura i standarda u domenu
kontrole IT projekata. Ugestvuje u procesu
identifikacije projektnih inicijativa i analizi njihove
ekonomske opravdanosti. Vr&i pripremu potrebne
projektne dokumentacije i izradu izvieStaja na
nivou projekata u skladu sa standardima. Obavlja
aktivnosti  administracije projekata i [T
investicionog portfolija, koordinira rad u izradi
ponuda i ugovora. Vrsi dokumentovanje procesa
vezanih za IT sisteme i izvjestavanje. Aktivno
uCestvuje u odrZavanju mrezZne infrastrukture i
unapredenju performansi mreZe i servisa, radi i
druge poslove po nalogu direktora.




Referent/kinja —
tehnicar/ka za
multimedije

I ili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje
jedna godina radnog
iskustva na poslovima u
V1 ili 1] nivou
kvalifikacije obrazovanja,
poloZen struéni ispit za
rad u drZavnim organima
ili da isti poloZi u roku od

Vodi raéuna o bezbjednosti | uCestvuje u
arhiviranju multimedijalnih podataka za potrebe
Prijestonice. Vodi popis i tehni¢ku knjigu za svako
audio i video sredstvo u posjedu CIS-a. Analizira
prijave kvarova na opremi i planira nabavku
rezervnin  djelova, odrfava kontakte sa
serviserima dobavljaga opreme u garantnom roku.
AZurira bazu podataka prijavijenin kvarova i
opravki audio i video opreme, vr§i analizu i
izvjeStava o rezultatima analize, Vodi tehnicku
knjigu za svaki raéunar i komunikaciono sredstvo u
Prijestonici, radi i druge poslove po nalogu
direktora.

jedne godine od dana
zasnivanja radnog
odnosa.

Za lica iz stava 1 ovog &lana vréi se provjera znanja, sposobnost, kompetencija i
viestina u skladu sa propisima.

Clan 5

U CIS-u se moze radi osposobljavanja zaposliti jedan ili vie pripravnika.

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 6

Rasporedivanje zaposlenih u skladu sa ovim pravilnikom izvr$ice se nakon
isteka roka od osam dana od njegovog objavijivanja na oglasnoj tabli organa uprave i
sluZbi Prijestonice.

Clan7
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutragnjoj

organizaciji i sistematizaciji Centra za informacioni sistem Prijestonice, broj 017-
100/21-165 od 06. oktobra 2021. 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: 014- 100/~ 69
Cetinje, 08. april 2022. godine

| n

sy
Nada Roganovi¢
DIREKTORICA

Glavni administrator Prijestonice je aktom broj: oK-O¥0/92-/19  od
HL.0Y. 2022. godine dao misljenje a gradonacelnik Prijestonice Cetinje aktom
broj: o(—otfozgzoéﬁz od 25-0Y 2022. godine dao saglasnost na ovaj Pravilnik.




