_ OPSTINA HERCEG NOVI '
SEKRETARIJAT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI MEDUNARODNU SARADNJU

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | MEDUNARODNU SARADNJU

Herceg Novi, Januar 2022 .godine



Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore*, 2/18,
34/19, 38/20) i &lana 84 Odluke o organizagciji i nacinu rada lokaine uprave Opstine
Herceg Novi ("SluZbeni list Crne Gore - opStinski propisi", 041/21) v.d sekretar
Sekretarijata za drustvene djelatnosti i medunarodnu saradnuju,donos i

: PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA DRUSTVENE DJELATNOST! MEDUNARODNU SARADNJU

| OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta
u Sekretarijatu za drustvene djelatnosti i medunarodnu saradnju Opstine Herceg
Novi, njen djelokrug i nacin rada, odgovornost i nagin rukovodenja, sistematizacija
radnih mjesta, broj zaposlenih za vréenje poslova i zadataka, opis poslova i zadataka
za svako radno mjesto i potrebni uslovi za obavljanje poslova i zadataka svakog

radnog mjesta.

Clan 2

Unutradnja organizacija i sistematizacija Sekretarijata utvrduje se zavisno od obima,
vrste | slozenosti poslova i na nadin kojim se obezbjeduje njihovo efikasno,
ekonomiéno i efektivno vrenje.

Unutra$nja organizacija organa uprave zasniva se na nacelima:
_ zakonitog, uspjesnog i efikasnog vrienja poslova,
- grupisanja srodnih i medusobno povezanih poslova,
- primjene savremenih metoda i tehni¢kih sredstava,
- obezbjedenja stalne kontrole i odgovornosti u vréenju sluzbe.

Clan 3

Zaposleni su duZni da povjerene poslove vrée zakonito, savjesno, blagovremeno i
efikasno, da pokaZu inicijativu i posveéenost radu, da se pridrzavaju pravila struke i
postuju pravila etickog kodeksa sluzbenika i namjestenika.

Clan 4

Zaposleni su odgovorni za zakonito, savjesno i blagovremeno vréenja poslova i
zadataka.



Il DJELOKRUG RADA

Clan 5

Djelokrug rada utvrden je &lanom 13 Odluke o organizaciji i naginu rada lokalne
uprave Opétine Herceg Novi koje obavija ukupno 16 izvréilaca, od ¢ega iz kategorije
visoko rukovodnog kadra 1 izvrsilac, ekspertsko rukovodnog kadra 1 izvrSilac,
ekspertskog kadra 13 izvréilaca i iz izvrénog kadra 1 izvrsilac.

Il RODNA SENZITIVNOST JEZIKA

Clan 6

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za lica u muskom rodu podrazumijevaju iste

izraze u zenskom rodu.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

IV SISTEMAIIZALIJA RO =

Glan7

VISOKO RUKOVODNI KADAR - nivo 1

1. Sekretar/ka

Uslovi su: ViI-1 nivo kvalifikacije obrazovanja, 3 godine radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili 8 godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima i poloZen
stru&ni ispit za rad u drzavnom organu.

Sekretar obavlja sledece poslove i zadatke:

Rukovodi, organizuje, objedinjuje i usmjerava rad Sekretarijata;

Sacinjava plan i program rada kao i izviestaj o radu Sekretarijata;

Stara se o zakonitosti i efikasnosti rada Sekretarijata;

Odluéuje o pravima i obavezama sluzbenika i namjestenika, izdaje naloge za rad,
rasporeduje sluzbenike i namjestenike, daje uputstva, prati i ocjenjuje rad sluzbenika

i namjestenika u Sekretarijaty;

Pokreée disciplinski postupak u skladu sa zakonom;
Sekretar je odgovoran za tadnost obavjestenja, izjava i podataka iz djelatnosti

Sekretarijata

Sekretar je odgovoran za poslove zastite podataka o licnosti u skladu sa Zakonom O
zadtiti podataka o li€nosti u okviru djelatnosti Sekretarijata;
Za svoj rad odgovara Predsjedniku Opstine.

Predviden je 1 izvrsilac.



»

EKSPERTSKI KADAR - nivo 1

2. Samostalni/a savjetnik/ca | za upravno pravne poslove

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, podoblast
ostale drustvene nauke, studijski program pravne nauke, 9 godina radnog iskustva i
poloZen stru&ni-ispit za rad u drzavnom organu.

Opis poslova:

Vodi upravni postupak i donosi rjedenja iz nadleznosti rada Sekretarijata;

Vréi upravno pravne poslove iz oblasti Sekretarijata;

Ugestvuje u izradi nacrta i predloga akata, koje donosi Skupstina opétine iz
nadleznosti Sekretarijata;

Prati promjene u zakonskoj regulativi iz oblasti nadleznosti Sekretarijata;

U&estvuje u pripremi programa rada, plana i izvje$taja za potrebe Sekretarijata;
ovlagéen je da vodi i donosi rie$enja u upravnom postupaku;

Saginjava rieSenja i obavjestenja o slobodnom pristupu informacijama;

Obavlja normativno-pravne poslove koji se odnose na izradu pojedinacnih i opstih
akat;

Ug&estvuje u sprovodenju postupka javne rasprave u postupku donoSenja pravnih
akata iz nadleznosti Sekretarijata;

|zraduje ugovore za potrebe Sekretarijata u saradnji sa nadleznim sluzbenicima
Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata.

Predviden je 1 izvrsilac.

3. Samostalni/a savjetnik/ca lil za upravno pravne poslove

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja,iz oblasti drustvenih nauka, podoblast
ostale drustvene nauke, studijski program pravne nauke, 2 godine radnog iskustva
na poslovima koji zahtijevaju samostalnost u radu i polozen struéni ispit za rad u
drzavnom organu.

Opis poslova:

Vodi upravni postupak i donosi riesenja iz nadleznosti rada Sekretarijata;

Vréi upravno pravne poslove iz oblasti Sekretarijata;

Ugestvuje u izradi nacrta i predloga akata, koje donosi Skupétina opétine iz
nadleznosti Sekretarijata;

Prati promjene u zakonskoj regulativi iz oblasti nadleznosti Sekretarijata;

U&estvuje u pripremi programa rada, plana i izvie$taja za potrebe Sekretarijata;
oviaséen je da vodi i donosi rieSenja u upravnhom postupaku;

Satinjava rieenja i obavjestenja o slobodnom pristupu informacijama;

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata.

Predviden je 1 izvrsilac.



4. Samostalni/a savjetnik/ca | za ljudska prava i unapredenje primarne
zdravstvene zastite '

Uslovi su: ViI-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, 5 godina
radnog iskustva i polozen struéni ispit za rad u drzavnom organu.

Opis poslova:

Stara se o ostvarivanju ljudskih prava u organima lokalne uprave;

Vr&i poslove na unapredenju rodne ravnopravnosti;

Ugestvuje u izradi LAP-a za rodnu ravnopravnost;

Ugestvuje u pracenju i obezbjedenju uslova za ostvarivanje i unapredenje primarne
zdravstvene zastite. .

Inicira i predlaze mjere iz oblasti primarne sdravstvene zastite koje su od
neposrednog interesa za lokalno stanovnistvo.

Saraduje sa nevladinim organizacijama iz oblasti za koje je zaduZen,

Ugestvuje u izradi normativnih akata, planova i programa kao i izvjeStaja za
Skup$tinu opstine Herceg Novi iz oblasti ljudskih prava;

Vodi upravni postupak iz oblasti za koji je zaduZen;

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata.

Predviden je 1 izvrsilac.
5. Samostalni/a savjetnik/calza sport

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, 5 godina
radnog iskustva i polozen struéni ispit za rad u drzavnom organu.

Opis poslova:

Vodi registar sportskih organizacija na podrucju Opétine Herceg Novi;

Ugestvuje u organizaciji sportskih manifestacija od opsteg i izuzetnog znacaja;
U&estvuje U razvoju i unapredenju djecijeg i omladinskog sporta, organizaciji rada
sportskih 8kola na teritoriji Opétine i razvoju masovne fizicke kulture;

Ugestvuje u dodjeli opétinskih nagrada i priznanja u oblasti sporta i fizicke kulture;
Saraduje sa svim organizacijama iz oblasti sporta;

Saraduje sa sportskim klubovima u oblasti sportskih dedavanja od izuzetnog znacaja;
Saraduje sa komisijom za sport u postupku predlaganja godi$njeg programa razvoja
sporta; '

Priprema dokumentaciju u postupku raspodjele sredstava sportskim organizacijama;

Ugestvuje u izradi programa za razvoj, popularizaciju i omasovljavanje sporta;

Ugestvuje u izradi normativnih akata, planova i programa kao i izvjeStaja za
Skupétinu opétine Herceg Novi iz oblasti sporta;

Vodi upravni postupak u najslozenijim upravnim predmetima za koje je zaduzen,
Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata.

Predviden je 1 izvrsilac.
6. Samostalni/a savjetnik/ca ll za sport

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, 3 godine
radnog iskustva i polozen struéni ispit za rad u drzavnom organu.



Opis poslova:
Vodi registar sportskih organizacija na podrugju Opstine Herceg Novi,

Ug&estvuje u organizaciji sportskih manifestacija op3tinskog i ireg znakaja;

Udestvuje u razvoju i unapredenju djecijeg i omladinskog sporta, organizaciji rada
sportskih Skola na teritoriji Opstine;

Ugestvuje u dodjeli opétinskih nagrada i priznanja u oblasti sporta i fizicke kulture;
Ugestvuje u izradi programa aktivnosti u sportu i programa sportskih manifestacija;
Saraduje sa svim organizacijama iz oblasti sporta;

Saraduje sa sportskim klubovima u oblasti sportskih de$avanja od opsteg znacaja;
Priprema dokumentaciju u postupku raspodjele sredstava sportskim organizacijama,
Pomaze u stvaranju nacrta programa za popularizaciju i omasovljavanje sporta;

Prati realizaciju programa u oblasti sporta koje finansira opstina;

Utestvuje u izradi normativnih akata, planova i programa kao i izvjeStaja za
Skupétinu opstine Herceg Novi iz oblasti sporta;

Vodi upravni postupak u manje slozenim upravnim predmetima za koje je zaduZen/a;
Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata.

Predviden je 1 izvrsilac.
7. Samostalni/a savjetnikica Il za sport

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti druétvenih nauka, 2 godine
radnog iskustva i polozen struéni ispit za rad u drzavnom organu.

Opis poslova:
Vodi registar sportskih organizacija na podrugju Opstine Herceg Novi,

Ugestvuje u organizaciji sportskih manifestacija;
U&estvuje u razvoju i unapredenju djecijeg i omladinskog sporta;

Ugestvuje u izradi programa aktivnosti u sportu i programa sportskih manifestacija;
Saraduje sa svim organizacijama iz oblasti sporta;

Saraduje sa sportskim klubovima u oblasti sportskih de$avanja;

Priprema dokumentaciju u postupku raspodjele sredstava sportskim organizacijama;

Ugestvuje u izradi programa za razvoj, popularizaciju i omasovljavanje sporta;
Prati realizaciju programa u oblasti sporta koje finansira opstina,

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata.

Predviden je 1 izvrsilac.

EKSPERTSKO RUKOVODNI KADAR - nivo 2

8. Koordinator/ka za NVO

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacija obrazovanja iz oblasti humanistickin nauka, 2
godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili5 godina radnog iskustva na

drugim poslovima i poloZen stru€ni ispit zarad u drzavnim organima.

Opis poslova:
Koordinira saradnju organa Opétine sa NVO i radi na afirmaciji istih;



Ugestvuje u planiranju raspodjele i prati realizaciju raspodjele sredstava NVO-u;
Ug&estvuje u izradi plana i programa rada iz oblasti NVO sektora;

Ugestvuje u izradi Programa rada Sekretarijata | stara se o sprovodeniju istog;
Predlaze rje$avanje pitanja iz oblasti djelokruga rada Sekretarijata vezanih za NVO;
Uéestvuje u izradi izvjestaja o radu;

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata.

Predviden je 1 izvrSilac.
EKSPERTSKI KADAR - nivo 1
9. Samostalni/a savjetnik/ca | za NVO

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, 5 g. radnog
iskustva, polozen struéni ispit za rad u drzavnom organu.

Opis poslova:

Planira raspodjelu i prati realizaciju raspodjele sredstava NVO-u;

Ostvaruje saradnju sa NVO na teritoriji op&tine;

Ugestvuje u izradi plana i programa rada iz oblasti NVO sektora;

Ugestvuje u izradi normativnih akata, planova i programa kao i izvieStaja za
Skupstinu opstine Herceg Novi iz oblasti NVO;

Unapreduje saradnju sa nevladinim organizacijama;

Satinjava izvje$taje o radu Sekretarijata iz oblasti za koju je zaduZen,

Vodi upravni postupak u najsloZeniijim upravnim predmetima iz oblasti za koje je
zaduzen,

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata;

Predviden je 1 izvrsilac.
EKSPERTSKI KADAR - nivo 2
10. Visi savjetnik/ca Ill za NVO

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja | 1 godina radnog iskustva na
poslovima u VII-1 ili VI nivou kvalifikacije obrazovanja i polozen strucni ispit za rad u
drzavnom organu.

Opis poslova:

Ostvaruje saradnju sa NVO na teritoriji opstine;

Ugestvuje u raspodieli i prati realizaciju raspodjele sredstava za NVO;

U&estvuje u izradi plana i programa rada iz oblasti NVO sektora;

Ugestvuje u izradi normativnih akata, planova i programa kao i izvjeStaja za
Skupstinu opstine Herceg Novi iz oblasti NVO;

Unapreduje saradnju sa nevladinim organizacijama;

Ugestvuje u sacinjavanju izvjestaja o radu Sekretarijata iz oblasti za koju je zaduzen;
Vodi upravni postupak u manje slozenim upravnim predmetima iz oblasti za koje je
zaduzen;

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata;

Predviden je 1 izvrsilac.



EKSPERTSKI KADAR - nivo 1
11. Samostalni/a savjetnik/ca | administrator/ka na projektima

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka; 5 godina
radnog iskustva, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima i izavr$ena obuka
za izradu EU projekata

Opis poslova:

Prikuplja informacije, prati i informiSe organe u Opétini o otvorenim pozivima
imoguénostima prijave projekata;

Vréi administrativne poslove u fazi apliciranja i prijave projekata za ugeséem u
pozivima finansiranih iz Fondova EU i drugih projekata;

Ué&estvuje u pripremi, definisanju i sprovodenju projekata finansiranih iz Fondova EU
i drugih projekata i fondova,

Vodi evidencije i &uva predloge projekata oko medunarodno-tehnicke,
finansijske i svake druge podrske oko projekata i programa;

Obavlja opéte i tehnicke poslove za potrebe projekata,

Saraduje sa drugim organima;

Vréi komunikaciju sa svim u€esnicima na projektima kao i zainteresovanim stranama
od znadaja za realizaciju projekata;

Prikuplja i u¢estvuje u pripremi informacija o projektima za opstinski sajt;

Vréi i druge poslove po nalogu sekretara.

Predviden je 1 izvréilac.

i

12. Samostalni/a savjetnik/ca Il administrator/ka na projektima

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka; 3 godine
radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja, poloZen struni ispit za rad u
drzavnim organima i zavr§ena obuka za izradu EU projekata.

Opis poslova:

Prikuplja informacije, prati i informiSe organe u Opétini o otvorenim pozivima
imoguénostima prijave projekata;

Vréi administrativne poslove u fazi apliciranja i prijave projekata za u¢e$¢em u
pozivima finansiranih iz Fondova EU i drugih projekata;

U&estvuje u pripremi, definisanju i sprovodenju projekata finansiranih iz Fondova EU
i drugih projekata i fondova,

Vodi evidencije i éuva predloge projekata oko medunarodno-tehnicke,

finansijske i svake druge podrske oko projekata i programa,

Obavlja opste i tehnike poslove za potrebe projekata,

Saraduje sa drugim organima;

Vréi komunikaciju sa svim u¢esnicima na projektima kao i zainteresovanim stranama
od znaéaja za realizaciju projekata;Prikuplja i ucestvuje u pripremi informacija o
projektima za op$tinski sajt;

Vri i druge poslove po nalogu sekretara.

Predvidenasu 2 izvr8ioca.



13. Samostalni/a savjetnikf/ica Il — administrator/ka na projektima“

Uslovi su: Vil-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti humanistickin nauka: 2
godine radnog iskustva; polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova: _

Prikuplja informacije, prati i informi$e organe U Opétini o otvorenim pozivima
imoguénostima prijave projekata;

\Vr&i administrativne poslove U fazi apliciranja i prijave projekata za
udedcéemupozivima finansiranih iz Fondova EU i drugih projekata,

Uestvuje u pripremi, definisanju i sprovodenju projekata finansiranih izFondova EUI
drugih projekata i fondova, '

Vodi evidencije i cuva predloge projekata oko medunarodno-tehnicke ifinansijske i
svake druge podrske oko projekata i programa,

Obavlja opste i tehnicke poslove za potrebe projekata,

Vréi komunikaciju sa svim u&esnicima na projektima kao i zainteresovanimstranama
od znacaja za realizaciju projekata;

Prikuplja i u¢estvuje u pripremi informacija o projektima za Opstinski sajt;

Vr$i i druge poslove po nalogu sekretara.

Predvidena su 2 jzvrsioca.

1ZVRSNI KADAR - nivo 1
14. Samostalni/a referent/kinja za administrativno-tehnic':ke poslove

Uslovi su: V-1 nivo kvalifikacije obrazovanja, 3 godine radnog iskustva i poloZen
strudni ispit za rad u drzavnom organu.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje evidencija; prikupljanje i razmjenu
informacija, izviestaja, podataka i njihovu obradu; vrSenje najjednostavnijih radnji u
upravnom i drugom postupku, kao i druge poslove administrativne prirode.

Vréi prijem stranaka kod sekretara sekretarijata, vodi evidenciju 0 prisutnosti na
poslu, kao i evidenciju o bolovanjima (doznake);

|zraduje mjesecne radne liste za zaposlene u sekretarijatuy;

Obavlja administrativno-tehnicke poslove za sekretara Sekretarijata i prima postu za
sekretara,

Vréi kancelarijske poslove i druge poslove po nalogu sekretara i koordinatora uze
organizac ione jedinice.

Predviden je 1 izvrsilac.



V ZAPOSLJAVANJE PRIPRAVNIKA

Clan 8
Radi struénog osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova u Sekretarijatu‘se
moze zaposliti odredeni broj pripravnika na odredeno vrijeme na svakom radnom
mjestu sistematizovanim ovim Pravilnikom, izuzev radnih mjesta visoko rukovodnog
kadra i ekspertsko rukovodnog kadra.
VI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 9
Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvr8iCe se u
roku od 90 dana od dana stupanja na shagu istog osim za radna mjesta iz kategorije
visoko rukovodnog kadra koja se popunjavaju na osnovu javnog konkursa.

Glan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od dana objavljivanja na sajtu
Opétine Herceg Novi.

Clan 11
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrée se na nadin i po postupku predvidnom za

njegovo dono$enije.

Broj; 9%~ 1 -14Z- 52/¢1
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Na ch:vay‘} Pravilnik saglasnost je dao PredsjedhikC) ifine Herceg Novi, dana

1 2022. godine.
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