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Cetinjemo 16 godine

Broj: 03

Na osnovu ¢lana 77 stav 4 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,Sluzbeni list RCG*, broj 42/03, 28/04,
75/05, 13/06 i ,.Sluzbeni list CG*, broj 88/09, 03/10, 73/10, 38/12, 10/14, 57/14, 03/16 ), ¢lana 108 stav 4
Statuta Prijestonice (“Sluzbeni list CG” - opstinski propisi, broj 19/09, 37/10, 26/13, 39/14, 12/16), ¢lana
66 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Prijestonice (,,Sluzbeni list CG* — opStinski propisi.
br. 35/15, 38/15, 16/16) i Uredbe o sluzbenim zvanjima lokalnih sluZbenika i namjeStenika i uslovima za
njihovo vrienje u organima lokalne uprave (,.Sluzbeni list CG*, broj 15/13), Sekretar Sekretarijata za
lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti Prijestonice Cetinje, donio je

PRAVILNIK
(0]
UNUTRAéNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA SEKRETARIJATA
ZA LOKALNU SAMOUPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

I OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom (u daljem tekstu: Pravilnik), u Sekretarijatu za lokalnu samoupravu i drudtvene
djelatnosti (u daljem tekstu: Sekretarijat), ureduju se pitanja:

- unutradnje organizacije Sekretarijata za lokalnu samoupravu i druStvene djelatnosti;

- djelokrug Sekretarijata;

- nadin izvrenja poslova i zadataka i naCin rukovodenja;

- sistematizacija poslova i zadataka koja se odnosi na: ukupan broj sluzbeni¢kih i namjestenic¢kih
mjesta, broj i sistematizacija sluzbenika/ca i namje$tenika/ca, uslove za obavljanje utvrdenih
poslova i zadataka, opis utvrdenih sluzbeni¢kih i namjesteni¢kih mjesta i zavanja sluZbenika/ca i
namjeStenika/ca;

- druga pitanja od znadaja za obavljanje poslova iz djelokruga Sekretarijata u skladu sa zakonom.
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I1 UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 2

Unutra$nja organizacija Sekretarijata ureduje se na nadin i sa ciljem da se obezbijedi stru¢no,
zakonito, kvalitetno i efikasno ostvarivanje poslova, unapredivanje metoda rada, grupisanje zadataka i
poslova prema njihovoj vrsti, stepenu sloZenosti, uslovima za njihovo vrSenje, puna zaposlenost
sluzbenika/ca i namjestenika/ca, efikasno rukovodenje, koordinacija i nadzor nad vrSenjem poslova i
zadataka, ostvarivanje medusobne saradnje i javnosti rada i ostvarivanje odgovornosti za vrienje poslova i
zadataka.

11 DJELOKRUG SEKRETARIJATA
Clan 3

U skladu sa Odlukom o organizaciji i nadinu rada organa lokalne uprave Prijestonice, Sekretarijat
vrdi poslove uprave utvrdene zakonom koji se odnose na:

- kancelarijsko poslovanje (poslovi pisarnice i arhive, poslovi prijema i dostave poste, obrada predmeta i
drugih dokumenata primjenom savremene elektronske tehnologije i drugi poslovi iz oblasti kancelarijskog
poslovanja, utvrdeni zakonom i podzakonskim aktima);

- pracenje i unapredivanje sistema lokalne samouprave i, u okviru istog, neposrednih oblika lokalne
samouprave; izradu propisa koji se odnose na sistem lokalne samouprave i organizaciju organa uprave,
mjesnih zajednica i mjesnih centara; davanje misljenja u postupku pripreme propisa koje donosi Skupstina
i akata koje donosi Gradonalelnik koja se odnose na uskladenost propisa Prijestonice sa zakonom i
podzakonskim aktima;

- upravljanje kadrovima koji se vrie na nivou posebne organizacione jedinice za upravljanje ljudskim
resursima i razvoj kadrova koji se ostvaruju kroz: pracenje ocjenjivanja rada sluZbenika/ca i
namijestenika/ca; pripremu predloga programa struénog usavrSavanja sluzbeni¢kog kadra i pripravnika;
sagledavanje i analiziranje potrebe organa za usavrSavanjem i obukom kadra i organizovanje obuka i
usavr$avanja kadra; koordiniranje aktivnosti oko obuke zaposlenih; saradivanje sa drZavnim organom za
upravljanje kadrovima i Zajednicom optina u ostvarivanju utvrdenih nadleZnosti iz ove oblasti; pripremu
analiza, izvje$taja i informacija u oblasti upravljanja kadrovima; vodenje centralne kadrovske evidencije i
drugih evidencija iz oblasti rada, dostavljanje podataka za centralnu evidenciju o zaradama lokalnih
sluzbenika/ca i namjeStenika/ca organu uprave nadleznom za poslove finansija; obavljanje tehniCkih
poslova u vezi ogladavanja slobodnih radnih mjesta i obaveznog socijalnog osiguranja; davanje misljenja,
izvjestaja i informacija o primjeni propisa koji reguli$u sluzbenicke i radne odnose;

- vodenje postupka izdavanja radnih knjiZica i upisa kvalifikacija obrazovanja;

- poslove u vezi sa osnivanjem i organizacijom mjesnih zajednica i mjesnih centara i uskladivanje i
usmjeravanje rada mjesnih zajednica u vr3enju poslova od neposrednog i zajedni¢kog interesa za gradane;
vodenje registra mjesnih zajednica i mjesnih centara; vrienje stru¢nih i administrativno-tehni¢kih poslova
za mjesne zajednice 1 mjesne centre;

- poslove opste uprave: zakljudenje braka i vodenje mati¢ne knjige vjencanih, kao prenesene poslove;
poslove ovjere prepisa, potpisa i rukopisa; i struéne i administrativne poslove u vezi sa izradom i
upotrebom pecata Prijestonice i njenih organa;

- pruzanje pravne pomo¢i gradanima u ostvarivanju njihovih prava i interesa pred nadleZznim organima;

- ostvarivanje neposredne saradnje sa nevladinim organizacijama koje prate razvoj lokalne samouprave u
cilju pobolj$anja komunikacije izmedu Prijestonice i gradana i razvoja demokratije;
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- uredivanje odnosa i obezbjedivanje primjene propisa i drugih akata iz oblasti socijalne i djecje zastite:
kuéna njega i kuéna pomo¢ starim i invalidnim licima; staranje o ostvarivanju njihovih prava iz ove
oblasti; vodenje postupka za rjeSavanje stambenih pitanja lica u stanju socijalne potrebe; pracenje
namjenskog kori§¢enja stanova dodijeljenih licima u stanju socijalne potrebe, donoSenje rjelenja o
prestanku tog prava i pokretanje postupka za iseljenje; vodenje postupka za ostvarivanje prava na
jednokratne nov¢ane pomo¢i i pomo¢ u kuéi; staranje o ostvarivanju dje¢je zastite, koja se odnosi na
odmor i rekreaciju, smjestaj i ishranu djece, obezbjedivanje poklon-paketa za novorodencad i drugih
dodatnih oblika djecje zastite, koje propise Prijestonica;

- pripremu planova i programa na lokalnom nivou u sprovodenju strateskih nacionalnih dokumenata u
oblasti socijalne i dje¢je zastite i staranje o njihovoj realizaciji;

- pradenje 1 uestvovanje u obezbjedivanju uslova za ostvarivanje i unapredenje primarne zdravstvene
zaStite iniciranjem, predlaganjem i planiranjem mjera u ovoj oblasti, koje su od neposrednog interesa za
lokalno stanovni$tvo; vrSenje poslova u vezi sa predlaganjem ¢lanova organa upravljanja zdravstvenih
ustanova koje su osnovane za teritoriju Prijestonice, odnosno koje obavljaju zdravstvenu djelatnost na
njenoj teritoriji; preduzimanje aktivnosti iz svoje nadleznosti radi unapredenja primarne zdravstvene
zastite;

- upravne i druge poslove koji se odnose na usmjeravanje djece sa posebnim potrebama u obrazovne
programe u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima i obezbjedivanje uslova za rad Komisije za
usmjeravanje djece sa posebnim potrebama;

- ucestvovanje u ekoloskoj edukaciji, edukaciji o borbi protiv narkomanije i ostalih oblika delinkvencije,
kao i edukaciji iz drugih drustvenih oblasti;

- organizovanje poslova koji se odnose na prevenciju bolesti zavisnosti na nivou Kancelarije u okviru
Sekretarijata;

- organizovanje poslova koji se odnose na rodnu ravnopravnost na nivou Kancelarije u okviru
Sekretarijata;

- rjeSavanje o priznavanju prava iz boracko-invalidske zastite i vodenje evidencije o broju korisnika iz
oblasti boracko-invalidske zastite, zastite civilnih invalida rata i vrsti tih prava;

- stru¢ne i druge poslove koji su, shodno propisima, povjereni posebnom radnom tijelu za zbrinjavanje
raseljenih lica obrazovanom u Prijestonici;

- saradnju sa nadleZnim drzavnim organima;

- vrSenje upravnog nadzora i poslova u vezi sa ostvarivanjem prava osnivaa prema javnim sluzbama &iji
Jje osniva¢ Prijestonica, u oblastima iz svoje nadleZnosti; davanje misljenja i pripremu akta o davanju
saglasnosti na statut, program rada i akt o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji, davanje misljenja i
predlaganje mjera u vezi sa informativnim i drugim materijalima tih javnih sluzbi;

- pracenje realizacije investicionih programa koje finansira Prijestonica u oblastima iz nadleZnosti ovog
organa;

- pripremu informativnih i drugih struénih materijala za Skupstinu i Gradonaéelnika; pripremu stru¢nih
mifljenja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti propisa Prijestonice i
tumacenja propisa Prijestonice u ovim oblastima;

- slobodan pristup informacijama iz djelokruga Sekretarijata;

- 1 druge poslove iz nadleZnosti Prijestonice u ovim oblastima

Clan 4

Radi stvaranja uslova da se odredeni poslovi iz djelokruga organa uprave Prijestonice obavljaju
blize mjestu stanovanja gradana, u okviru Sekretarijata za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti
obrazuju se mjesne kancelarije za podru¢ja Katunske i Rije¢ke nahije.

Mjesne kancelarije obavljaju poslove koji se odnose na: zakljulivanje braka, poslove ovjere
potpisa, prepisa i rukopisa kada su na to ovla3¢eni od strane sekretara Sekretarijata; dostavu pismena za
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potrebe organa uprave i mjesnih zajednica; administrativno-tehnicke poslove za mjesne zajednice
odnosnog podrugja.
Mjesne kancelarije obavljaju poslove iz svog djelokruga po nadzoru i struénim uputstvima

Sekretarijata.

IV NACIN IZVRSENJA POSLOVA I ZADATAKA

1. Rukovodenje i nadin izvr§avanja poslova

Clan 5

Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar/ka.

Sekretar/ka u skladu sa zakonom, organizuje rad u Sekretarijatu, obezbjeduje zakonito, efikasno i
ekonomi¢no vrienje poslova, donosi opita i pojedinadna akta za koje je ovlai¢en, daje uputstva za
obavljanje poslova, ostvaruje saradnju sa odgovarajuéim organima u obavljanju poslova i vr§i druge
poslove u skladu sa zakonom.

Clan 6
Poslovi i zadaci iz djelokruga Sekretarijata obavljaju se prema godiSnjem programu rada.
Program rada Sekretarijata donosi sekretar/ka Sekretarijata.

Clan 7

O radu Sekretarijata sa¢injava se godinji izvjestaj.

2. Prava i duznosti sluzbenika i namjeStenika u vrienju poslova i zadataka
Clan 8

SluZbenik/ca odnosno namjestenik/ca vrsi poslove na osnovu zakona, Statuta Prijestonice, drugih
propisa i opstih akata i odgovoran je za zakonitost, struénost i efikasnost svog rada.

Sluzbenik/ca odnosno namjestenik/ca poslove vrdi uz dosljednu primjenu eti¢kih standarda i
pravila ponasanja (Eti¢ki kodeks lokalnih sluZbenika/ca i namjestenika/ca).

Clan 9

Sluzbenik/ca odnosno namjestenik/ca u obavljanju povjerenih poslova ima ovlai¢enja, prava i
duZnosti utvrdene zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Sluzbenik/ca odnosno namjestenik/ca je disciplinski i materijalno odgovoran u skladu sa zakonom.
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Clan 10

Sluzbenici odnosno namjestenici u Sekretarijatu duzni su da se pridrzavaju Programa rada i
redovno obavjestavaju Sekretara/ku o stanju izvrenih poslova.

Clan 11

Za proucavanje pojedinih pitanja i izvrSenje sloZenih poslova i zadataka mogu se obrazovati
komisije i radne grupe.

Sastav, na¢in rada i zadatak stru¢nih komisija i radnih grupa utvrduje sekretar/ka rjeenjem o
njihovom obrazovanju.

U sastavu komisije i radne grupe, pored zaposlenih u Sekretarijatu, mogu se odrediti i sluZbenici
drugih organa i sluzbi u zavisnosti od prirode pitanja, odnosno zadatka komisije i radne grupe.

Clan 12

Radni sastanci sa sluzbenicima odnosno namjestenicima odrzavaju se po potrebi.

Radne sastanke saziva Sekretar/ka po sopstvenoj inicijativi.

Sekretar/ka mozZe sazvati radni sastanak i po inicijativi sluzbenika/ce odnosno namjestenika/ce.

Na radnim sastancima razmatraju se sljedeca pitanja: izvrSavanje Programa rada Sekretarijata,
rasprava o struénim pitanjima, nadin vrSenja poslova i zadataka, odnos prema radu i radnoj disciplini,
racionalnom kori$¢enju sredstava i druga pitanja od znaCaja za izvrSavanje poslova iz djelokruga
Sekretarijata.

Clan 13
Stru¢ne 1 druge poslove za potrebe Sekretarijata obavljaju sluzbenici i namjestenici, na na¢in i pod
uslovima propisanim ovim Pravilnikom.
Sluzbenici 1 namjeStenici su duzni da poslove i zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni

obavljaju stru¢no, odgovorno i savjesno i da se struéno usavr$avaju, prate savremena stru¢na znanja i
literaturu iz oblasti u kojoj rade.

Clan 14

Sekretar/ka ¢e posebnim rjeSenjem odrediti sluzbenika/cu odnosno namjestenika/cu za rukovanje
pecatom Sekretarijata.

3. Radno vrijeme i prijem stranaka
Clan 15

Radno vrijeme i prijem stranaka u Sekretarijatu, odvija¢e se u skladu sa posebnim aktom
Gradonacelnika/ce Prijestonice.

4. Javnost i transparentnost
Clan 16

Rad Sekretarijata je javan.

Bajova 2, 81250 Cetinje, Crna Gora
Tel/fax: +382 41 231 755; +382 41 231 142
e-mail: sekretarijat.ls@cetinje.me
www.cetinje.me



Javnost 1 transparentnost rada Sekretarijata ostvaruje se u skladu sa zakonom, Statutom
Prijestonice i drugim aktima, kojim se ureduje pitanje javnosti rada organa lokalne uprave.
Obavjestenja, izjave i podatke sredstvima javnog informisanja iz djelokruga rada Sekretarijata daje
Sekretar/ka ili sluzbenik/ca koga on ovlasti.

V SISITEMATIZACIJA POSLOVA

Clan 17

Poslove i zadatke Sekretarijata, utvrdjene Zakonom o lokalnoj samoupravi, drugim propisima,
opstim aktima i ovim Pravilnikom, obavljaju 24 sluZbenika/ce odnosno namjestenika/ce.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

¥l Zvanja-radno Broj
br: mjesto Nivo kvalifikacije obrazovanja Radno izvrSilaca
iskustvo
Visoko obrazovanje( u obimu od 240 | 3 godine radnog iskustva
L. Sekretar/ka CSPK-a) Na poslovima rukovodenja
VII — 1 nivo kvalifikacije obrazovanja, | 0dnosno ~ na  drugim 1
Pravni fakultet o
Pin v g i koji zahtijevaju
Po[oZgn stru¢ni ispit za rad u drzavnim S R A
organima
Samostalni/a savjetnik/ca I - za | Visoko obrazovanje (u obimu od 240
2. mjesne zajednice, saradnju sa NVO | CSPK-a)
sektorom i trezorsko poslovanje VII - 1 nivo kvalifikacije obrazovanja, 5 godina radnog iskustva 1
Ekonomski fakultet,
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima
Visoko obrazovanje(u obimu od 240
3. Samostalni/a savjetnik/ca 1 — za | CSPK-a)
vodjenje upravnog postupka, pruzanje | VII— 1 nivo kvalifikacije obrazovania, 5 godina radnog iskustva 1
pravne pomo¢i i slobodan pristup | Pravni fakultet
informacijama PoloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima
Visoko obrazovanje(u obimu od 240
4, Samostalni/a savjetnik/ca I - za ljudske | CSPK-a) 5 godina radnog iskustva
resurse i upravljanje kadrovima VII - 1 nivo kvalifikacije obrazovanja, 1
Pravni fakultet
Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima
Koordinator/ka Kancelarije za rodnu | Visoko obrazovanje (u obimu od 240
5. ravnopravnost i prevenciju bolesti i | CSPK-a) 2 godine radnog iskustva
zavisnosti VII - 1 nivo kvalifikacije obrazovanja, na poslovima prvog 1
Fakultet drudtvenih nauka nivoa ekspertskog kadra
PoloZen stru¢ni ispit za rad u drZzavnim
organima
Samostalni/a savjetnik/ca I - za | Visoko obrazovanje (u obimu od 240
6. prevenciju bolesti zavisnosti CSKP-a)

VII - 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet drustvenih nauka
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim

5 godina radnog iskustva
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organima

Samostalni/a savjetnik/ca 11 - za
socijalnu i dje¢ju zastitu

Visoko obrazovanje (u obimu od 240
CSKP-a)

VII - 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet drustvenih nauka

Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

3 godine radnog iskustva

Samostalni/a savjetnik/ca III - za
mjesne zajednice i NVO sektor

Visoko obrazovanje (u obimu od 240
CSKP-a)

VII - 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet drudtvenih nauka

PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

1 godina radnog iskustva

Samostalni/a
matitar/ka

referent/kinja —

Srednje struno obrazovanje

1V nivo kvalifikacije obrazovanja (u obimu
od 240 CSKP-a)

Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

3 godine radnog iskustva

Samostalni/a referent/kinja -
voditelj/ka upisnika, djelovodnika i
evidencija

Srednje stru¢no obrazovanje

IV nivo kvalifikacije obrazovanja (u obimu
od 240 CSKP-a)

Polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

3 godine radnog iskustva

11,

Samostalni/a referent/kinja -
poslovni/a sekretar/ka

Srednje stru¢no obrazovanje

IV nivo kvalifikacije obrazovanja (u obimu
od 240 CSKP-a)

Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

3 godine radnog iskustva

12,

Samostalni/a  referent/kinja — za
poslove mjesnih kancelarija

Srednje struéno obrazovanje

[V nivo kvalifikacije obrazovanja (u obimu
od 240 CSKP-a)

Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

3 godine radnog iskustva

Samostalni/a
dostavlja¢/ica

referent/kinja -

Srednje struno obrazovanje

IV nivo kvalifikacije obrazovanja (u obimu
od 240 CSKP-a)

Polozen stru¢ni ispit za rad udrzavnim
organima

3 godine radnog iskustva

Samostalni/a referent/kinja za
socijalnu i dje¢ju zastitu

Srednje stru¢no obrazovanje
1V nivo kvalifikacije obrazovanja (u obimu

| 0d 240 CSKP-a)

Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

3 godine radnog iskustva

35

Samostalni/a referent/kinja -
arhivski/a tehnicar/ka

Srednje stru¢no obrazovanje

IV nivo kvalifikacije obrazovanja (u obimu
od 240 CSKP-a)

PoloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

3 godine radnog iskustva

Ukupno:

24 izvrsioca
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VI OPIS POSLOVA SLUZBENIKA/CA I NAMJESTENIKA/CA

1. Sekretar/ka Sekretarijata rukovodi i organizuje radom u Sekretarijatu. Sekretar/ka je odgovoran/a za
zakonit, efikasan i ekonomican rad organa. Daje predloge ocjene rada i razultata rada sluZbenika/ica i
namjeStenika/ica. Donosi akte iz nadleZnosti Sekretarijata.

2. Samostalni/a savjetnik/ca 1 — za mjesne zajednice, saradnju sa NVO sektorom i trezorsko
poslovanje, visi poslove u vezi sa osnivanjem i organizacijom mjesnih zajednica i mjesnih centara i
uskladjivanje i usmjeravanje rada mjesnih zajednica u vrSenju poslova od neposrednog i zajednikog
interesa za gradane; vodi registar mjesnih zajednica i mjesnih centara; vr§i struéne i administrativno-
tehnicke poslove za mjesne zajednice i mjesne centre; poslove ostvarivanja neposredne saradnje sa
nevladinim organizacijama koje prate razvoj lokalne samouprave u cilju poboljsanja komunikacije
izmedju Prijestonice, gradjana i razvoja demokratije; obavlja poslove koji se odnose na pripremanje
finansijskog plana i programa kojim se obezbjedjuju sredstva iz BudZeta koji se odnose na ovaj
Sekretarijat; poslove trezorskog poslovanja za potrebe Sekretarijata; daje miSljenje, prati propise i
informide Sekretara o sprovodjenju propisa iz ove oblasti; uéestvuje u izradi odluka i propisa iz oblasti
ekonomske problematike; obavlja struéne poslove u vezi sa izradom i upotrebom petata Prijestonice i
njenih organa. Vr8i i druge poslove po nalogu sekretara.

3. Samostalni/a savjetnik/ca I - za vodjenje uprvnog postupka, pruZzanje pravne pomo¢i i slobodan
pristup informacijama, vr8i poslove rje3avanja priznavanju prava iz boratko-invalidske zastite i
vodenje evidencije o broju korisnika iz oblasti boratko-invalidske zastite, vrsi poslove zastite civilnih
invalida rata i vrsti tih prava; obavlja struéne i druge poslove koji su, shodno propisima, povjereni
posebnom radnom tijelu za zbrinjavanje raseljenih lica obrazovanom u Prijestonici; vrsi saradnju sa
nadleznim drZavnim organima; obavlja poslove vrienja upravnog nadzora i poslova u vezi sa
ostvarivanjem prava osnivaa prema javnim sluzbama ¢iji je osniva¢ Prijestonica, u oblastima iz svoje
nadleznosti; daje miSljenja i priprema akt o davanju saglasnosti na statut, program rada i akt o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji, daje miSljenje i predlaze mjera u vezi sa informativnim i drugim
materijalima tih javnih sluzbi, vr$i pruZanje pravne pomoéi gradjanima u ostvarivanju njihovih prava i
interesa pred nadleznim organima; prati i unaredjuje sistem lokalne samouprave i u okviru istog
neposrednih oblika lokalne samouprave; izradjuje propise koji se odnose na sistem lokalne samouprave i
organizaciju organa uprave, mjesnih zajednica i mjesnih centara; daje misljenje u postupku pripreme
propisa koje donosi Skupstina i akata koje donosi Gradonaéelnik koja se odnose na uskladjenost propisa
Prijestonice sa zakonom i podzakonskim aktima, odluéuje po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama. V13i i druge poslove po nalogu sekretara.

4. Samostalni/a savjetnik/ca I - za ljudske resurse i upravljanje kadrovima, vri poslove upravljanja
kadrovima, i to izradjuje kadrovski plan; prati i sprovodi propise koji se odnose na status lokalnih
sluzbenika i namjeStenika i daje miSljenje o primjeni tih propisa; prati ostvrivanje prava lokalnih
sluzbenika i namjestenika i priprema odrovarajuce akte u vezi sa tim; priprema analize, izvjeStaje i
informacije u oblasti sluzbeni¢kih odnosa i kadrovske politike; prati ocjenjivanje rada lokalnih sluZbenika
i namjeStenika; koordinira aktivnosti oko obuke zaposlenih; sprovodi postupak javnog oglasavanja
(avnog i internog oglasa i konkursa) za organe lokalne uprave i sluzbe; pruza stru¢nu pomo¢
Gradonacelniku i Glavnom adminsitratoru u dijelu upravljanja kadrovima; priprema projekte koji se
odnose na obuku i osposobljavanje pripravnika; vodi postupak izdavanja radnih knjizica i upisa
kvalifikacija obrazovanja. Vr3i i druge poslove po nalogu sekretara.
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5. Koordinator/ka Kancelarije za rodnu ravnopravnost i prevenciju bolesti i zavisnosti, prati i
izvjestava o sprovodjenju opétinske Odluke o ravnopravnosti polova; koordinira i izradjuje lokalni akcioni
plan za postizanje rodne ravnopravnosti na teritoriji Prijestonice; prati i izvjeStava o implementaciji
lokalnog akcionog plana za postizanje rodne ravnopravnosti na teritoriji Prijestonice; pruZa stru¢nu pomoc¢
i udestvuje u radu tijela Skupétine Prijestonice iz domena rodne ravnopravnosti; odrzava kontakt i
ostvaruje saradnju sa organima, institucijama i mehanizmima za rodnu ravnopravnost na lokalnom i
drzavnom nivou, kao i sa civilnim sektorom; prati presjek stanja rodne ravnopravnosti na teritoriji Crne
Gore i Prijestonice; u¢estvuje u radu Savjeta za rodnu ravnopravnost; obavlja poslove koji se odnose na:
prevenciju i suzbijanju problema narkomanije; oblast rodne ravnopravnost i zastite od diskriminacije;
inicira saradnju i saradjuje sa nevladinim organizacijama, ustanovama i drugim pravnim licima u postupku
planiranja i realizacije aktivnosti i programa iz oblasti rodne ravnopravnosti. Vrsi i druge poslove po
nalogu sekretara.

6. Samostalni/a savjetnik/ca I — za prevenciju bolesti zavisnosti — realizuje programe prevencije sa
razli¢itim interesnim grupama posebno sa riziénim grupama djece i mladih; podsti¢e rad klubova mladih;
saradjuje sa vaspitno-obrazovnim, zdravstvenim ustanovama, ustanovma socijalne zaStite, organima
policije i sudstva, medijima; obezbjedjuje koordinaciju razali¢itih aktivnosti na lokalnom nivou i
koordinisanje aktivnosti na lokalnim nivou sa aktivnostima na nacionalnom nivou; vrsi poslove radi izrade
sprovodjenja i odrZivost kvalitetnih programa prevencije upotrebe droga kao i programa rane intervencije,
odnosno, razvojanju efikasnih sistema prevencije usmjerenih posebno na djecu i omladinu; istrazuje
potrebe i probleme mladih. Vr3i i druge poslove po nalogu sekretara.

7. Samostalni/a savjetnik/ca I — za socijalnu i djedju zaStitu — vr$i poslove uredjivanje odnosa i
obezbjedjivanje primjene propisa i drugih akata iz oblasti socijalne i djecje zaStite: organizuje poslove
kuéne njege i kuéne pomo¢i starim i invalidnim licima; stara se o ostvarivanju njihovih prava iz ove
oblasti; vodi postupka za rjeSavanje stambenih pitanja lica u stanju socijalne potrebe; prati namjensko
koris¢enje stanova dodijeljenih licima u stanju socijalne potrebe, donosi rjedenje o prestanku tog prava i
pokrée postupak za iseljenje; vodi postupka za ostvarivanje prava na jednokratnu nov€anu pomo¢ i pomo¢
u kuéi; stara se o ostvarivanju djegje zastite, koja se odnosi na odmor i rekreaciju, smjestaj i ishranu djece,
obezbjedjuje poklon-paket za novorodjendad i druge dodatne oblika djedje zastite, koje propiSe
Prijestonica. Priprema planove i programe na lokalnom nivou u sprovodjenju strateskih nacionalnih
dokumenata u oblasti socijalne i dje¢je zastite i stara se o njihovoj realizaciji; vr$i upravne i druge poslove
koji se odnose na usmjeravanje djece sa posebnim potrebama u obrazovne programe u skladu sa zakonom
i podzakonskim aktima i obezbjedjuje uslove za rad Komisije za usmjeravanje djece sa posebnim
potrebama; prati i udestvuje u obezbjedivanju uslova za ostvarivanje i unapredenje primarne zdravstvene
zadtite iniciranjem, predlaganjem i planiranjem mjera u ovoj oblasti, koje su od neposrednog interesa za
lokalno stanovni$tvo; vrdi poslove u vezi sa predlaganjem &lanova organa upravljanja zdravstvenih
ustanova koje su osnovane za teritoriju Prijestonice, odnosno koje obavljaju zdravstvenu djelatnost na
njenoj teritoriji; preduzima aktivnosti iz svoje nadleZnosti radi unapredjenja primarne zdravstvene zastite.
Vrsi i druge poslove po nalogu sekretara.

8. Samostalni/a savjetnik/ca III - za mjesne zajednice i NVO sektor, vrsi poslove u vezi sa osnivanjem
i organizacijom mjesnih zajednica i mjesnih centara i uskladjivanje i usmjeravanje rada mjesnih zajednica
u vrienju poslova od neposrednog i zajedni¢kog interesa za gradane; vodi registar mjesnih zajednica i
mjesnih centara; vrdi strune i administrativno-tehni¢ke poslove za mjesne zajednice i mjesne centre;
poslove ostvarivanja neposredne saradnje sa nevladinim organizacijama koje prate razvoj lokalne
samouprave u cilju poboljdanja komunikacije izmedju Prijestonice, gradjana i razvoja demokratije. Vr8i i
druge poslove po nalogu sekretara.

9. Samostalni/a referent/kinja — mati¢ar/ka, obavlja poslove zakljutenje braka i vodenje matiCne
knjige vjenéanih, izdavanje izvoda iz iste, izdavanje uvjerenja, ¢uva mati¢ne knjige vjenCanih 1 daje
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potrebne podatke drugim drZzavnim organima na njihov zahtjev; po nalogu sekretara vr$i i druge poslove iz
nadlenosti mjesnih kancelarija sa podru¢ja Katunske i Rijecke nahije.

10. Samostalni/a referent/kinja — voditelj/ka upisnika, djelovodnika i evidencija, vr§i primanje akata,
podnesaka i drugih posiljki neposredno i putem postanske sluzbe; daje potrebne informacije strankama i
upozorava na formalne nedostatke podnesaka; razvrstava i rasporedjuje prispjele predmete na akte
upravnog postupka i ostale (neupravne) akte po organizacionim jedinicama; vrdi evidencije akata u
osnovne evidencije (po sistemu klasifikacionih znakova, rednih brojeva i podbrojeva); vodi djelovodnik
ostalih (neupravnih) akata; vodi upisnike po aktima upravnog postupka (po zahtjevu stranke i po sluZbenoj
duZnosti); vodi upisnik izdatih uvjerenja; vodi registar predmeta uz djelovodnik kao i upisnik po predmetu
1 podiljaocu; vr8i dostavljanje akata u rad preko internih dostavnih knjiga, otprema obradjene predmete
putem poStanske sluZbe i dostavljaca; vr$i razvodjenje rijeSenih predmeta i arhiviranje; vrsi ovjeru potpisa,
prepisa i rukopisa i vodi upisnik za ovjeravanje; vodi elektronski djelovodnik i upisnike, koji sadrZe iste
podatke kao u pisanim evidencijama, prosledjuje predmete svim organima lokalne uprave.

11. Samostalni/a referent/kinja — poslovni/a sekretar/ka, obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za
sekretara Sekretarijata, daje odgovaraju¢e informacije, obavlja poslove komunikacije — kontakt osobe za
poslove sekretara, kao i poslove koji se odnose na kucanje i sredivanje daktilografskog materijala; U
propisanoj proceduri prati kretanje akata koje priprema sekretar 1 Sekretarijat, prikuplja i ureduje podatke
za vrienje pojedinih informaciono-dokumentacionih poslova i obavlja tehnitke poslove za vr3enje istih.
Vrsi i druge poslove po nalogu sekretara.

12. Samostalni/a referent/kinja — za poslove mjesnih kancelarija, obavlja poslove koji se odnose na
zakljuCivanje braka, poslove ovjere potpisa, prepisa i rukopisa kada su na to ovlagéeni od strane sekretara
Sekretarijata; vrsi dostavu pismena za potrebe organa uprave i mjesnih zajednica; vri administrativno-
tehnicke poslove za mjesne zajednice odnosnog podrudja. Vr3i i druge poslove po nalogu sekretara.

13. Samostalni/a referent/kinja — dostavljad/ica, obavlja poslove koji se odnose na preuzimanje poste,
dostave pismena za potrebe organa lokalne uprave, vrsi uru¢enje zavrienih predmeta, isticanje na vidnim
mjestima plakata, naredbi i drugih obavjestenja gradjanima, vraéa dostavnice za urutene predmete radi
razduZenja, vi3i otpremu materijala za sjednicu Skupitine i njenih radnih tijela, odgovoran je za
blagovremenu i urednu dostavu poste. Vrsi i druge poslove po nalogu sekretara.

14. Samostalni/a referent/kinja - za socijalnu i dje¢ju za3titu — obavlja poslove u vezi sa ostvarivanjem
socijalne i djec¢je zastite; ucestvuje u organizovanju kuéne njege i pomoéi starim i invalidnim licima;
obavlja poslove koji se odnose na odmor i rekreaciju, smjestaj i ishranu djece, nabavku udbenika i
Skolskog pribora, prati i unapreduje rad dje¢jih asocijacija i NVO iz ovih oblasti; daje podrsku kvalitetnim
i kreativnim projektima koji su u vezi sa vannastavnim aktivnostima djece ( kampovi, likovne kolonije,

takmicenja); daje podrSku unapredenju rada sa darovitom djecom Prijestonice; obavlja i druge poslove po
nalogu Sekretara.

15. Samostalni/a referent/kinja - arhivski/a tehnifar/ka, vrsi poslove zastite, obrade i koris¢enja
arhivske gradje u skladu sa zakonom i standardima arhivske djelatnosti; klasifikuje, popisuje, opisuje i
Cuva registratursku i arhivsku gradju; utvrdjuje listu kategorija registraturske gradje sa rokovima ¢uvanja;
v poslove kancelarijskog poslovanja vezane za arhivsku gradju organa i sluzbi lokalne uprave; prati
postupak rada pisarnice prilikom prijema obradjenih i zavr$enih predmeta; vrsi redovno izlu¢ivanja i
uniStavanja bezvrijednog registraturskog materijala kojem su protekli rokovi &uvanja u skladu sa
propisanim postupkom; obiljeZava, datira i vodi propisane evidencije o registraturskoj i arhivskoj gradji;
Cuva registratursku gradju u sredjenom i bezbjednom stanju od ostecenja, unistenja i nestajanja, dok se iz
nje ne odabere arhivska gradja; obezbjedjuje dostupnost arhivskoj gradji i njeno kori$¢enje pod
propisanim uslovima; vr$i poslove koji se odnose na promjenu stanja arhivske gradje, pracenje i
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postupanje sa registraturskom i arhivskom gradjom; stara se o za$titi i obezbjedjenju odgovarajuceg
prostora i opreme za smjeStaj registraturske i arhivske gradje; predaje arhivsku gradju Drzavnom arhivu
poslije isteka utvrdjenog roka za njeno Cuvanje u originalu sredjenu, oznaenu, popisanu, tehni¢ki
opremljenu u zaokruZenim cjelima u skladu sa propisanom procedurom; predlaze mjere i stara se o
unapredjenju i usavremenjavanju arhivskih poslova i kancelarijskog poslovanja; podnosi izvjesaj o svom
radu. Vr3i i druge poslove po nalogu sekretara.

VII ZAVRSNE ODREDBE
Clan 18
Radi stru¢nog osposobljavnaja u Sekretarijatu se mogu zaposliti jedan ili vi§e pripravnika/ca, u
skladu sa programom prijema pripravnika/ca.
Pripravnik/ca je lice sa zavr§enom srednjom, vidom i visokom struénom spremom koje zasniva
radni odnos radi stru¢nog osposobljavanja za samostalno vrenje poslova.

Clan 19

Raspored sluzbenika/ca i namjestenika/ca na radna mjesta predvidena ovim Pravilnikom izvrsice
se u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 20

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti broj 03-061/15-
154 0d 31.12.2015. godine.

Clan 20
Izmjene i dopune Pravilnika vr$e se na nadin i po postupku predvidenom za njegovo donoSenje.
Clan 21
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Prijestonice uz
pribavljeno miSljenje Glavne administratorke i saglasnost Gradonacelnika Prijestonice.
SEKRTAR
/ﬁd-/ DRECUN
o VS 7 y / e ’
Glavna administratorka Prijestonice je aktorv b, o'm.mmf—é%pig,odggﬁoc QOU} godine, dala misljenje, a
Gradonacelnik Prijestonice aktom br.()l—(){l‘biélp; od - godine dao saglasnost na ovaj

Pravilnik.
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