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UPRAVNOM ODBORU
OVDJE

Postovani ¢lanovi Upravnog odbora,

Shodno ¢lanu 22 Statuta Zajednice opstina, dostavljam Vam Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu Zajednice opstina Crne Gore, radi
davanja saglasnosti.

S poStovanjem,

/ v d. GENERALNI SEKRETAR

:/("_‘f-;‘ -~ Refik BojadZi¢
W 2 ..‘ ’ /////

Zajednica opstina Crne Gore; Avda Mededovic¢a 138, 81000 Podgorica, Crna Gora
Tel/fax: +382 20 675 244, +382 20 674 641; www.uom.me; e-mail: uom@t-com.me
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QZA]EDNICA OPSTINA CRNE GORE

Na osnovu ¢lana 215 Zakona o radu (,SLlist CG“ br.74/2019.) i Clana 29 Statuta
Zajednice opétina Crne Gore (,Sluzbeni list Crne Gore” br. 8/17), v.d. Generalni sekretar
Zajednice opStina,donio je

PRAVILNIK
o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
u Sekretarijatu Zajednice opstina Crne Gore

Clan1

Ovim Pravilnikom utvrduje se organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta,
natin rada i rukovodenje u Sekretarijatu Zajednice opstina Crne Gore (u daljem tekstu:
Sekretarijat).

Pravilnikom se ureduju i druga pitanja od zna¢aja za organizaciju i vr8enje poslova u
Sekretarijatu, a narotito: organizacija poslova, naziv radnog mjesta, broj izvrsilaca i opis
poslova radnog mjesta, uslovi za obavljanje poslova i zadataka odredenog radnog mjesta i
posebni uslovi za obavljanje poslova i zadataka pojedinih radnih mjesta.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu, podrazumijevaju iste izraze
u Zenskom rodu.
Clan 3
Sekretarijat se obrazuje za vrenje stru¢nih, organizacionih, matrijalno- finansijskih,
administrativno - tehni¢kih i drugih poslova iz okvira rada Zajednice opStina Crne Gore (u
daljem tekstu: Zajednica), u skladu sa Statutom, strate$kim dokumentima i drugim aktima
Zajednice.
Sekretarijat Zajednice se organizuje kao jedinstvena organizaciona cjelina.
Vréenje odredenih stru¢nih poslova, koji zahtijevaju posjedovanje ekspertskih
znanja iz odredenih usko-stru¢nih oblasti, Generalni sekretar moZe povjeriti stru¢nim
organizacijama ili pojedincima, na nacin utvrden Statutom Zajednice.

Clan 4
U cilju obezbjedenja saradnje i koordinacije u izvr$avanju poslova iz nadleznosti
Sekretarijata na ostvarivanju ciljeva Zajednice, Generalni sekretar obrazuje Kolegijum koga
¢ine pomocnici Generalnog sekretara.
Generalni sekretar saziva sjednice Kolegijuma po potrebi, na koje poziva i sekretare
stalnih radnih tijela, zavisno od oblasti koja je predmet razmatranja na sjednici.

Clan 5
Pored opstih uslova za zasnivanje radnog odnosa propisanih Zakonom o radu, za
obavljanje poslova u Sekretarijatu Zajednice utvrduju se posebni uslovi:
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- nivo kvalifikacije obrazovanja;
- radno iskustvo.

Za odredene poslove mogu se utvrditi i drugi posebni uslovi, i to:
- poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim organima,

- poloZen poseban ispit za rad na odredenim poslovima,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika.

Clan 6
Poslove utvrdene ovim Pravilnikom u Sekretarijatu, pored Generalnog sekretara,
obavlja 12 (dvanaest) izvrSilaca.

Clan 7

1. Generalni Sekretar Zajednice op$tina - 1 izvrsilac

Generalni sekretar predstavlja i zastupa Zajednicu u pravnom prometu, rukovodi
radom Sekretarijata i vrsi poslove utvrdene Statutom Zajednice.

Mandat Generalnog sekretara traje Cetiri godine.

Generalni sekretar za svoj rad i rad Sekretarijata odgovara Upravnom odboru
Zajednice.

Uslovi za imenovanje Generalnog sekretara utvrdeni su Statutom Zajednice opStina.

2. Pomo¢nik generalnog sekretara za oblast sistema lokalne samouprave - 1
izvrsilac

Pomoc¢nik generalnog sekretara vrsi sledece poslove:

Poma%e Generalnom sekretaru u rukovodenju radom Sekretarijata i izvrsavanju
poslova i zadataka koji se tiu sistema lokalne samouprave; prati i analizira primjenu
zakona i drugih propisa koji se odnose na sistem lokalne samouprave; analizira i prati
uporedna iskustva sistema lokalne samouprave i djelovanje asocijacija lokalnih vlasti;
priprema misljenja, predloge i izjaSnjenja na zakone i druge propise kojima se ureduje
sistem lokalna samouprave i utvrduju poloZaj, prava i obaveze lokalne samouprave; inicira
izmjene i dopune zakona i drugih propisa; zastupa interese jedinica lokalne samouprave
pred drzavnim organima i organima drZavne uprave, medunarodnim organizacijama i
asocijacijama; ucestvuje u radu stru¢nih timova resornih ministarstava i drugih drzavnih
organa po pitanjima od znacaja za utvrdivanje poloZaja, prava i obaveza lokalne
samouprave; vrsi poslove sekretara Odbora za razvoj lokalne samouprave; pruZa stru¢nu
pomo¢ ¢lanicama po pitanjima od znataja za njihovo funkcionisanje; ucestvuje u izradi i
prati realizaciju programa i projekata od znataja za lokalnu samoupravu; ulestvuje u
programima i projektima Kkoji se odnose na stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje
lokalnih sluzbenika i namjestenika; priprema materijale za sjednice organa i tijela
Zajednice; vrsi druge poslove po nalogu Generalnog sekretara.

Pomoc¢nik Generalnog sekretara zamjenjuje Generalnog sekretara u slucaju njegove
odsutnosti ili sprije¢enosti da obavlja poslove i kada ga on za to ovlasti.

Pomo¢nika Generalnog sekretara bira i razrjeSava Generalni sekretar.

Na odluku o izboru pomo¢nika Generalnog sekretara, saglasnost daje Upravni odbor.

Mandat pomoénika Generalnog sekretara traje Cetiri godine.
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Pomo¢nik generalnog sekretara za svoj rad odgovara Generalnom sekretaru i
Upravnom odboru.

Uslovi za izbor:
o visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK-a kredita
o VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja- Pravni fakultet
o najmanje pet godina radnog iskustva na rukovodetem mjestu u sistemu
lokalne samouprave ili na drugim odgovaraju¢im poslovima koji zahtijevaju
samostalnost u radu.
o poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

3. Pomo¢nik Generalnog sekretara za oblast medunarodne saradnje i
evropskih integracija - 1 izvrsilac

Pomoc¢nik generalnog sekretara vrsi sledece poslove:

PomaZe Generalnom sekretaru u vodenju poslova iz oblasti medunarodne saradnje i
evropskih integracija, pruZa potrebnu stru¢nu i drugu pomo¢ op$tinama da budu ukljucene
u procese integracija Crne Gore u EU, radi na unapredenju kapaciteta za bolje koriS¢enje
mogucnosti koje im pruZa proces integracija, posebno u dijelu koriS¢enja sredstava EU
fondova i uvodenja evropskih standarda i najboljih praksi na lokalnom nivou; koordinira
radom Mreze opstinskih projekt menadZera i stara se o ostvarivanju njene funkcije u
pripremi i uspostavljanju projektnih partnerstava, stara se o jatanju administrativnih
kapaciteta op$tina, priprema i sprovodi programe obuka u ovoj oblasti; vrsi poslove
sekretara Zajedni¢kog savjetodavnog odbora izmedu Komiteta regiona EU i Zajednice
opstina Crne Gore i Delegacije Zajednice opStina Crne Gore u Kongresu lokalnih i
regionalnih vlasti Savjeta Evrope, uestvuje u radu upravljackih organa MreZe asocijacija
lokalnih vlasti jugoistote Evrope (NALAS); ulestvuje u radu zajednickih odbora za
nadgledanje EU programa prekograni¢ne saradnje; prati, analizira i priprema inicijative i
predloge za uspostavljanje i ostvarivanje saradnje Zajednice sa medunarodnim
organizacijama i asocijacijama; prati rad pregovarackih grupa u kojima Zajednica ima svoje
predstavnike; vrsi poslove sekretara Odbora za evropske integracije i medunarodnu
saradnju i druge poslove po nalogu Generalnog sekretara.

Pomoénik Generalnog sekretara zamjenjuje Generalnog sekretara u slucaju njegove
odsutnosti ili sprije¢enosti da obavlja poslove i kada ga on za to ovlasti.

Pomo¢nika Generalnog sekretara bira i razrjeSava Generalni sekretar.

Na Odluku o izboru pomo¢nika Generalnog sekretara, saglasnost daje Upravni
odbor.

Mandat pomoénika Generalnog sekretara traje Cetiri godine.

Pomo¢nik generalnog sekretara za svoj rad odgovara Generalnom sekretaru i
Upravnom odboru.

Uslovi za izbor:
o visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK-a kredita
o VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja-Ekonomski, Pravni ili Fakultet politickih
nauka
o najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima medunarodne saradnje
o znanje engleskog jezika
o poznavanje rada na raunaru
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4. Sekretar Odbora za finansiranje lokalne samouprave - 1 izvrsilac

Vréi poslove sekretara Odbora za finansiranje lokalne samouprave, organizuje
sjednice i priprema materijale za sjednicu, ucestvuje u radu Odbora, priprema materijale za
Upravni odbor i Skupstinu iz svoje oblasti, prati realizaciju donijetih odluka, preporuka i
zakljutaka; uestvuje u izradi modela opstinskih propisa, izjaSnjenja i amandmana; prati i
analizira sistem finansiranja lokalne samouprave i primjenu zakona i drugih propisa od
znacaja za finansiranje lokalne samouprave; prati realizaciju akata koje donosi Odbor, stara
se o izradi zapisnika; vrsi poslove sekretara Radnih grupa koje se po potrebi formiraju za
posebna pitanja iz oblasti finansiranja lokalne samouprave; prati uporedna iskustva
sistema finansiranja lokalne samouprave i inicira izmjene i dopune zakona i drugih propisa
iz ove oblasti; vr§i stalnu koordinaciju i saradnju sa lokalnim samoupravama radi
sagledavanja problema u primjeni zakonskih rjeSenja i potrebe za njihovu izmjenu i
dopunu; daje stru¢na misljenja, savjete i pruza druge oblike pomo¢i lokalnim
samoupravama, na njihov zahtjev; po potrebi na zahtjev lokalnih samouprava organizuje
radne sastanke i stru¢ne skupove u cilju ocjene efekata sprovodenja zakonskih propisa iz
oblasti finansiranja lokalne samouprave; u ime Zajednice opStina, ucestvuje u Radnim
grupama i Stru¢nim timovima na izradi zakona i drugih propisa od znacaja za finansiranje
lokalne samouprave; prati sprovodenje sistema egalizacije lokalnih samouprava i priprema
predloge za njegovo unapredenje, vrsi stalnu koordinaciju sa resornim ministarstvom, u
cilju pra¢enja efekata primjene mjera utvrdenih od strane nadleznih organa na sistem
finansiranja lokalne samouprave; uestvuje u izradi i prati realizaciju programa i projekata
od znataja za proces pridruzivanja Evropskoj Uniji; saraduje sa medunarodnim
organizacijama i asocijacijama po pitanjima od znacaja za finansiranje lokalne samouprave;
priprema nacrt Finansijskog plana; priprema Finansijski izvjestaj, izraduje periodicni
obratun i satinjava zavr$ni racun; stara se o izvr$avanju Finansijskog plana i finansijskih i
ugovorenih obaveza Zajednice; vrsi obracun plata, poreza, doprinosa i drugih naknada za
zaposlene i obrafun i isplate po osnovu naknada drugim licima i izraduje mjesecne i
godisnji izvjestaj u skladu sa zakonom; vrsi sluzbenu komunikaciju sa bankom kod koje
Zajednica ima deponovana sredstva; vrsi druge poslove po nalogu Generalnog sekretara.

Uslovi:

o visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK-a kredita
VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja - Ekonomski fakultet
najmanje Cetiri godine radnog iskustva
poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
poznavanje rada na racunaru
znanje engleskog jezika
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5. Sekretar Odbora za prostorno planiranje - 1 izvrsilac

Vrii poslove sekretara Odbora za prostorno planiranje, radi na organizaciji sjednica,
priprema materijale za sjednicu Odbora, stara se o izradi zapisnika, ucestvuje u radu
Odbora, radi na izradi Modela opstinskih propisa, izjasnjenja, miSljenja, inicijativa,
amandmana, stavova, zaklju¢aka i drugih materijala i prati realizaciju akata koje donosi
Odbor i vréi druge poslove iz djelokruga rada Odbora; vrsi poslove sekretara Radnih grupa
koje se po potrebi formiraju za posebna pitanja iz oblasti koje prati Odbor; priprema
materijale za Upravni odbor i Skupstinu iz svoje nadleZnosti, prati realizaciju donijetih
odluka, preporuka i zakljutaka; prati uporedna iskustva u funkcionisanju lokalne
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samouprave u oblasti prostornog planiranja; inicira izmjene i dopune zakona i drugih
propisa iz ove oblasti; vrsi stalnu koordinaciju i saradnju sa lokalnim samoupravama radi
sagledavanja problema u primjeni zakonskih propisa i potrebe za njihovu izmjenu i
dopunu; po potrebi na zahtjev lokalnih samouprava organizuje radne sastanke i strucne
skupove u cilju ocjene efekata sprovodenja zakonskih rjeSenja iz oblasti prostornog
planiranja; daje stru¢na misljenja, savjete i pruZza druge oblike pomo¢i lokalnim
samoupravama, na njihov zahtjev; u ime Zajednice opstina, ucestvuje u Radnim grupama i
Stru¢nim timovima na izradi zakona i drugih propisa od znacaja za funkcionisanje lokalne
samouprave u oblasti prostornog planiranja; vrSi stalnu koordinaciju sa resornim
ministarstvom, u cilju pracenja efekata primjene mjera utvrdenih od strane nadleznih
organa na funkcionisanje lokalne samouprave u oblasti prostornog planiranja; ucestvuje u
izradi i prati realizaciju programa i projekata od znacaja za proces pridruzivanja Evropskoj
Uniji; saraduje sa medunarodnim organizacijama i asocijacijama po pitanjima od znacaja za
funkcionisanja lokalne samouprave u oblasti prostornog planiranja; vrsi druge poslove po
nalogu Generalnog sekretara.

Uslovi:

o visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK-a kredita
VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja - Pravni fakultet
najmanje Cetiri godine radnog iskustva
poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
poznavanje rada na racunaru
znanje engleskog jezika
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6. Sekretar Odbora za komunalne djelatnosti i Zivotnu sredinu - 1 izvrsilac

Vrii poslove sekretara Odbora za komunalne djelatnosti i Zivotnu sredinu, radi na
organizaciji sjednica, priprema materijale za sjednicu Odbora, stara se o izradi zapisnika,
ucestvuje u radu Odbora, radi na izradi Modela opStinskih propisa, izjaSnjenja, misljenja,
inicijativa, amandmana, stavova, zaklju¢aka i drugih materijala i prati realizaciju akata koje
donosi Odbor i vrii druge poslove iz djelokruga rada Odbora; vrsi poslove sekretara Radnih
grupa koje se po potrebi formiraju za posebna pitanja iz oblasti koje prati Odbor; priprema
materijale za Upravni odbor i Skupstinu iz svoje nadleZnosti, prati realizaciju donijetih
odluka, preporuka i zakljutaka; prati uporedna iskustva u funkcionisanju lokalne
samouprave u oblasti komunalnih djelatnosti i zaZtite Zivotne sredine; inicira izmjene i
dopune zakona i drugih propisa iz ove oblasti; vrsi stalnu koordinaciju i saradnju sa
lokalnim samoupravama radi sagledavanja problema u primjeni zakonskih propisa i
potrebe za njihovu izmjenu i dopunu; po potrebi na zahtjev lokalnih samouprava
organizuje radne sastanke i stru¢ne skupove u cilju ocjene efekata sprovodenja zakonskih
rjeSenja iz oblasti komunalne djelatnosti i zaZtite Zivotne sredine; daje stru¢na misljenja,
savjete i pruza druge oblike pomo¢i lokalnim samoupravama, na njihov zahtjev; u ime
Zajednice opstina, uCestvuje u Radnim grupama i Stru¢nim timovima na izradi zakona i
drugih propisa od znacaja za funkcionisanje lokalne samouprave u oblasti komunalnih
djelatnosti i zatite Zivotne sredine; vrsi stalnu koordinaciju sa resornim ministarstvom, u
cilju pracenja efekata primjene mjera utvrdenih od strane nadleznih organa na
funkcionisanje lokalne samouprave u oblasti komunalnih djelatnosti i zaStite Zivotne
sredine; utestvuje u izradi i prati realizaciju programa i projekata od znacaja za proces
pridruzivanja Evropskoj Uniji; saraduje sa medunarodnim organizacijama i asocijacijama
po pitanjima od znacaja za funkcionisanja lokalne samouprave u oblasti komunalnih
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djelatnosti i zastite Zivotne sredine; azurira Popis nadleZnosti poslova lokalne samouprave;
vrsi druge poslove po nalogu Generalnog sekretara.

Uslovi:

o visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK-a kredita
VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja - Pravni fakultet
najmanje cCetiri godine radnog iskustva
poloZen strucni ispit za rad u drZavnim organima
poznavanje rada na raunaru
znanje engleskog jezika
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7. Sekretar Odbora za drustvene djelatnosti - 1 izvrsilac

Vr$i poslove sekretara Odbora za drustvene djelatnosti, radi na pripremi,
organizaciji sjednica i uCestvuje u radu Odbora, vrsi izradu zapisnika, stavova, zakljuCaka,
izjasnjenja, inicijativa i drugih materijala koje utvrdi Odbor; prati realizaciju akata koje
donosi Odbor i vr$i druge poslove iz djelokruga rada Odbora; ulestvuje u pripremi
materijala za Upravni odbor i Skupstinu, prati realizaciju donijetih odluka, preporuka i
zaklju¢aka iz oblasti drustvenih djelatnosti; stara se o poStovanju utvrdenih pravila i
procedura komunikacije razmjene informacija i dokumenata Zajednice sa Clanicama,
medunarodnim organizacijama i asocijacijama, drZavnim organima i drugim subjektima;
koordinira aktivnosti na prikupljanju informacija iz nadleZnosti lokalne samouprave i
primjerima dobre prakse i njihovu distribuciju ¢lanicama; prikuplja predloge i inicijative
koje kandiduju ¢lanice Zajednice pojedina¢no ili viSe njih radi davanja misljenja i pruzanja
stru¢ne pomoc¢i ¢lanicama; informise ¢lanice i druge zainteresovane subjekte o doneSenim
odlukama i zauzetim stavovima organa i radnih tijela Zajednice po odredenim pitanjima;
stara se o aZuriranju baze podataka Zajednice; prikuplja tekstove i uCestvuje u pripremi
biltena Zajednice; stara se o dizajnu, Stampanju i distribuciji biltena, aZuriranju internet
prezentacije Zajednice i medijskom predstavljanju Zajednice; priprema konferencije i vrsi
distribuciju materijala medijima, pozivanje novinara na sastanke i dogadaje koje organizuje
Zajednica; vrsi vizuelnu pripremu promotivnog materijala o aktivnostima Zajednice na
unutra$njem i medunarodnom planu; priprema saopstenja za javnost vezano za rad organa
Zajednice; priprema prezentacije i vr$i druge poslove koji se odnose na ostvarivanje
unutra$nje i spoljne komunikacije Zajednice; u oblasti javnih nabavki priprema plan
javnih nabavki; predlog odluke o pokretanju postupka javnih nabavki; priprema tendersku
dokumentaciju za sprovodenje postupka javne nabavke i daje pojaSnjenja; priprema plan
jednostavnih nabavki; sprovodi postupke jednostavnih nabavki; ¢uva dokumentaciju i vodi
evidenciju javnih nabavki, satinjava i podnosi nadleznim organima polugodi3nje i godi$nji
izvjeStaj o sprovedenim postupcima javnih nabavki kao i IzvjeStaje o sprovedenim
jednostavnim nabavkama, vr$i stru¢no administrativne poslove u realizaciji postupaka
javne nabavke i druge poslove u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama; vrsi druge
poslove po nalogu Generalnog sekretara.

Uslovi:
o visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK-a kredita
o VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja - Fakultet politickih nauka, Pravni fakultet
ili drugi odgovaraju¢i fakultet drustvenog smjera
o najmanje Cetiri godine radnog iskustva
o poloZen strucni ispit za rad u drZzavnim organima
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o poloZen stru¢ni ispit za rad na poslovima javnih nabavki
o poznavanje rada na raunaru
o znanje engleskog jezika

8. Samostalni savjetnik I za razvoj ljudskih resursa - 1 izvrsilac

Vréi redovnu komunikaciju i koordinaciju aktivnosti sa organima za upravljanje
ljudskim resursima u op$tinama, prati propise iz oblasti sluzbenickih odnosa u lokalnoj
samoupravi, uestvuje u iniciranju programa i organizovanju obuka za oblasti za koje
jedinice lokalne samouprave iskazu potrebu; utestvuje u pripremi sadrZaja opSteg
Programa strufnog osposobljavanja i usavr$avanja, specifi¢nih programa i posebnih
programa obuke; pruza podrsku organima za upravljanje ljudskim resursima u jedinicama
lokalne samouprave, za sprovodenje analize potreba za obukom i u izradi posebnih
Programa obuke; pruza podrsku organu za upravljanje ljudskim resursima u izradi okvira
kompetencija lokalnih sluZbenika i namjestenika, uestvuje u analizi potreba za obukom u
jedinicama lokalne samouprave i pripremi plana obuka i plana aktivnosti za realizaciju
obuka za potrebe organa nadleznih za obuku u lokalnoj samoupravi; priprema izvjestaje o
sprovodenju programa obuka za lokalne sluzbenike i namjestenike; ucestvuje u
organizovanju konferencija, okruglih stolova i seminara; ucestvuje u postupku
identifikovanja predavaca i ciljnih grupa polaznika obuka i organizovanju obuka za trenere;
ucestvuje i prati sprovodenje akcionog plana za sprovodenje strate$kih i drugih
dokumenata iz oblasti upravljanja ljudskim resursima na lokalnom nivou, saraduje sa
Upravom za kadrove i drugim drZavnim organima i organizacijama, obrazovnim
institucijama, regionalnim i medunarodnim organizacijama, po pitanju strucnog
osposobljavanja odnosno usavrsavanja zaposlenih u lokalnoj samoupravi; vodi evidencije i
bazu podataka o polaznicima obuka i predavacima; utestvuje u izradi godisnjeg Izvjestaja o
stanju u oblasti stru¢nog osposobljavanja i usavrgavanja na lokalnom nivou, vrsi stru¢no -
administrativne i tehnicke poslove za potrebe organa nadleznog za obuku u lokalnoj
samoupravi, radi na uspostavljanju i koordinira rad ,Mreze za ljudske resurse®, i vrsi i
druge poslove po nalogu Generalnog sekretara.

Uslovi:
o visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK-a kredita
o VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja - Pravni fakultet, Fakultet politickih
nauka, ili drugi odgovarajuéi fakultet drustvenog smjera
najmanje tri godine radnog iskustva
poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
poznavanje rada na raCunaru
znanje engleskog jezika

O 00O

9. Samostalni savjetnik II za sistem lokalne samouprave - 1 izvrsilac

Vrsi poslove koji se odnose na analizu zakonodavnog okvira kojim se ureduje sistem
lokalne samouprave i pracenje primjene zakona i drugih propisa od znacaja za lokalnu
samoupravu, priprema sjednice i materijale i ucestvuje u radu Odbora za razvoj lokalne
samouprave i drugih odbora kada se razmatraju zakonski propisi od sistemskog znacaja za
lokalnu samoupravu, vrsi izradu stavova, zakljucaka, izja$njenja, amandmana, inicijativa i
drugih materijala koje utvrdi Odbor; prati realizaciju zakljutaka koje donosi Odbor,
ucestvuje u pripremi modela odluka kao pomo¢ opstinama kod pripreme sopstvenih akata;
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priprema sjednice i materijale za Upravni odbor i SkupStinu, prati realizaciju donijetih
odluka, preporuka i zakljutaka; vodi zapisnik i vrSi tonski zapis sa sjednica organa;
saraduje sa Clanicama Zajednice i u neposrednoj komunikaciji sa opStinskim organima
nadleZnim za sistem lokalne samouprave identifikuje probleme u primjeni propisa u praksi
i inicira njihovu izmjenu ili dopunu; saraduje sa ministarstvima i drugim drzavnim
organima, medunarodnim organizacijama i asocijacijama po pitanjima od znacaja za sistem
lokalne samouprave; prati uporedna iskustva sistema lokalne samouprave i inicira izmjene
zakona i drugih propisa kojima se ureduju odnosi od znacaja za sistem lokalne samouprave;
ucestvuje u radu stru¢nih timova resornih ministarstava na izradi analitickih i strateskih
dokumenata i pripremi propisa kojim se ureduje sistem lokalne samouprave; radi na
prikupljanju i promociji primjera dobre prakse, daje stru¢na misljenja, savjete i pruza druge
vidove pomoéi lokalnim samoupravama na njihov zahtjev, stara se o izradi zapisnika, vrsi i
druge poslove po nalogu Generalnog sekretara.

Uslovi:

o visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK-a kredita
VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja - Pravni fakultet
najmanje dvije godina radnog iskustva
poloZen strucni ispit za rad u drZavnim organima
poznavanje rada na ratunaru

@ 0 O O

10. Samostalni savjetnik II za oblast planiranja prostora, komunalne
djelatnosti i Zivotnu sredinu - 1 izvrsilac

Obavlja poslove koji se odnose na pracenje i analiziranje primjene zakona i drugih
propisa iz oblasti planiranja prostora, komunalnih djelatnosti i zastite Zivotne sredine;
saraduje sa ¢lanicama Zajednice na identifikaciji problema u primjeni propisa u praksi; na
zahtjev lokalnih samouprava priprema i organizuje radne sastanke i stru¢ne skupove u cilju
ocjene efekata sprovodenja zakonskih rjeSenja iz oblasti planiranja prostora, komunalnih
djelatnosti i zastite Zivotne sredine; saraduje sa organima drZavne uprave, medunarodnim
organizacijama i asocijacijama po pitanjima od znacaja za ove oblasti; prati uporedna
iskustva u funkcionisanju lokalne samouprave u oblastima planiranja prostora, komunalnih
djelatnosti i zastite Zivotne sredine; uestvuje u pripremi materijala za sjednice organa i
radnih tijela Zajednice; priprema primjedbe, predloge, misljenja i sugestije na nacrte
zakona i drugih propisa kojima se ureduju odnosi od znacaja za lokalnu samoupravu;
ucestvuje u sprovodenju projekata od znacaja za razvoj komunalnih djelatnosti i Zivotnu
sredinu; u saradnji sa Sekretarom Odbora za planiranje prostora i Odbora za komunalne
djelatnosti i Zivotnu sredinu priprema materijale, vodi zapisnike i stara se o realizaciji
zaklju¢aka Odbora odnosno Radnih grupa koje se po potrebi formiraju za posebna pitanja
iz ovih oblasti; vrsi i druge poslove po nalogu Generalnog sekretara.

Uslovi:

o visoko obrazovanje u obimu 240 CSPK-a kredita
VII 1 nivo kvalifikacija obrazovanja - Pravni fakultet
najmanje dvije godine radnog iskustva
poloZen strucni ispit za rad u drZavnim organima
poznavanje rada na racunaru

O O 0O
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11. Samostalni referent IV knjigovoda-administrator -1 izvrsilac

Obavlja knjigovodstvene i administrativne poslove za potrebe Sekretarijata, vrsi
poslove kontrole usaglasenosti ispostavljenih faktura dobavlja¢a/izvrSilaca sa ponudom i
ugovorom o javnoj nabavci i jednostavnim nabavkama roba/usluga i vrsi ovjeru ispravnosti
faktura za placanje; prati ostvarivanje prihoda po osnovu ¢lanarine i ostvarivanju rashoda
po pojedinim pozicijama Finansijskog plana i o tome obavjeStava Generalnog sekretara;
vodi knjigovodsvenu evidenciju imovine Zajednice; vr$i nabavku invetara i drugih
sredstava za potrebe rada Sekretarijata; po uputstvima sekretara Odbora za finansiranje
lokalne samouprave obraduje naloge za knjiZenje i knjiZi, vodi knjigovodstvo, vodi poslove
blagajne, obracunava putne troSkove, dnevnice i vrsi gotovinske isplate, kompletira
obraduje i ¢uva finasijsku dokumentaciju; pomaZe u pripremi i organizaciji sastanaka
organa Zajednice, stara se o odrzavanju i registraciji sluzbenih vozila i vodi evidenciju o
koris¢enju istih; vrsi i druge poslove po nalogu Generalnog sekretara.

Uslovi:
o srednje strutno obrazovanje u obimu 240 CSPK-a kredita (IV nivo
kvalifikacije obrazovanja)
SSS - ekonomsko-komercijalnog smjera
najmanje tri godine radnog iskustva
poloZen strucni ispit
poznavanje rada na racunaru

O 000

12. Samostalni referent IV - tehnicki sekretar, 1 izvrsilac

Prima, zavodi i rasporeduje sluZbenu po$tu; vodi djelovodnik i druge knjige
evidencije organa i radnih tijela Zajednice; stara se o arhiviranju i cuvanju sluzbenih akata u
pisanoj i elektronskoj formi i izlu¢ivanju registraturskog materijala; vrsi prijem stranaka i
gostiju; evidentira pozive, vodi evidenciju i kalendar o zakazanim sastancima i o tome
blagovremeno upoznaje Generalnog sekretara i pomocnike; vrsi pripremu i organizaciju
sluzbenih sastanaka; obavlja komunikaciju, prima i daje obavjestenja u vezi sa aktivnostima
Zajednice i njenih organa i tijela; stara se o ¢uvanju i upotrebi pecata i Stambilja; vrsi
poslove daktilografa; stara se o umnoZzavanju materijala (fotokopiranje, skeniranje i dr);
vr$i nabavku kancelarijskog materijala, vr$i poslove dostavljanja sluzbene poSte/putem
faksa, po$tom, mejlom i dr.); vr$i i druge poslove po nalogu Generalnog sekretara.

Uslovi:
o srednje stru¢no obrazovanje u obimu 240 kredita CSPK kredita( IV nivo
kvalifikacije obrazovanja)
SSS - pravno administrativnog smjera
najmanje tri godine radnog iskustva,
poloZen strucni ispit,
poznavanje rada na racunaru.
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13. Visi namjestenik IIl za pomo¢no-tehnicke poslove - 1 izvrsilac

Vrsi poslove dostave po$te i drugih materijala Zajednice, pomaZe u pakovanju i
distribuciji materijala Zajednice; vr$i redovno i uredno odrZavanje higijene poslovnih
prostorija Zajednice; stara se o blagovremenom prijavljivanju i otklanjanju kvarova na
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istalacijama i opremi u prostorijama; pruza tehnicku pomoc¢ u organizaciji sastanaka koje
organizuje Zajednica opS$tina; vrsi poslove posluZenja gostiju; vrsi i druge poslove po
nalogu Generalnog sekretara.

Uslovi:
o srednje stru¢no obrazovanje u obimu 180 kredita CSPK kredita( III nivo
kvalifikacije obrazovanja);
o jedna godina radnog iskustva.

Clan 8
U cilju pripreme i sticanja znanja i osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova iz
djelokruga rada Zajednice, u Sekretarijatu Zajednice moZe se primiti pripravnik sa visokom
stru¢nom spremom (najmanje VII1 nivo obrazovanja).
Prijem pripravnika vrsi se na odredeno vrijeme u trajanju od godinu dana.

Prava i duznosti zaposlenih
Clan 9
Zaposleni u obavljanju povjerenih poslova i zadataka, imaju prava i duZnosti
utvrdene zakonom, Kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom.

Clan 10
Zaposleni je duzan da izvrSava naloge Generalnog sekretara.
Za izvr3avanje nezakonitog naloga, pored Generalnog sekretara, odgovoran je i
zaposleni koji je nalog pripremio ili izvr$io, ako na to nije prethodno upozorio Generalnog
sekretara ili ako bi izvr$enje naloga, odnosno uputstva predstavljalo krivi¢no djelo.

Clan 11
Generalni sekretar posebnim rjeSenjem odreduje zaposleno lice za rukovanje i
¢uvanje pecata, kasom i sredstvima vece materijalne vrijednosti.

Javnost rada
Clan 12
Rad Sekretarijata je javan.
Radi obezbjedenja javnosti rada, Generalni sekretar obavjestava javnost o aktuelnim
temama i aktivnostima iz djelokruga rada Zajednice, njenih organa i radnih tijela.

Clan 13

Popuna upraznjenih radnih mjesta, vr$i se na osnovu ovog Pravilnika, u skladu sa
zakonom.

Prilikom popune prednost ima kandidat koji ima iskustavo rada na poslovima javne
uprave, posjeduje znanje engleskog jezika, poznaje rad na raCunaru i ima izraZene
komunikacione sposobnosti.

Utvrdivanje sposobnosti iz stava 2 vr§i Komisija, koju obrazuje Generalni sekretar.

Utvrdivanje sposobnosti vr$i se na osnovu pisanog testa i intervjua sa kandidatom.
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Clan 14
Odluku o prijemu u radni odnos, na predlog Komisije, donosi Generalni sekretar.
Protiv odluke o prijemu moZe se izjaviti prigovor Upravnom odboru.
Odluka Upravnog odbora, po prigovoru, je konacna.

Clan 15
Rasporedivanje zaposlenih u Sekretarijatu, u skladu sa ovim Pravilnikom izvrsice
Generalni sekretar u roku od 30 dana, od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 16
Izmjene i dopune Pravilnika vr$e se po postupku utvrdenom za njegovo donosenje.

Clan 17
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZzi Pravilnik o unutra$njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu Zajednice opstina br. 03-456/17
od 06.06.2017.godine.

Clan 18
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti od strane Upravnog
odbora Zajednice a objavice se na internet stranici Zajednice opSstina.

Broj:03-2)),PQ_ P
Podgorica, 11.04.2022. godine yz : %
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