Na osnovu ¢l. 58 stav 2 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,SI. List CG*, 2/18), i ¢l. 24, 45 1 52
Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave opstine RozZaje (,,Sl.list CG-OpStinski propisi
br.41/18) predsjednik opstine Rozaje, donosi:

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
POSLOVA I RADNIH MJESTA U SLUZBI PREDSJEDNIKA OPSTINE
ROZAJE

I OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim pravilnikom utvrduje se unutra$nja organizacija, sistematizacija radnih mjesta, broj
izvrSilaca, opis poslova i uslovi za njihovo vrSenje, ovlas¢enja i odgovornosti zaposlenih u
vrSenju poslova u Sluzbi Predsjednika opstine RozZaje.

Clan 2.

U Sluzbi Predsjednika se vrSe poslovi utvrdeni Zakonom o lokalnoj samoupravi, Statutom
opstine 1 Odlukom o organizaciji i na¢inu rada lokalne samoprave.

Clan 3.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u Zenskom
rodu.

11 NACIN RUKOVODENJA 1 ODGOVORNOST

Clan 4.

Radom Sluzbe Predsjednika rukovodi predsjednik opstine Rozaje.

Clan 5.

Zaposleni u sluzbi duzni su da poslove vrSe zakonito, savjesno, blagovremeno, efikasno i
ekonomic¢no, da se pridrzavaju zakona i opStih akata, pravila struke i poStuju eticki kodeks
sluzbenika i namjestenika.

Clan 6.
Zaposleni su duzni da se ponasaju u skladu sa Zakonom i etickim kodeksom, kao i uputstvima

koje utvrdi predsjednik opstine kao rukovodilac Sluzbe, jer u protivnom, disciplinski odgovaraju
po Zakonu o drzavnim stuzbenicima i namjestenicima.



III DJELOKRUG RADA

Clan 7.

Djelokrug rada Sluzbe Predsjednika utvrden je ¢lanom 24. Odluke o organizaciji i natinu rada
lokalne uprave opstine Rozaje.

U Sluzbi predsjednika opstine utvrduju se organizacione jednice:
-Kancelarija za izradu propisa i obavljanje struénih poslova
-Kancelarija za medunarodnu saradnju i dijasporu
IV BROJ SLUZBENIKA POTREBNIH ZA VRSENJE POSLOVA
Clan 8.
U okviru Sluzbe Predsjednika opstine radna mjesta su sistematizovana shodno Zakonu o lokalnoj
samoupravi, te zaposleni poslove obavljaju u okviru kategorije ekpertsko-rukovodni kadar.
ekspertskog i izvr$nog kadra.
Ukupan broj izvrsilaca potrebnih za obavljanje poslova na sistematizovanim radnim mjestima je

ukupno 25 sluzbenika. od toga u okviru kategorije ekpertsko-rukovodni kadar 2 izvrSioca.
ekspertskog kadra 15 izvrsilaca i izvr$nog kadra 8 izvrSioca.

Redni Zvanje Uslovi Broj
broj o izvriilaca
1. Samostalni savjetnik | za -VSS (VII-1 nivo 1 izvrsilac
bezbjednost kvalifikacija obrazovanja)
Pravni fakultet, Fakultet za
bezbjednost, Fakultet za
medunarodne odnose,
Fakultet tehnickih nauka.
-Najmanje 5 godine radnog
iskustva,
-Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
2. Samostalni savjetnik I za -VSS (VIII nivo 1 izvriilac
pravna pitanja za javne kvalifikacija
ustanove i preduzeca ¢iji je obrazovanja), Pravni
osniva¢ Opstina fakultet
o -Najmanje 5 godina




radnog iskustva
- Polozen stru¢ni ispit
za rad u drzavnim
organima

Samostalni savjetnik I za
ckonomska pitanja za
lokalnu samoupravu

-VSS (VII1 nivo
kvalifikacija
obrazovanja),
Ekonomski fakultet
-Najmanje 5 godine
radnog iskustva
-Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

1 izvrsilac

Samostalni savjenik I za
protokolarne poslove

-VSS (VIII nivo
kvalifikacija
obrazovanja), Pravni,
Filozofski ili
Ekonomski fakultet
-Najmanje 3 godine
radnog iskustva
-Polozen struéni ispit
za rad u drzavnim
organima

| izvrSilac

Samostalni savjetnik I1I
poslovno administrativni
sckretar predsjednika
opstine

-VSS (VII1 nivo
kvalifikacija
obrazovanja), Pravni,
Filozofski, Ekonomski
fakultet, fakultet
politickih nauka
-Najmanje 2 godine
radnog iskustva
-PoloZen struéni ispit
za rad u drzavnim
organima
-Poznavanje rada na
raunaru

1 izvrsilac

Samostalni savjetnik 11 za
evropske integracije i
implementaciju

-VSS VllI-1nivo
kvalifikacije obrazovanja),
Fakultet drustvenih nauka

- Najmanje 2 godine
radnog iskustva

-Poznavanje engleskog
jezika —nivo B2,
-Polozen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima

| izvrsilac




Visi savjetnik Il za odnose
sa javnoséu

-VSS (VIII nivo
kvalifikacija
obrazovanja), Pravni ili
Ekonomski fakultet
-Najmanje 2 godine
radnog iskustva
-Polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

1 izvrsilac

Savjetnik I za racunare i
racunarsku opremu

-VSS (VI nivo
kvalifikacija
obrazovanja), Fakultet
informati¢kog smjera
- Najmanje 3 godine
radnog iskustva
-Polozen stru¢ni ispit
za rad u drzavnim
organima

1 izvrsilac

‘Samostalni referent-
tehnicki sekretar
predsjednika opStine

-SSS (IV-1 nivo
kvalifikacija obrazovanja)
-Poznanje rada na racunaru
-Najmanje 3 godine radnog
iskustva
-Polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

1 izvrsilac

10.

Samostalni referent-
tehnicki sekretar
potpredsjednika opstine

-SSS (IV-1 nivo
kvalifikacija obrazovanja)
-Poznanje rada na raunaru
-Najmanje 3 godine radnog
iskustva
-Polozen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima

1 izvrsilac

Samostalni referent- vozac

SSS (IV-1 nivo
kvalifikacija obrazovanja)
-Polozen vozacki ispit B
kategorije
-Najmanje 3 godine radnog

iskustva
-Polozen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima

1 izvrsilac

Samostalni referent za

SSS (1V-1 nivo

protokol

1 izvrsilac

kvalifikacija obrazovanja)




-Najmanje 3 godine radnog
iskustva
-Polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

13. Referent za protoklarne -SSS (11 ili IV-1nivo 1 izvrSilac
poslove kvalifikacija obrazovanja)
-Polozen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima
- Najmanje 1 godina
radnog iskustva

Broj izvrsilaca u Kancelariji za izradu propisa i obavljanje stru¢nih poslova Sluzbe predsjednika
je:

Redni Zvanje Uslovi Broj
broj izvriilaca
14. Sef Kancelarije za izradu propisa -VSS (VII-1 nivo 1 izvrSilac
i obavljanje struénih poslova kvalifikacija

obrazovanja) Pravni
fakultet, fakultet
tehnickog ili
humanistickog smjera

-Najmanje 5. godina
radnog iskustva,
-PoloZen stru¢ni ispit
zarad u drzavnim

- organima
15. Samostalni savjetnik | za pravna -VSS (VII1 nivo 1 izvrsilac
pitanja za lokalnu upravu kvalifikacija
obrazovanja), Pravni
fakultet

-Najmanje 5 godina
radnog iskustva
-Polozen struéni ispit
za rad u drzavnim

) _ organima
16. Samostalni savjetnik | za VSS (VIII nivo | izvrsilac
ekonomska pitanja za saradnju sa kvalifikacija
Vladom, ministarstvima i EU obrazovanja),
fondovima Ekonomski fakultet

-Najmanje 5 godina
radnog iskustva
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-Polozen struéni ispit
za rad u drzavnim
organima

17.

Samostalni savjetnik 11 za
pravne poslove

-VSS (VIII nivo
kvalifikacija
obrazovanja), fakultet
drustvenih nauka
-Najmanje 2 godine
radnog iskustva
-Polozen stru¢ni ispit
za rad u drzavnim
organima

1 izvrsilac

Samostalni savjetnik 11 za
socijalnu zastitu

-VSS (VII1 nivo
kvalifikacija
obrazovanja), Pravni,
ekonomski, tehnicki
ili fakultet politi¢kih
nauka
-Najmanje 2 godine
radnog iskustva
-PoloZen stru¢ni ispit
za rad u drZavnim
organima

1 izvrsilac

Broj izvrsilaca u Kancelariji za medunarodnu saradnu i dijasporu

Redni
broj

Zvanje

Uslovi

Broj
izvrsilaca

18.

Sef kancelarije za medunarodnu
saradnju i dijasporu

-VSS (VII-1 nivo
kvalifikacija
obrazovanja) Pravni
ili Ekonomski
fakultet
- Najmanje 5. godine
radnog iskustva,
-Polozen struéni ispit
za rad u drzavnim
organima

1 izvrsilac

\7i§>i“.s“avjetnik Il za dijasporu

-VSS (VIII nivo
kvalifikacija
obrazovanja), Fakultet
politickih nauka ili
Pravni fakultet

| izvrsilac




-Najmanje 2 godine
radnog iskustva
-Polozen struéni ispit
zarad u drzavnim
organima

Savjetnik | za medunarodnu
saradnju

-VSS (VI nivo
kvalifikacija
obrazovanja),

Fakultet drustvenih
nauka
-Najmanje 3 godine
radnog iskustva
-Polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

1 izvrSilac

21.

Saradnik | za
informatiku

-VSS (V nivo
kvalifikacija
obrazovanja),
-Fakultet
informati¢kog
smjera, inZinjer
informatike
-Najmanje 3
godine radnog
iskustva
-Polozen struéni
ispit za rad u
drzavnim
organima

1 izvrsilac

Saradnik 11

VSS (V nivo
kvalifikacija
obrazovanja),
-Fakultet
drustvenih nauka
-Najmanje 2
godine radnog
iskustva
-PoloZen struéni
ispit za rad u
drzavnim
organima

1 izvrS$ilac

23.-24.

Referent-
administrativni radnik

SSS (1Tl V1
Nivo kvalifikacija
obrazovanja)
-Najmanje 1
godine radnog

iskustva u IV1 ili

2 izvr$ioca




11 nivou
kvalifikacija
obrazovanja

-Polozen stru¢ni
ispit za rad u
drzavnim
organima

V NAZIV I RASPORED ZADATAKA I POSLOVA U SLUZBI PREDSJEDNIKA
Clan 9.

U Sluzbi Predsjednika se utvrduju naziv, raspored, opis poslova i radnih zadataka, i potrebni
uslovi za njihovo obavljanje.

1. Samostalni savjetnik I za bezbjednost

Uslovi: VSS (VII-1 nivo kvalifikacija obrazovanja) Pravni fakultet, Fakultet za
bezbjednost, Fakultet za medunarodne odnose, Fakultet tehni¢kih nauka.
Njamanje 5 godine radnog iskustva,
PoloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvrdilac

Opis poslova i aktivnosti:

e Vrsi poslove koji zahtijevaju posebnu strénost i samostalnost u radu iz oblasti
bezbjednosti,

e Vrsi struéne, operativno-planske poslove na izradi Plana odbrane organa lokalne
samouprave,

e U saradnji sa nadleénim organima i inastitucijama izraduje procjenu ugrozenosti
stanovni§tva 1 materijalnih dobara u slu¢aju neposredne prijetnje i rizika ratnog ili
vanrednog stanja.

e Vrsi azuriranje svih planskoh dokumenata iz svoje nadleznosti,

e  Vrsi struénu obradu materijala za koju je zaduzen,

e Prati realizaciju dogovora, izradu informacija, izvjeStaja 1 drugih materijala koji se
odnose na oblast za koju je zaduzen,

e Vrsi druge poslove koje odredi predjsednik.

2. Samostalni savjetnik 1 za pravna pitanja za javne ustanove i preduzeca Ciji je
osniva¢  OpStina




Uslovi: VSS (VIII nivo kvalifikacija obrazovanja), Pravni fakultet

Najmanje 5 godina radnog iskustva
Polozen struc¢ni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvrsilac

Opis poslova i aktivnosti:

Radi na izradi propisa i drugih akata koje donosi Predsjednik opstine,

UcCestvuje u pripremi i izradi akata vezano za javne ustavnove i preduzeca &iji je
osnivac opstina.

Ostavruje komunikaciju i saradnju sa javnim ustavnovama i preduzeé¢ima Ciji je
osnivac opstina.

Ucestvuje u pripremi predloga propisa i drugih akata i informativnih materijala iz
nadleznosti Predsjednika opstine, koja se upucuju Skupstini,

Ucestvuje u donoSenju, izradi, realizaciji i praéenju strategija, planova i programa
koji su od lokalnog i drzavnog znacaja,

U saradnji sa nadleznim organima radi na izradi propisa i drugih akata iz njihove
nadleznosti, '

Vrsi druge poslove po nalogu Predsjednika opstine.

3. Samostalni savjetnik I za ekonomska pitanja za lokalnu samoupravu

Uslovi: VSS (VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja), Ekonomski fakultet

Najmanje 5 godine radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvrsilac

Opis poslova i aktivinosti:

Ucestvuje u izradi periodiénih 1 godis$njih izvjeStaja koji se odnose na rad
predsjednika.

Ucestvuje u pripremi 1 izradi akata vezano za javne ustavnove i preduzeca Ciji je
osniva¢ opstina iz oblasti finansija i ekonomije,

Ostavruje komunikaciju 1 saradnju sa javnim ustavnovama i preduzec¢ima c¢iji je
osnivac opstina.

Obavlja najslozenije poslove koji se odnose na ekonomski razvoj, prati propise iz ove
oblasti, u€estvuje u izradi programa razvoja opstine,

Ucestvuje u pripremi i izradi propisa iz oblasti utvrdivanja naplate i kontrole lokalnih
javnih prihoda,

Prati oblast poreza i zaduzivanja 1 daje preporuke Predsjedniku opStine za
preduzimanje mjera unapredivanja u svim oblastima vezano za ove oblasti

Ucestvuje u izradi, realizaciji i donoSenju strategija, planova, programa i akcionih
planova i programa razvoja od opStinskog i regionalnog zanacaja,

Vrsi druge poslove po nalogu Predsjednika opStine.



4. Samostalni savjetnik 1l za protokolarne poslove

Uslovi: VSS (VI nivo kvalitikacija obrazovanja), Pravni, Filozofski ili Ekonomski fakultet
Najmanje 3 codine radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvrsilac

Opis poslova 1 aktivnosti:

e Obavlja protokolarne poslove za organe lokalne uprave vezano za saradnju OpStine sa
drugim Opstinama, Vladom Crne Gore kao i sa drugim institucijama na drzavnom i
medunarodnom nivou,

e Pruza pomoc i podrsku oko organizacije za dan Opstine ,,30 septembar®,

e Pruza podrsku oko organizacije prilikom potpisivanja domacdih i medunarodnih
zvani¢nih dokumenata. komemorativnih skupova i polaganje vijenca na spomen
obiljezja. vodi ¢videnciju znacajnih sluzbenih posjeta,

e Vrsi poslove korespodencije vezano za protokolarne posleve, vodenje evidencije
termina dolaska stranki i delegacija,

[ ]

Vrsi organizacione i stru¢no tehnicke oslove koji se odnose na sluzbeni boravak
predstavnika iz drugih opstina, ustabova i organizaciji u OpStini Rozaje,
e Vrsidruge poslove po nalogu Predsjednika opstine.

5.Samostalni savjctnik 111 poslovno administrativni sekretar predsjednika opStine

Uslovi: VSS (VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja), Pravni, Filozofski, Ekonomski fakultet,
fakultet politickih nauka

Najmanje 2 godine radnog iskustva

Polozen struc¢ni ispit za rad u drzavnim organima

Poznavanje rada na racunaru

1 1zvrsilac

Opis poslova i aktivnosti:
e Radi na izradi propisa koje donosi Predsjednik opstine,
e U saradnji sa nadleznim organima radi na izradi propisa i drugih akata iz nihove
nadleznosti.

e Postupa po predstavkama i prituzbama gradana i priprema odgovore istima,

e Vrdiidruge poslove koje odredi Predsjednik opstine.

6. Visisavjetnik Il za odnose sa javno$éu

Uslovi: VSS (VIII nivo kvalifikacija obrazovanja), Pravni ili Ekonomski fakultet
Najmanje 2 ¢odine radnog iskustva
Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima
I izvrsilac



Opis poslova i aktivnosti:
L

Organizuje saradnju sa medijima u vezi sa obavjeStavanjem javnosti o radu
Predsjednika. Sluzbe predsjednika i organa lokalne uprave,

Obavlja stréne poslove koji se odnose na saradnju sa novinarima i stara se na
obezbjedivanju uslova za rad sa novinarima,

Organizuje i prati konferenciju za Stampu,emisije za promiciju aktivnosti opstine i sl.,
Ucestvuje u izradi informativnih materijala (vodi¢a, biltena i drugih publikacija
opstine)

e Ucestvuje u izradi periodi¢nih i godisnjih izvjestaja o radu Predsjendika opstine,
Obavlja stru¢nc poslove koji se odnose na organizovnanje svih vrsta dogadaja za
Sluzbu predsjednika,

Prisustvuje sastancima predsjdenika sa domadim i inostranim delegacijama i daje
saopstenja sa istih.

e Vrsi druge poslove po nalogu Predsjednika opstine.

7. Samostalni savjetnik Il za evropske integracije i razvoj i implementaciju
projekata

Uslovi: (VSS VII-1nivo kvalifikacije obrazovanja), Fakultet drustvenih nauka
Najmanje 2 godine radnog iskustva
Poznavanje engleskog jezika — nivo B2,

Polozen strucni ispit za rad u drZzavnim organima
1 izvrSilac.

Opis posla i aktivnosti:

e Komuniciranje procesa evropskih integracija u opstini u saradnji sa Kancelarijom za
evropske integracije Crne Gore i Zajednicom opstina Crne Gore.

e Ucestvuje u pripremi projektnih paketa u skladu sa smjernicama poziva za projekte koje
finansira EU i drugi donatori.

e Predstavlja opstinske organe na sastancima sa donatorima i na donatorskim
konferencijama.

e Daje misljenja i predloge o pitanjima evropskih integracija i eu fondova iz djelokruga
rada menadzera opstine/predsjednika opstine.

e Obavljaidruge poslove koji mu se stavljaju u nadleznost u skladu sa zakonom i odlukom

menadzera opStine/ predsjednika opstine.

Kreira i odrzava baze podataka o potencijalnim donatorima i partnerima.

e Priprema mjesecne i godisnje izvjeStaje o svom radu.

e Vrsi druge polsove po nalogu predsjedniku opStine.



8. Savjetnik I za racunare i raCunarsku opremu

Uslovi: VSS (VI nivo kvalifikacija obrazovanja), Fakultet informati¢kog smjera
Najmanje 3 godine radnog iskustva

Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvrsilac

Opis poslova i aktivnosti:
e Servisira racunare i ra¢unarsku opremu,

e Vrdiinstalaciju mrezno komunikacione opreme,

e Vodi evidenciju 1 analizira zahtjeve korisnika,

e Prati stanje informaticke i druge ra¢unarske opreme,

e Predlaze nabavku novih djelova i ra¢unara na osnovu zahtjeva korisnika,
e Starta se o ispravnosti rada informaticke mreze,

®

Obavlja i druge poslove po nalogu Predsjednika.

9.Samostalni referent -tehnicki sekretar Predsjednika opStine

- SSS (IV-1 nivo kvalifikacija obrazovanja)
- Poznanje rada na racunaru

- Najmanje 3 godine radnog iskustva

- Polozen struc¢ni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvrsilac

-Vrsi poslove koji se odnose na potrebe kucanja svih vidova materijala za potrebe predsjednika i

sluzbe, vr$i administrativno-tehnicke poslove za potrebe organa i druge poslove po nalogu
poslodavca.

10.Samostalni referent -tehnicki sekretar potpredsjednika opStine

- SSS (IV-1 nivo kvalifikacija obrazovanja)

- Poznanje rada na raunaru

- Najmanjc 3 godine radnog iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima
1 [zvrsilac

-Vr§i poslove koji s¢ odnose na potrebe kucanja svih vidova materijala za potrebe
potpredsjednika 1 sluzbe. vrSi administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe organa i druge
poslove po nalogu poslodavca.

11. Samostalni referent - vozad



- SSS (IV-1Inivo kvalifikacija obrazovanja)

- Polozen strucni ispit za rda u drzavnim organima
- Najmanje 3 godine radnog iskustva

- Polozen vozacki ispit B kategorija

- lizvrsilac

Opis poslova i aktivnosti:
e Visi poslove koji se odnose prevoz predsjednika i potpredsjedednika opstine,
e Visi redovino odrzavanje vozila, stara se o tehnickoj ispravnosti vozila sa kojim je
zaduzen. vodi uredno evidenciju putnih naloga,
e Vrsi druge poslove po nalogu predsjednika opStine.

12. Samostalni refercent za protokol

SSS (IV-Inivo kvalifikacija obrazovanja)
Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima
Najmanje 3 godine radnog iskustva

1 izvrsilac

Opis poslova i aktivnosti:

e Vrsi administrativno-tehnicke poslove vezano za protokolarne poslove,
U saradnji sa namjestenicima (portirima) upucuje stranke do predsjenika Opstine,
potpredsjednika i drugih rukovodioca loklane uprave,
Vrsi prijem zahtjeva stranki. zakazuje prijem kod Predsjednika i Potpredsjendika opstine
e Prima postu za Sluzbu predsjednika 1 dostavlja istu,
e Vrsi druge poslove po nalogu Predsjednika ili lica koje on ovlasti.

13.Referent za protokolarne poslove

SSS (11T ili V-1Inivo kvalifikacija obrazovanja)
Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
Najmanje | godina radnog iskustva

1 izvrsilac

Opis poslova i aktiviiosti:

e Vrsiadministrativne poslove za protokolarne poslove,

e Upucuje stranke kod predsjenika Opétine i potpredsjednika

e Prima postu za Sluzbu predsjednika i za potpredsjednike i dostavlja vrsi dostavu poste
hitne prirode.



e Vrdidruge poslove po nalogu Predsjednika ili lica koje on ovlasti.

VI KANCELARIJA 7ZA 1ZRADU PROPISA I OBAVLJANJE STRUCNIH POSLOVA

1. Sef Kancelarije za izradu propisa i obavljanje struénih poslova

-VSS (VII-1 nivo kvalifikacija obrazovanja) Pravni fakultet, fakultet tehnickog ili
humanistickog smjera

- Najmanje 5. godine radnog iskustva,
-Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
-1 izvrsilac

Opis poslova:

e Rukovodi i koordinira radom Kancelarije za izradu propisa i obavljanje stru¢nih poslova,
e Obavlja poslove komunikacije i saradnje sa organima lokalne uprave i gradanima,

e Odlucuje o pitanjima iz nadleznosti Kancelarije za izradu propisa i obavljenje stru¢nih
poslova,

e Radi na izradi propisa i drugih akata koje donosi Predsjednik opstine,
e U saradnji sa nadleznim organima radi na izradi propisa i drugih akata iz njihove
nadleznosti,

e Priprema izvjeStaj o radu Predsjednika opStine i ostvarivanju funkcija lokalne
samouprave na osnovu prethodno dostavljenih izvjestaja organa lokalne uprave i javnih
sluzbi,

e Prati realizaciju akata 1 zakljucaka Predsjednika opStine i njegovih radnih tijela i radi na
izradi stru¢no-informativnog materijala iz nadleznosti Predsjednika opstine,

e Vrsiidruge poslove po nalogu predsjednika.

2. Samostalni savjetnik 1za pravna pitanja za lokalnu upravu

Uslovi: VSS (VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja), Pravni fakultet
Najmanje 5 godina radnog iskustva
Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvrsilac

Opis poslova i aktivnosti:
e Radinaizradi propisa i drugih akata koje donosi Predsjednik opStine,
e Ucestvuje u pripremi i izradi akata vezanih za poslove lokalne uprave,
e Predlaze odluke od zancaja za unapredivanje rada lokalne uprave,



e Ucestvuje u pripremi predloga propisa i drugih akata i informativnih materijala iz
nadleznosti Predsjednika opstine, koja se upucuju Skupstini,

e Ucestvuje u donoSenju. izradi, realizaciji 1 pracenju strategija, planova i programa
koji su od lokalnog i drzavnog znacaja,

°

U saradnji sa nadleznim organima radi na izradi propisa i drugih akata iz njihove
nadleznosti,

e Vr3i druge poslove po nalogu Predsjednika opstine.

3. Samostalni savjetnik I za ekonomska pitanja za saradnju sa Vladom,
ministarstvima i KU organizacijama

Uslovi: VSS (VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja), Ekonomski fakultet
Najmanje 5 godine radnog iskustva
PoloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvr$ilac

Opis poslova 1 aktivhosti:

e Ucestvuje u izradi periodi¢nih i godidnjih izvjeStaja koji se odnose na rad
predsjednika.

e Ugestvuje u pripremi i izradi akata vezano sa saradnju sa Vladom Crne Gore i
resornim ministarstvima iz oblasti finansija i ekonomije,

e UCestvuje u pripremi i izradi akata vezano sa medunarodnim organizacijama i
institucijama i I:U fondovima iz oblasti finansija i ekonomije,

e Ostavruje komunikaciju i saradnju sa medunarodnim organizacijama iz oblasti
finansija,

e Obavlja najslozenije poslove koji se odnose na ekonomski razvoj, prati propise iz ove
oblasti, ucestvuje u izradi programa razvoja opstine,

e Prati oblast poreza i1 zaduZivanja i daje preporuke Predsjedniku opstine za
preduzimanjc mjera unapredivanja u svim oblastima vezano za ove oblasti

°

Ucestvuje u izradic realizaciji 1 donoSenju strategija, planova, programa i akcionih
planova i programa razvoja od opStinskog i regionalnog zanacaja,
e Vrsi druge poslove po nalogu Predsjednika opStine.

4. Samostalni savjetnik 11 za pravne poslove

Uslovi: VSS (VIII nivo kvalifikacija obrazovanja ) fakultet drustvenih nauka
Najmanje 2 padine radnog iskustva

Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvrsilac

Opis poslova i aktivnosti:

e Ucestvuje u izradi razvojnih strategija i projekata na nacionalnomi medunarodnom

nivou



Ucestvuje u primjeni informacija i izvje$taja u vezi primjene propisa na loklanom
nivou,

Sprovodi programe koji se ticu medunarodne saradnje

Ucestvuje u kreiranju mjeseénih i godi$njih izvjeStaja i statistika iz oblati socijalne
zastite na lokalnom nivou,

Vrsi i druge poslove po nalogu predsjednika.

S. Samostalni savjetnik I11 za socijalnu zastitu

Uslovi: VSS (VII1 nivo kvalifikacija obrazovanja), Pravni, ekonomski, tehni¢ki ili fakultet
politi¢kih nauka

Najmanje 2 c¢odine radnog iskustva
Polozen struc¢ni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvrsilac

Opis poslova 1 aktivnosti:

Prati primjenu Zakona o socijalnoj i djecijoj zastiti,

Ucestvuje u primjeni informacija i izvjeStaja u vezi primjene propisa na loklanom
nivou.

Vodi evidenciju primljenih zahtjeva za jednokratnu novéanu pomoc,

Ucestvuje u kreiranju mjesecnih 1 godi$njih izvjeStaja i statistika iz oblati socijalne
zastite na loklanom nivou,

Ucestvuje u izradi planova vezano za socijlanu zastitu i saraduje sa drugim cenrima
na lokalnom nivou,

Vrsi i druge poslove po nalogu predsjednika.

VII KANCELARIJA ZA MEDUNARODNU SARADNJU I DIJSPORU

1. Sef kancelarijc¢ 2. medunarodnu saradnju i dijsporu

-VSS (VII-1 nivo kvalifikacija obrazovanja) Pravni ili Ekonomski fakultet
- Najmanje S. godine radnog iskustva,

-Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima

-1 izvrsilac

Opis poslova i aktivnosti:

Rukovodi radom kancelarije,
Koordinira i delegira poslove zaposlenim u kancelariji,
Vrsi polove u vezi sa ostvarivanjem medunarodne saradnje,

Ostavruje saradnju sa institucijama i tijelima Evropske unije, predstavnicima drZava i
loklanih vlasti u inostranstvu,



e Priprema sastunke predsjednika opstine sa medunarodnim predstavnicima i aktivno
ucestvuje u radu,

e Realizuje zakljucke 1 naloge predsjednika opstine koji se odnose na medunarodnu

saradnju sa inostranstvom,

Organizujc olrugle stolove za dijasporu,

Organizujc dane dijaspore,

Priprema planove. prati realizaciju i satinjava izvjestaj o radu Kancelarije,

Vrsi druge poslove po nalogu predsjednika opstine.

2. Visi savjetnil I za dijasporu

Uslovi: VSS (VI nive kvalifikacija obrazovanja), Fakultet politickih nauka ili Pravni
fakultet

Najmanje 2 godine radnog iskustva
Polozen sirucni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvrsilac

Opis poslova i akiiviosti:

e Priprema informativnih i drugih struénih materijal za Skup$tinu i Predsjenika opstine
iz oblasti saradnje sa dijasporom,

Saraduje < lokalnom Turistickom organizacijom iz oblasti saradnje sa dijsporom,
Vodi evidenciju i registar naSih gradana koji se nalaze u dijaspori,

Pomaze u preanizaciji okruglih stolova za dijasporu,

Pomaze u organizaciji dana dijspore,

Vrs$i druge poslove po nalogu $efa kancelarije i predsjendika.

3.Savjetnik I za wicdunarodnu saradnju

Uslovi: VSS (VI uive kvalifikacija obrazovanja), Fakultet drustvenih nauka
Najmanjc 3 podine radnog iskustva
Polozen «trucni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvrsilac

Opis poslova i akliviosti:
e Priprema informativnih i drugih struénih materijal za Skupétinu i Predsjenika opStine
iz oblasti ~arduje sa drugim op$tinama u zemlji 1 regionu,
o Saraduje . noviadinim organizacijam iz oblasti medunarodne saradnje,



e Prati stanje i predlaze mjere za unapredenje saradnje lokalne uprave sa
medunarodnim organizacijama,

e Saraduje su lokalnom Turistickom organizacijom iz oblasti medunarodne saradnje,
e Pomaze u preanizaciji okruglih stolova za medunaraodnu saradnju i dijasporu,

e Pomaze u organizaciji dana dijspore,

e Organizuje debaine klubove u vezi medunarodne saradnje,

[ ]

Pruza potrebnu sarsadnju i logistiku za strane ulagace,
e Vrsi druge poslove po nalogu Sefa kancelarije i predsjendika.

4. Saradnik I z:1 informatiku
Uslovi: VSS (V uivo kvalifikacija obrazovanja), Fakultet informatickog smjera, inZinjer
informatike

Najmanjc 3 codine radnog iskustva

Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima

1 izvrsilac

Opis poslova i aktivnosti:

e Vrsi usavisavanje postojecih sistema,

e Koordiniii i obezbjeduje blagovremenu objavu informacija o svim dogadajima u
Opstini.

e Stara se o clikusnom radu informacionog sistema,

e Vrdiinstaluciju mrezno komunikacione opreme,

e Vodi evidenciju i analizira zahtjeve korisnika,

e Prati stanjc informaticke i druge ra¢unarske opreme,

e Obavlja ! Jdruge poslove po nalogu Predsjednika.

5.Saradnik I1

Uslovi: VSS (V nivo kvalifikacija obrazovanja), Fakultet drustvenog smjera
Najmanj. 2 ¢odine radnog iskustva
Polozen «irucni ispit za rad u drzavnim organima
1 izvrsilac

Opis poslova i akiiviiosti;
e Vodi cvidenciju dopisa i arhivu vezano za akte upravnog postupka,
e Obavlja poslove koji se odnose na preduzimanje upravnih mjera i po$tovanje
Zakonskil rok oy .
o UcCestvuje 1 ivrudi propisa i nacrta akata po nalogu pretpostavljenog,
e Vrsi druge poslove po nalogu predsjednika.



0.Referent- adm inistrutivoi radnik

Uslovi: -SSS (111 ili IV1 nivo kvalifikacija obrazovanja)

- Najmanje 1 codine radnog iskustva na poslovima u IVI ili 1II nivou kvalifikacija
obrazovanja

- Polozep struéni ispit za rad u drzavnim organima
2 1zvrSioca

Opis poslova 1 altivnosti:

e Vrsi administarivno-tehnicke poslove i pomoéne poslove koji su potrebni radi
blagovrenienog | cfikasnog vrdenja poslova sluzbe:;
e Obavlja i Jruge poslove po nalogu Predsjednika i neposrednog rukovodioca.

VIII PRELAZN! | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10.
Ovaj pravilnik stupu na snagu danom donogenja a objavice se na sajtu opstine i oglasnoj tabli
opStine RozZaje.
Stupanjem na snagu OvOg pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji 1
sistematizaciji radnil: mjesia u Sluzbi predsjednika opstine broj 3130 od 31.10.2017.godine i
br.2553 od 21.12.20 1 S.godine.

Clan 11.

Rasporedivanje sluzbenika 1 namjeStenika po ovom Pravilniku obavit ée se u roku od 15
(petnaest) dana od dia sty anja na snagu istog.

Broj: /MGS_
Rozaje: [o. 0§ 201 9.godine




A

Na osnovu ¢l. 58 st.2 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,S1. List Crne Gore®, br. 2/18) i &I. 24, 45 ;
52 Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave opstine RoZaje (,,SlL.list CG* br.41/18 i

15/19 ) Predsjednik ops$tine Rozaje donosi:

PRAVILNIK O IZMJENAMA PRAVILNIKA
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI POSLOVA I RADNIH
MJESTA U SLUZBI PREDSJENIKA OPSTINE BR. 1165 OD 10.05.2019.GODINE

Clan 1

U pravilniku o unutra$noj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta u Sluzbi
predsjenika opstine RoZaje br.1165 od 10.05.2019.godine, u poglavlju IV ,Broj sluzbenika
potrebnih za vrSenje poslova“, u ¢lanu 8, u tabelarnom dijelu redni broj 11 mijenja se tako $to
se zvanje ,,samostalni referent-voza¢“ mijenja i glasi ,,referent®.

U tabelarnom dijelu ,,Uslovi® mijenjaju se i glase: ,,SSS III ili IV1 nivo kvalifikacija
obrazovanja, i najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima u IV1 ili II nivou
kvalifikacija obrazovanja, polozen stru¢ni ispit za rad u drZzavnim organima, poloZen vozacki
ispit B kategorije, 1 izvrSilac.

U poglavlju V ,NAZIV I RASPORED ZADATAKA I POSLOVA U SLUZBI
PREDSJEDNIKA OPSTINE“ u ¢lan 9 tacka 11 mijenja se i glasi.

11. Referent
e SSS (IIIili IV1 nivo kvalifikacija obrazovanja);

e Polozen stru¢ni spit za rad u drZavnim organima;

e Najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima IV1 ili III nivoa kvalifikacija
obrazovanja

o PoloZen vozacki ispit B kategorije

e 1izvrsilac

Opis poslova i aktivnosti:

- Vrsi poslove koji se odnose na vodenje evidencija, prikupljanje informcija, podataka i
njihovu obradu, obavlja poslove vozaca kao i druge poslove administrativne prirode po

nalogu predsjednika.



Clan 2

Ostale odredbe Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta u
Sluzbi predsjednika opitine RoZaje br. 1165 od 10.05.2019. godine, ostaju nepromijenjene.

Clan 3

Ovaj pravilnik stpa na snagu danom donogenja i bice objavljen na zvani¢nom sajtu i oglasnoj
tabli opstine RoZaje.

Broj: M

Rozaje;09 .95.2019godine




