Na osnovu &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,SLIist Crne Gore®, br. 002/18, 034/19, 038/20) i
¢lan 82 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine Herceg Novi (,Sl.list Crne Gore-
opstinski propisi . br.041/21, 5/22), Sekretar Sekretarijata za turizam, ekonomski razvoj i investicije
Opétine Herceg Novi, donosi:

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACLJI RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA TURIZAM, EKONOMSKI RAZVOJ 1 INVESTICIJE

I OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrainja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u Sekretarijatu za
turizam, ekonomski razvoj i investicije Opstine Herceg Novi (u daljem tekstu: Sekretarijat), njegov
djelokrug i nadin rada, odgovornosti i naé¢in 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

Unutra$nja organizacija i sistematizacija Sekretarijata utvrduje se zavisno od obima, vrste i slozenosti
poslova i na nagin kojim se obezbjeduje njihovo efikasno, ekonomicno i efektivno vrienje.

Clan 3

Organizacija rada u Sekretarijatu zasniva se na natelima zakonitog, efikasnog i uspjesnog vrienja
poslova, grupisanje istih, sli¢nih i medusobno povezanih poslova, primjene savremenih metoda i
tehnigkih sredstava, obezbjedenja stalne kontrole i odgovornosti u vrienju sluzbe.

II DJELOKRUG RADA
Clan 4

Dijelokrug rada utvrden je ¢lanom 18 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine Herceg
Novi, koji obavljaju poslove u okviru kategorije visoko rukovodnog kadra, ekspertsko rukovodnog,
ekspertskog i izvr$nog kadra.

Broj izvrsilaca potrebnih za obavljanje poslova na sistematizovanim radnim mjestima je 19 sluzbenika, od
toga u okviru kategorije visokog rukovodnog kadra 2 izvrsioca/izvrsiteljki, ekspertsko rukovodnog kadra
3 izvrdioca/izvriiteljki, ekspertskog kadra 13 izvrdioca/izvriiteljki, izvrinog kadra 1 izvrSilac/izvrSiteljka.



I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 5
VISOKI RUKOVODNI KADAR

1. Sekretar/ka — nivo 1
Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, ekonomija - poslovni
menadzment, menadzment (opsti smjer), najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima
rukovodenja, odnosno 8 godina na istim ili sli¢cnim poslovima u nivou kvalifikacije obrazovanja i
polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova:

- rukovodi radom Sekretarijata, koordinira i delegira poslove zaposlenima;

- stara se o zakonitosti i efikasnosti rada Sekretarijata;

- vrsi najslozenije i najodgovornije poslove iz domena rada Sekretarijata;

- saCinjava plan i program rada kao i izvjestaj o radu Sekretarijata;

- izdaje naloge za rad, daje upustva, prati rad i ocjenjuje rezultate rada zaposlenih u

Sekretarijatu;

- odlu¢uje o pravima i obavezama zaposlenih;

- vrsi i druge poslove utvrdene zakonom i podzakonskim propisima;

- zasvoj rad odgovara Predsjedniku Opstine.

Predviden 1 izvrsilac/izvrsiteljka.

2. Pomoc¢nik Sekretara/ke - nivo 3
Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, ekonomija - turizam, najmanje 2
godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili 4 godina radnog iskustva na drugim poslovima i
poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova:
- zamjenjuje sekretara’ku Sekretarijata u obavljanju poslova iz nadleznosti Sekretarijata i
sludaju kada je sekretar/ka odsutan/na zbog drugih preuzetih obaveza;
- predlaze rjeSavanje pitanja iz oblasti djelokruga rada Sekretarijata;
- priprema stru¢na misljenja i analize u vezi poslova iz djelokruga rada Sekretarijata i predlaze
mjere za njihovo unapredenje;
- ucestvuje u saCinjava plan i program rada kao i izvjestaja o radu Sekretarijata;
- obavljai druge poslove po nalogu sekretara/ke Sekretarijata;
- zasvoj rad odgovoran/na je sekretaru/ki Sekretarijata i predsjedniku/ci Opétine.
Predviden je 1 izvrSilac/izvrSiteljka.

EKSPERTSKO RUKOVODNI KADAR

3 Kordinator/ka za turizam - nivo 2
Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drutvenih nauka - ekonomije, najmanje 2 godine
radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili 5 godina radnog iskustva na drugim poslovima i polozen
struéni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova:
- obavlja najslozenije poslove, predlaze planove rada, usmjerava rad, kontrolide izvrienje
planova rada iz nadleznosti Sekretarijata vezano za turizam;
- ucestvuje u postupku pripreme Odluka, strateskih i planskih dokumenata iz oblasti turizma u
dijelu kojim se ureduje vrienje poslova Sekretarijata;



predlaze mjere u pravcu turisticke valorizacije prostornih resursa, sa posebnim akcentom na
diverzifikaciju turisticke ponude opstine { turisticku valorizaciju kulturnih dobara i ruralnih
podrugja Opstine;

predlaze aktivnosti na stvaranju preduslova za razvoj posebnih oblika turizma kao §to su
zdravstveni, sportsko-rekreativni, etnogastronomski, MICE idr.;

pracenje, izvjeStavanje i udestvovanje u realizaciji projekata Strateskog plana Opstine Herceg
Novi iz oblasti turizma;

pracenje, izvjestavanje i udestvovanje u realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova za oblast
turizma;

predlaganje i pracenje implementacije lokalnih planova i drugih programa u pravcu
unapredenja ljudskih resursa u turizmu i ugostiteljstvu;

ostvaruje saradnju izmedu sekretarijata i drugih organa i organizacija na lokalnom nivou;
obavlja struéne i administrativno tehnicke poslove za potrebe tima za pripremu i praenje
turisti¢kih sezona;

utestvovanje u definisanju sadrzaja i na&inu sprovodenja monitoringa stanja u turizmu,
priprema nacrte i predloge Odluka i stara se o njihovoj uskladenosti sa drugim programima i
planovima razvoja turizma;

priprema predlog Programa aktivnosti i predlaze nadine stimulisanja razvojnih inicijativa u
turizmu na lokalnom nivou;

vodi postupak po zahtjevima za kategorizaciju i dobijanje odobrenja za usluge smjetaja u
objektima iz nadlezne lokalne uprave (sobe, apartmani, zemljiste za kampovanje), kao i
postupak kategorizacije restorana;

vodi postupak po zahtjevima za izdavanje odobrenja za pruzanje ugostiteljskih usluga u
seoskom domacinstvu;

vodi postupak po zahtjevima za upis u CTR;

vodi postupak po zahtjevima za odobrenja odrzavanja koncerata na javnim povsinama;

vodi postupak po zahtjevima za obavljanje djelatnosti u produzenom radnom vremenu,

vréi upis i evidentiranje rjesenjau CTR donijet od strane Sekretarijata;

vodi postupak po zahtjevu za slobodan pristup informacijama iz nadleznosti Sekretarijata;
pripremanje informacija za medije i izvjestaja iz okvira svoje nadleznosti;

podnosi izvjestaje o radu Sekretarijata u vezi sa turizmom;

obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara.

Predviden 1 izvr3ilac/izvrSiteljka.

4. Koordinator/ka za mikro mala i srednja preduzeca i preduzetnistvo - nivo 3

Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drutvenih nauka, ekonomije - preduzetnistvo,
poslovni menadZment, menadzment (opiti smjer) ili organizacione nauke - menadzment i organizacija,
najmanje 5 godina radnog iskustva i polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

obavlja najslozenije poslove, predlaze planove rada, usmjerava rad, salinjava i kontrolise
izvrienje planova rada iz nadleznosti Sekretarijata vezane za mikro, mala i srednja preduzeca
i preduzetnistvo;

uéestvuje u postupku pripreme Odluka, strateskih i planskih dokumenata iz oblasti MMSP i
preduzetnistva u dijelu kojim se ureduje vrienje poslova Sekretarijata;

predlaganje i sprovodenje razvojnih planova i programa za MMSP i preduzetnistvo;

pradenje, izvjestavanje i uéestvovanje u realizaciji projekata iz Strateskog plana Opstine
Herceg Novi za MMSP i preduzetnistvo;

praéenje, izvjestavanje i uestvovanje u realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova za oblast
MMSP i preduzetnistva;



uCestvovanje u definisanju sadrzaja i na¢inu sprovodenja monitoringa MMSP i
preduzetnistva;

ostvaruje saradnju izmedu sekretarijata i drugih organa i organizacija na lokalnom nivou;
ostvarivanje saradnje sa udruzenjima iz oblasti razvoja mikro, malih i srednjih preduzeéa i
preduzetnistva, i stara se o unapredenju te saradnje;

ostvarivanje saradnje sa strukovnim udruZenjima kao partnerima u kreiranju prijedloga
podsticajnih mjera i programa za razvoj preduzetnistva i MMSP;

priprema nacrte misljenja o mogucem uticaju razvoja pojedinih djelatnosti na ukupni
lokalni ekonomski razvoj;

priprema nacrta i predloga Programa aktivnosti i naina stimulisanja preduzetnitkih
inicijativa i razvoja MMSP na lokalnom nivou i stara se o uskladenosti sa drugim
programima razvoja;

ucesce u pripremi izrade predloga budzeta;

pripremanje informacija za medije i izvjestaja iz okvira svoje nadleznosti;

podnosi izvjestaje o radu Sekretarijata u vezi sa preduzetnistvom i MMSP;

obavlja druge poslove po nalogu Sekretara/ce;

za svoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki;

Predviden je 1 izvrsilac/izvrSiteljka;

5. Koordinator za investicije i razvojne projekte - nivo 3

Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti ostalih drustvenih nauka - pravo, 5 godina radnog
iskustva i polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

obavlja najsloZenije poslove, predlaze planove rada, usmjerava rad, sadinjava i kontrolise
izvrenje planova rada iz nadleznosti Sekretarijata vezanih za investicije i razvojne projekte;
ucestvuje u postupku pripreme Odluka, strateskih i planskih dokumenata iz oblasti investicija
i razvojnih projekata u dijelu kojim se ureduje vrienje poslova Sekretarijata;

realizovanje administrativnih aktivnosti usmjerenih na ubrzanje procedure i obezbjedivanje
uslova za efikasniji rad na objavljivanju novih, kao i realizaciju ugovorenih investicionih
programa;

priprema nacrte misljenja 0 moguéem uticaju razvoja pojedinih djelatnosti na ukupni
lokalni ekonomski razvoj;

pripremu ocjena opravdanosti razvojnih i investicionih programa i projekata koji su od
interesa za Opstinu;

priprema predloga i pratenje mjera za poboljSanje investicionog ambijenta i s tim u vezi
promociju investicionog potencijala Opstine;

pripremanje i pra¢enje razvojnih projekata i planiranje investicionih programa;

usmjeravanje i podsticanje realizacije novih projekata od znagaja za lokalnu zajednicu;

sa organima lokalne uprave ucestvuje u izradi i izmjeni prostorno planske dokumentacije u
smislu predlaganja i planiranja investicionih projekata;

saradnja sa organima lokalne uprave i Agencijom za izgradnju i razvoj Herceg Novog d.o.o0. u
aktivnostima pripreme projektne dokumentacije za razvojne projekte i aktivnostima na
pripremi tenderske dokumentacije za realizaciju razvojnih projekata;

u saradnji sa nadleznim Ministarstvom uéestvuje u pra¢enju drzavnih investicionih projekata i
aktivnosti na implementaciji ugovornih obaveza investitora;

predlaze modalitete valorizacije razvojnih potencijala i prostornih resursa u saradnji sa
investitorima kroz JPP i putem koncesija;

uCestvuje u promociji strateskih ciljeva i razvojnih projekata u svim oblastima radi
privlaenja direktnih stranih investicija;



. utestvovanje u definisanju sadrzaja i nadinu sprovodenja monitoringa investicija i razvojnih
projektima od lokalnog znacaja;

- monitoring investicionih i razvojnih projekata od lokalnog znacaja;

- pracenje, izvjestavanje i utestvovanje u realizaciji projekata iz Strateskog plana OpStine
Herceg Novi za unaprijedenje investicionog ambijenta;

- praenje, izvjeStavanje i udestvovanje u realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova za
unaprijedenje investicionog ambijenta;

- utestvuje u izradi programa, planova i izvjestaja iz okvira svoje nadleznosti za potrebe
Skupstine i drugih organa lokalne uprave;

- pripremanje informacija za medije i izvjestaja iz okvira svoje nadleznosti;

- podnosi izvjestaje o radu Sekretarijata u vezi sa investicijama i razvojnim projektima;

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara/ke Sekretarijata;

- zasvoj rad odgovoran je Sekretaru/ki.

Predviden 1 izvrSilac/izvrSiteljka.

EKSPERTSKI KADAR

6. Samostalni/a savjetnik/ca I za obavljanje privrednih djelatnosti i pravnih poslova - nivo 1

Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti druitvenih nauka - pravo, najmanje 5 godina

radnog iskustva, poloZzen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

- vodi postupak i utvrduje ispunjenost uslova poslovnih prostora u pogledu tehnicke
opremljenosti, minimalno tehnickih uslova za obavljanje djelatnosti u privrednim objektima;

- vodi postupak za odobrenja obavljanja ugostiteljske djelatnosti, turisti¢kih usluga u
nautickom turizmu, usluga iznajmljivanja vozila, sportsko rekreativne i avanturisticke
aktivnosti, turisti¢kih usluga na kupaliStu iz nadleznosti Sekretarijata;

- predlaze nacrte odluka kojima se ureduje radno vrijeme u djelatnostima od neposrednog
interesa za gradane i odredivanje podrucja u kojima ¢e se obavljati odredena djelatnost;

- predlaze nacrte odluka kojima se ureduju uslovi i nain izvodenja muzi¢kog programa u
ugostiteljskim i drugim poslovnim objektima, propisa kojima se utvrduju akustiéne zone u
Opétini Herceg Novi, i drugih propisa i akata iz nadleznosti Sekretarijata;

- vodi postupak po zahtjevu za slobodan pristup informacijama iz nadleznosti Sekretarijata;

- praenje, izvjeStavanje i ucesce u realizaciji projekata iz StrateSkog plana Opstine Herceg
Novi;

- pradenje, izvjeStavanje i ucesée u realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova;

- vrdi upis i evidentiranje rjeSenja u centralni registar;

- vodi postupak po zahtjevima za upis u CTR

- vri upis i evidentiranje rjeSenja u CTR donijeta od strane Sekretarijata;

- udestvuje u izradi programa, planova i izvjestaja iz okvira svoje nadleznosti za potrebe
Skupétine i drugih organa lokalne uprave;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke;

- zasvoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predviden 1 izvr3ilac/izvriteljka.

7. Samostalni savjetnik/ca I za poslove iz oblasti ruralnog razvoja i poljoprivrede - nivo 1

Usloviz, VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz poljoprivrednih nauka, najmanje 5 godina radnog
iskustva, polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis posla:



- prati stanje i predlaze mjere za podsticanje poljoprivrede, stocarstva i zastite bilja i priprema
propise iz ove oblasti;

- vodi postupak za davanje saglasnosti za promjenu namjene poljoprivrednog zemljista;

- vodi postupak po zahtjevima za privremeno kori$¢enje poljoprivrednog zemljista u
nepoljoprivredne svrhe;

- predlaze mjere za suzbijanje poljskih steta;

- izdaje uvjerenja individualnim proizvodadima o sopstvenoj proizvodnji poljoprivrednih
proizvoda;

- predlaZe mjere za zastitu poljoprivrednog zemljista od elementarnih nepogoda;

- pracenje, izvjeStavanje i uceSce u realizaciji projekata Strateskog plana Opstine Herceg Novi
iz oblasti ruralnog razvoja i poljoprivrede;

- pracenje, izvjeStavanje i uce$¢e u realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova za oblasti
ruralnog razvoja i poljoprivrede;

- predlaganje i praenje implementacije lokalnih planova i drugih programa u pravcu
unapredenja ljudskih resursa u poljoprivredi;

- vodi evidenciju starackih nadoknada domacinstvima koja se iskljugivo bave poljoprivredom;

- uCestvuje u izradi programa i planova iz okvira svoje nadleZnosti;

- ostvaruje saradnju sa strukovnim udruZenjima u poljoprivrednom i turistickom sektoru kao
partnerima u kreiranju prijedloga podsticajnih programa za razvoj agroturizma;

- pripremanje informacija za medije i izvjeitaja iz okvira svoje nadleznosti;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke;

- zasvoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predviden je 1 izvrSioc/izvrsiteljka.

8. Samostalni/a savjetnik/ca I za turizam - nivo 1
VII T nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, najmanje 5 godina radnog iskustva,
poloZzen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis posla:
- vii poslove koji se odnose na saradnju sa turistickim organizacijama i drugim privrednim
subjektima iz oblasti turizma i ugostiteljstva, priprema informativne i druge struéne
materijale za potrebe Ministarstva turizma, pokrece inicijative, obavlja pripremne radnje i
ucestvuje u izradi propisa iz oblasti turizma, (lokalna TO, radno vrijeme objekata, izdavanje
zemljista za kampovanje i dr.);
- pracenje razvojnih i drugih dokumenata i politika ostalih privrednih djelatnosti koje uti¢u na
turizam;
- saraduje sa drzavnim organima i institucijama koje se bave statistickim prac¢enjima, prikuplja
i obraduje podatke o ostvarenom turisti¢kom prometu i drugim pokazateljima, saraduje sa
Monstatom i nadleznim Ministarstvom;
- pripremanje podataka za potrebe izrade analiza, strateskih dokumenata, planova;
- ucestvuje u pracenju, izvjeStavanju i realizaciji projekata iz StrateSkog plana Opétine Herceg
Novi za oblast turizma;
- uCestvuje u pracenju, izvjeStavanju i realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova za oblast
turizma;
- ostvaruje odgovarajucu saradnju sa lokalnom TO;
- predlaZe programe mjera i aktivnosti za pripremu turisticke sezone i prati realizaciju istih;
- ucestvuje u radu koordinacionog tijela za pripremu i pracenje turistitke sezone i dostavlja
informacije o realizaciji predvidenih aktivnosti i ostvarenom turistickom prometu na
mjeseénom i godiSnjem nivou;



vodi postupak po zahtjevima za kategorizaciju i dobijanje odobrenja za usluge smjestaja u
objektima iz nadlezne lokalne uprave (sobe, apartmani, zemljiSte za kampovanje), kao i
postupak kategorizacije restorana;

vodi postupak po zahtjevima za izdavanje odobrenja za pruzanje ugostiteljskih usluga u
seoskom domacinstvu;

vodi postupak po zahtjevima za upis u CTR;

vodi postupak po zahtjevima za odobrenja odrzavanja koncerata na javnim povsinama;

vodi postupak po zahtjevima za obavljanje djelatnosti u produzenom radnom vremenu;

vrsi upis 1 evidentiranje rjeSenja u CTR donijet od strane Sekretarijata;

ucestvuje u izradi programa i planova iz okvira svoje nadleznosti;

pripremanje informacija za medije i izvjestaja iz okvira svoje nadleznosti;

obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke;

za svoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predvidena su 2 izvrSioca/izvrsiteljki.

9. Samostalni/a savjetnik/ca I za obavljanje poslova privrednih djelatnosti - nivo 1

Uslovi su: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, najmanje 3 godina radnog
iskustva, polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

vodi postupak po zahtjevima i utvrduje ispunjenost uslova poslovnih prostora u pogledu
tehnicke opremljenosti i drugih propisanih uslova za obavljanje djelatnosti privrednih
drustava i preduzetnika, u skladu sa posebnim propisima;

utvrdivanje ispunjenosti minimalno tehnickih uslova za obavljanje djelatnosti u privrednim
objektima;

vodi postupak za odobrenja obavljanja ugostiteljske djelatnosti, turistickih usluga u
nautickom turizmu, usluga iznajmljivanja vozila, sportsko rekreativne i avanturisticke
aktivnosti, turistickih usluga na kupalistu iz nadleznosti Sekretarijata;

vodi postupak po zahtjevima za obavljanje javnog prevoza putnika ¢amcem;

vodi registar trgovine i zanatstva;

vr$i upis i evidentiranje rjeSenja u centralni registar;

vodi postupak po zahtjevima za upis u CTR;

vrsi upis i evidentiranje rjeSenja u CTR donijet od strane Sekretarijata;

pripreme materijala za aktivnosti Sekretarijata;

uCestvuje u pracenju, izvjestavanju i realizaciji projekata iz StrateSkog plana Opstine Herceg;
ucestvuje u pracenju, izvjeStavanju i realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova;

ucestvuje u izradi programa i planova iz okvira svoje nadleznosti;

pripremanje informacija za medije i izvjeStaja iz okvira svoje nadleznosti;

obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke,

za svoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predviden 1 izvrSilac/izvrsiteljka.

10. Samostalni/a savjetnik/ca II za podrSku mikro, malim i srednjim preduzeéima i preduzetni$tvu

- nivo 1

Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, najmanje 3 godine radnog
iskustva i polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova:

ucestvuje u pripremi predloga i propisa iz oblasti MMSP i preduzetnistva iz djelokruga
nadleznosti;



udestvuje u pripremi Programa aktivnosti i na¢ina stimulisanja MMSP i preduzetnickih
inicijativa na lokalnom nivou;

pra¢enje razvojnih i drugih dokumenata i politika koja uti¢u na razvoj mikro, malih i srednjih
preduzeca i preduzetnistva;

uspostavljanje i vodenje baze podataka o razvojnim planovima i programima iz oblasti
razvoja mikro, malih i srednjih preduzeca i preduzetnistva;

udestvuje u praéenju, izvjestavanju i realizaciji projekata iz StrateSkog plana Opétine Herceg
Novi za oblasti MMSP i preduzetnistva;

udestvuje u pracenju, izvjestavanju i realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova za oblasti
MMSP i preduzetnistva;

uéestvuje u ostvarivanju saradnje sa udruzenjima iz oblasti razvoja mikro, malih i srednjih
preduzeca i preduzetnistva, i stara se 0 unapredenju te saradnje;

uéestvuje u ostvarivanju saradnje sa strukovnim udruzenjima kao partnerima u Kreiranju
prijedloga podsticajnih programa za razvoj preduzetnistva i MMSP ciljnih grupa;

ostvaruje saradnju i pruza informacije zainteresovanim subjektima za razvoj MMSP i
preduzetnistva;

daje sugestije i podrsku za realizaciju pojedinih inicijativa za unaprijedenje poslovanja
MMSP i preduzetnistva;

pripremanje informacija za medije i izvjestaja iz okvira svoje nadleznosti;

obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke;

za svoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predviden je 1 izvrSilac/izvrSiteljka.

11. Samostalni/a savjetnik/ca Il za razvojne projekte i medusektorsku saradnju - nivo 1

Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, najmanje 3 godine radnog
iskustva, poloZen strugni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

prikuplja informacije, prati i informide Sekretara o otvorenim pozivima i mogucnostima
prijave projekata u oblasti odrzivog ekonomskog razvoja, strateSkog planiranja, turizma i
investicija;

vréi administrativne poslove u fazi pripreme projektnih prijava na programima i pozivima
finansiranih iz EU i drugih dostupnih izvora;

praéenje politika, programa, uslova, postupaka i procedura finansiranja iz izvora EU i drugih
medunarodnih izvora finansiranja iz oblasti ekonomskog razvoja, strateSkog planiranja,
turizma i investicija;

uéestvuje u pripremi planske dokumentacije, prikupljanju i obradi relevantnih podataka za
potrebe Sekretarijata;

ostvaruje saradnju sa ostalim organima lokalne samouprave u vezi medunarodnih projekata;
udestvuje u pripremi i realizaciji projekata koji podrzavaju odrZivi razvoj privrede na
lokalnom nivou, a finansiraju se iz domacih i medunarodnih izvora;

udestvuje u pracenju, izvjestavanju i realizaciji projekata iz Strateskog plana Opstine Herceg;
udestvuje u pracenju, izvjestavanju i realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova;

vodi evidenciju i &uva prijave predloga projekata;

obavlja opste i tehnitke poslove za potrebe projekata;

saraduje sa organima lokalnih samouprava, organizacijama i ustanovama koje se bave
unaprijedenjem ekonomskog razvoja lokalnih zajednica;

ulestvuje u saradnji na realizaciji projekata sa ostalim organima i javnim preduze¢ima
Opétine, vladinim i nevladinim organizacijama,

podnosi izvjestaje o radu Sekretarijata u vezi sa medunarodnim projektima;



priprema informacije za medije ucestvuje u izradi programa, planova i izvjestaja za
potrebe Sekretarijata;

obavlja druge poslove po nalogu Sekretara;

za svoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predviden 1 izvriilac/izvrsiteljka.

12. Samostalni/a savjetnik/ca II za turizam - nivo 1
Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti druitvenih nauka, najmanje 3 godine radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis posla:

vrsi poslove lokalne uprave saglasno propisima o turizmu koji se odnose na saradnju sa
turistickim organizacijama i drugim privrednim subjektima iz oblasti turizma i ugostiteljstva,
priprema informativne i druge struéne materijale za potrebe Ministarstva turizma, pokrece
inicijative, obavlja pripremne radnje i uCestvuje u izradi propisa iz oblasti turizma, (lokalna
TO, radno vrijeme objekata, izdavanje zemljista za kampovanje,..);

prikuplja i obraduje podatke o ostvarenom turistitkom prometu i drugim pokazateljima,
saraduje sa Monstatom i nadleznim Ministarstvom;

ostvaruje odgovarajucu saradnju sa lokalnom TO:

ucestvuje u izradi predloga programa, mjera i aktivnosti za pripremu turisti¢ke sezone i prati
realizaciju istih;

ucestvuje u radu koordinacionog tijela za pripremu i pracenje turistitke sezone i dostavlja
informacije o realizaciji predvidenih aktivnosti i ostvarenom turistickom prometu na
mjeseénom i godi$njem nivou;

ucestvuje u pracenju, izvjeStavanju i realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova za oblast
turizma;

ucestvuje u pracenju, izvjestavanju i realizaciji projekata iz Strateskog plana Opétine Herceg
za oblast turizma;

vodi postupak po zahtjevima za kategorizaciju i dobijanje odobrenja za usluge smjestaja u
objektima iz nadlezne lokalne uprave (sobe, apartmani, zemljiSte za kampovanje), kao i
postupak kategorizacije restorana;

vodi postupak po zahtjevima za izdavanje odobrenja za pruzanje ugostiteljskih usluga u
seoskom domacéinstvu;

vodi postupak po zahtjevima za upis u CTR;

vodi postupak po zahtjevima za odobrenja odrzavanja koncerata na javnim pov§inama;

vodi postupak po zahtjevima za obavljanje djelatnosti u produzenom radnom vremenu;

vrsi upis i evidentiranje rjesenja u CTR donijeta od strane Sekretarijata;

pripremanje informacija za medije i izvjedtaja iz okvira svoje nadleznosti;

obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke:;

za svoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predviden je 1 izvrSilac/izvrSiteljka.

13. Samostalni/a savjetnik/ca II za investicije i razvojne projekte - nivo 1

Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka - ekonomija ili organizacione
nauke - menadZment i organizacija, najmanje 3 godine radnog iskustva, poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Opis poslova:

pracenje statusa i dinamike razvojnih projekata;



pracenje i udestvovanje u razvoju i realizaciji investicionih programa koji su od interesa za
opstinu i drzavu na teritoriji Opstine;

pracenje i ulestvovanje u sprovodenju mjera za pobolj$anje investicionog ambijenta i
promociju investicionog potencijala Opétine;

ugestvuje u pracenju, izvjestavanju i realizaciji projekata iz StrateSkog plana Opétine Herceg
za unaprijedenje investicionog ambijenta;

ugestvuje u pracenju, izvjeStavanju i realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova za
unaprijedenje investicionog ambijenta;

pruzanje informacija domacim i stranim investitorima o moguénostima ulaganja;

uéestvuje u monitoringu investicionih i razvojnih projekata na teritoriji opstine;

promocija stratedkih ciljeva i razvojnih projekata u svim oblastima radi privlacenja direktnih
stranih investicija;

uspostavljanje i vodenje baze podataka o investiciono-razvojnim projektima Opstine;
prikupljanje i azuriranje informacije o zainteresovanosti preduzeca i investitora za ulaganja,
projektima podrske investitorima i informisanju o dostupnim kreditnim linijama za
investitore;

pripremanje informacija za medije i izvjestaja iz okvira svoje nadleznosti;

obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke;

za svoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predviden je 1 izvr3ilaca/izvrSiteljka.

14. Samostalna savjetnik/ca I1I za turizam - nivo 2
Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, najmanje 2 godine radnog
iskustva,polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis posla:

vodi postupak po zahtjevima za kategorizaciju i dobijanje odobrenja za usluge smjestaja u
objektima iz nadlezne lokalne uprave (sobe, apartmani, zemljiSte za kampovanje), kao i
postupak kategorizacije restorana;

vodi postupak po zahtjevima za izdavanje odobrenja za pruzanje ugostiteljskih usluga u
seoskom domacinstvu;

vodi postupak po zahtjevima za upis u CTR;

udestvuje u praéenju, izvjeStavanju i realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova za oblast
turizma;

ulestvuje u pracenju, izvjestavanju i realizaciji projekata iz Strateskog plana Opstine Herceg
za oblast turizma;

vrdi upis i evidentiranje rjeSenja u CTR donijeta od strane Sekretarijata;

pripremanje informacija za medije i izvjestaja iz okvira svoje nadleznosti;

obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke;

za svoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki;

Predviden je 1 izvrsioc/izvrSiteljka.

15. Visi savjetnik/ca III za turizam - nivo 2
Uslovi: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, najmanje 1 godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis posla:

vodi postupak po zahtjevima za kategorizaciju i dobijanje odobrenja za usluge smjestaja u
objektima iz nadlezne lokalne uprave (sobe, apartmani, zemljiSte za kampovanje), kao i
postupak kategorizacije restorana;



vodi postupak po zahtjevima za izdavanje odobrenja za pruzanje ugostiteljskih usluga u
seoskom domacéinstvu;

vodi postupak po zahtjevima za upis u CTR;

ucestvuje u pracenju, izvjestavanju i realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova za oblast
turizma;

ucestvuje u pracenju, izvjeitavanju i realizaciji projekata iz Strateskog plana Opstine Herceg
iz oblasti turizma;

vrsi upis i evidentiranje rjesenja u CTR donijeta od strane Sekretarijata;

pripremanje informacija za medije i izvjestaja iz okvira svoje nadleZnosti;

obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke,

za svoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predviden je 1 izvrSioc/izvrsiteljka.

16. Visi savjetnik/ca Il za privredu - nivo 2
Uslovi su: VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, najmanje 1 godina radnog
iskustva, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova:

vodi postupak po zahtjevima i utvrduje ispunjenost uslova poslovnih prostora u pogledu
tehnicke opremljenosti i drugih propisanih uslova za obavljanje djelatnosti privrednih
drustava i preduzetnika, u skladu sa posebnim propisima;

utvrdivanje ispunjenosti minimalno tehnigkih uslova za obavljanje djelatnosti u privrednim
objektima;

vodi postupak za odobrenja obavljanja ugostiteljske djelatnosti, turistickih usluga u
nautickom turizmu, usluga iznajmljivanja vozila, sportsko rekreativne i avanturisticke
aktivnosti, turisti¢kih usluga na kupalistu iz nadleznosti Sekretarijata;

vodi postupak po zahtjevima za obavljanje Javnog prevoza putnika ¢amcem:

vodi registar trgovine i zanatstva;

vodi postupak po zahtjevima za upis u CTR;

vrii upis i evidentiranje rjeSenja u CTR donijeta od strane Sekretarijata;

vrsi upis i evidentiranje rjesenja u centralni registar;

ucestvuje u pracenju, izvjestavanju i realizaciji projekata iz Strateskog plana Optine Herceg;
ucestvuje u pracenju, izvjestavanju i realizaciji aktivnosti Akcionih planova;

priprema radnih materijala za aktivnosti Sekretarijata;

pripremanje informacija za medije i izvjestaja iz okvira svoje nadleznosti;

obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke,

za svoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predviden 1 izvrsilac/izvrSiteljka.

17. Savjetnik/ca III za MMSP i preduzetniStvo - nivo 3
Uslovi su: VI nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, najmanje 1 godina radnog
iskustva, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova:

priprema materijale za aktivnosti Sekreterijata;

ucestvuje u pripremi predloga i propisa iz oblasti MMSP i preduzetniStva iz djelokruga
nadleznosti Sekretarijata;

uCestvuje u pripremi Programa aktivnosti i nadina stimulisanja MMSP i preduzetnickih
inicijativa na lokalnom nivou, sa akcentom na kvartni sektor privrede i kreativne industrije;
pruza informacije zainteresovanim subjektima za razvoj MMSP i preduzetnistva;



daje sugestije i podrsku za realizaciju pojedinih inicijativa za unaprijedenje poslovanja
MMSP i preduzetnistva;

ucestvuje u pracenju, izvjeStavanju i realizaciji projekata iz StrateSkog plana Opstine Herceg
za oblast MMSP i preduzetnistva;

ucestvuje u pracenju, izvjeStavanju i realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova za oblast
MMSP i preduzetnistva;

pripremanje informacija za medije i izvjeStaja iz okvira svoje nadleznosti:

obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke,

za svoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predviden je 1 izvriilac/izvrSiteljka.

18. Savjetnik/ca III za investicije i razvojne projekte - nivo 3
Uslovi su: VI nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, najmanje 1 godina radnog
iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova:

prikupljanje podataka za potrebe izrade lokalnih razvojnih planova i u¢esée u izradi smjernica
za ostvarivanje planova i programa razvoja Opétine;

vodenje baze podataka o razvojnim planovima i programima te investiciono-razvojnim
projektima Opétine;

obavljanje poslova u oblasti opstih promotivnih i informativnih aktivnosti Opéstine u oblasti
podsticanja investicija i publikovanja promotivnog materijala u tu svrhu;

ostvarivanje saradnja sa organima lokalne uprave vezano za medunarodnu saradnju i
aktivnostima povezivanja Opstine sa projektima Evropske unije i drugim medunarodnim
institucijama u cilju obezbjedivanja sredstava za realizaciju razvojnih projekata i programa
Opéstine;

posredovanje u komunikaciji i podsticanje saradnje izmedu domacih i stranih privrednika i
Sekretarijata i lokalne uprave;

pruzanje potrebnih informacija i podrike investitorima iz djelokruga Sekretarijata;

ucestvuje u pracenju, izvjestavanju i realizaciji projekata iz Strateskog plana Opstine Herceg
Novi za unaprijedenje investicionog ambijenta;

ucestvuje u pracenju, izvjestavanju i realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova za
unaprijedenje investicionog ambijenta;

pracenje statusa i dinamike razvojnih projekata;

pripremanje, aZuriranje i dostavljanje podataka za potrebe investitora;

pripremanje informacija za medije i izvjestaja iz okvira svoje nadleznosti;

obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke,

za svoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predviden je 1 izvrSilac/izvrsiteljka.

IZVRSNI KADAR

19.Samostalni/a referent/ica-tehnicki/a sekretar/ica-arhivar/ka — nivo 1
Uslovi: SSS, IV nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje 3 godine radnog iskustva, poloZen stru¢ni ispit
za rad u drzavnim organima.

Opis posla:

vrsi poslove koji se odnose na: vodenje evidencije prijava i prituzbi (usmenih, telefonskih i
neposrednih) gradana i drugih lica;

ucestvuje u pripremi izvjestaja;

pripremanje i dostavljanje podataka za vodenje i azuriranje sajta;



- vodi administrativne i tehnicke poslove za potrebe Sekretarijata,
- vodi program ,,Opsys* za Sekretarijat,

- vrsi administrativno-struéne poslove za potrebe Sekretarijata;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara/ke,

- zasvoj rad odgovoran/na je Sekretaru/ki.

Predviden 1 izvriilac/izvriiteljka.

ZAPOSLJAVANJE PRIPRAVNIKA/CA

Clan 6
Radi struénog osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova u Sekretarijatu se moZze zaposliti
odredeni broj pripravnika/ca na odredeno vrijeme, sa visokom, visom ili srednjom strué¢nom
spremom.

ZAVRSNE ODREDBE

Clan 7
Rasporedivanje sluzbenika/ca i namjestanika/ca u skladu sa ovim Pravilnikom izvrside se u roku
od 90 dana od njegovog stupanja na snagu.

Clan 8
[zmjene i dopune pravilnika vrse se na nacin i postupak predviden za njegovo donosenje.

Clan 9
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na sajtu Opjtine Herceg Novi.

Clan 10
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrainjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za turizam, ekonomski razvoj i investicije Opstine
Herceg Novi broj.02-17-142-62/22 od 07.02.2022.godine

Broj: Q213 -752- 130 /22

Herceg Novi, 30.03.2022. godine

Na ovaj Pravilnik pozitivno miSljenje je dao Predsjednik Opstine Opstine Herceg Novi.
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