OPéTlNAV HERCEG NOVI
SEKRETARIJAT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I SPORT

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACII 1 SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA DRUSTVENE DJELATNOST] | SPORT



Na osnovu Clana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore™. 2/18), i ¢lana 13 i 82 Odluke
0 organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine Herceg Novi ("Sluzbeni list Crne Gore - opétinski propisi",
br. 30/18) sekretar Sekretarijata za drustvene djelatnosti i sport. donos i

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI [ SPORT

1 OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja oreanizaciia i sistematizacija radnih mijesta u Sekretarijatu za
1 I g ) )

drustvene djelatnosti i sport Opstine Herceg Novi, njen djelokrug i nacin rada. odgovornost i nacin

rukovodenja. sistematizacija radnih mjesta, broj zaposlenih za vrienje poslova i zadataka, opis poslova i
zadataka za svako radno mjesto i potrebni uslovi za obavljanje poslova i zadataka svakog radnog mjesta.

Clan 2.

Unutrasnja organizacija i sistematizacija Sekretarijata utvrduje se zavisno od obima. vrste i sloZzenosti poslova
i na nacin kojim se obezbjeduje njihovo efikasno, ekonomiéno i efektivno vrienje.

Unutrasnja organizacija organa uprave zasniva se na nacelima:

zakonitog. uspjesnog i efikasnog vrenja poslova.

grupisanja srodnih i medusobno povezanih poslova,

primjene savremenih metoda i tehnickih sredstava.

obezbjedenja stalne kontrole i odgovornosti u v rSenju sluzbe.

Clan 3.
Zaposleni su duzni da povjerene poslove vrie zakonito. savjesno. blagovremeno i efikasno. da pokazu
Inicijativu i posveéenost radu, da se pridrzavaju pravila struke i postuju eti¢cki kodeks sluzbenika-ca i
namjestenika-ca.

Clan 4.

Zaposleni su odgovorni za zakonito. savjesno i blagovremeno vrsenja poslova i zadataka.

I DJELOKRUG RADA

Clan 5.

Djelokrug rada utvrden je ¢lanom 13 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine Herceg Novi
koje obavlja ukupno 9 izvrsioca. od Cega visoko rukovodni kadar | izvrsilac. ekspertski kadar 7 izvrsilaca i
izvrSni kadar 1 izvrioc.

111 RODNA SENZITIVNOST JEZIKA

Clan 6.

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



IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 7.

I - VISOKO RUKOVODNI KADAR - NIVO 1
Sekretar/ka

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje 3 g. radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili
8 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima u odnosu na poslove radnog mjesta za koji je objavljen
konkurs 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 izvjestaj o radu Sekretarijata;

Stara se o zakonitosti i efikasnosti rada Sekretarijata:

Odlucuje 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 Sekretarijatu:

Pokrece disciplinski postupak u skladu sa zakonom:

Sekretar je odgovoran za tacnost obavjestenja, izjava i podataka iz djelatnosti Sekretarijata

Sekretar je odgovoran za poslove zastite podataka o li¢nosti u skladu sa Zakonom o zastiti podataka o li¢nosti
u okviru djelatnosti Sekretarijata;

Za svo) rad odgovara Predsjedniku Opstine.

Predviden je | izvrsilac.

Il - EKSPERTSKI IZVRSNI KADAR

EKSPERTSKI KADAR

Samostalni/a savjetnik/ca 1 za upravno pravne poslove — ovladéeni sluzbenik za vodenje
upravnog postupka

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja, diplomirani pravnik, 5 g. radnog iskustva na poslovima koji
zahtijevaju samostalnost u radu, polozen strugni ispit za rad u drzavnom organu.

Vodi upravni postupak i donosi rjesenja iz nadleznosti rada Sekretarijata;

Visi upravno pravne poslove iz oblasti Sekretarijata;

Ucestvuje u izradi nacrta i predloga akata. koje donosi Skupstina opstine iz nadleznosti Sekretarijata:
Prati promjene u zakonskoj regulativi iz oblasti nadleznosti Sekretarijata:

Ucestvuje u pripremi programa rada, plana i 1zvjestaja za potrebe Sekretarijata;

ovlascen je da vodi i donosi rjesenja u upravnom postupaku;

Satinjava rjeSenja i obavjestenja o slobodnom pristupu informacijama:

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata.

Predviden je | izvrsilac.



Samostalni/a savjetnik/ca I za ljudska prava i unapredenje primarne zdravstvene zastite

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

Stara se o ostvarivanju ljudskih prava u organima lokalne uprave:

Vrsi poslove na unapredenju rodne ravnopravnosti:

Ucestvuje u izradi LAP-a za rodnu ravnopravnost;

U¢estvuje u pracenju i obezbjedenju uslova za ostvarivanje i unapredenje primarne zdravstvene zastite.
Inicira i predlaze mjere iz oblasti primarne zdravstvene zastite koje su od neposrednog interesa za lokalno
stanovnistvo.

Saraduje sa nevladinim organizacijama iz oblasti za koje je zaduzen;

Ucestvuje u izradi normativnih akata, planova i programa kao i izvjeStaja za Skupstinu 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.

Samostalni/a savjetnik/ca 1 za implementaciju standarda

Uslovisu: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti tehnickih nauka, 5 g. radnog iskustva, polozen stru¢ni
ispit za rad u drzavnom organu.

Ucestvuje u radu timova na poboljsanju uspostavljanja upravljanja kvalitetom:

Obavlja poslove podrke planiranju, organizovanju i implementaciji sistema menadzmenta kvalitetom u
lokalnoj upravi Opstine Herceg Novi u skladu sa zahtjevima standarda:

Ucestvuje u sprovodenju internih i eksternih provjera sistema menadzmenta kvalitetom:

Prikuplja informacije za preispitivanje sistema menadzmenta kvalitetom;

Predlaze metodologiju za utvrdivanje zadovoljstva korisnika usluga lokalne uprave Opstine Herceg Novi;
Utvrduje zadovoljstvo korisnika usluga lokalne uprave Opstine Herceg Novi prema definisanoj metodologiji i
analizira rezultate;

Predlaze mjere za unapredenje kvaliteta procesa i usluga lokalne uprave Opstine Herceg Novi:

Ostvaruje saradnju sa svim organima lokalne uprave Opstine Herceg Novi;

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata.

Predviden je 1 izvrsilac.

4

vamostalni/a savjetnik/ca 11 za sport

Uslovi suz VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka. 2 g. radnog iskustva, polozen
strucni ispit za rad u drzavnom organu.

Vodi registar sportskih organizacija na podru¢ju Opstine Herceg Novi

Ucestvuje u organizaciji sportskih manifestacija opstinskog i Sireg znacaja:

Ucestvuje u: razvoju i unapredenju djecijeg i omladinskog sporta, organizaciji rada sportskih $kola na teritoriji
Opstine i razvoju masovne fizicke kulture:

Ucestvuje u dodjeli opstinskih nagrada i priznanja u oblasti sporta i fizicke kulture:
Ucestvuje u izradi programa aktivnosti u sportu i programe sportskih manifestacija:
Saraduje sa svim organizacijama iz oblasti sporta:

Saraduje sa sportskim klubovima u oblasti sportskih desavanja:

Saraduje sa komisijom za sport u postupku predlaganja godisnjeg programa razvoja sporta;
Priprema dokumentaciju u postupku raspodjele sredstava sportskim organizacijama;
UCestvuje u izradi programa za razvoj, popularizaciju i omasovljavanje sporta;

Prati realizaciju programa u oblasti sporta koje finansira opstina:



Ucestvuje u izradi normativnih akata, planova programa kao i izvjestaja za Skupstinu opstine Herceg Novi
iz oblasti sporta:

Vodi upravni postupak iz oblasti 7 koje je zaduzen:

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata.

Predvidena su 2 izvrsioca.
Samostalni/a savjetnik/ea [ za NVO

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

Koordinira saradnju NVO sa organima lokalne uprave Opstine i radi na afirmaciji istog;
Planira raspodjelu prati realizaciju raspodjele sredstava NVO-u;
Ostvaruje saradnju sa NVO na teritoriji opstine:

Ucestvuje u izradi plana i programa rada iz oblasti NVO sektora:

UCestvuje u izradi normativnih akata, planova j programa kao i izvjestaja za Skupstinu opstine Herceg Novi
iz oblasti NVO:

Saraduje sa nevladinim organizacijama iz oblastj zg koju je zaduzen:

Sacinjava izvjeStaje o radu Sekretarijata iz oblasti za koju je zaduzen:

Vodi upravni postupak iz oblasti za koje je zaduzen:

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata;

Predviden je | izvrsilac
Samostalni/a savjetnik/ca HI za NVO

Uslovi su: VII-1 njvo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drutvenih nauka, 2 g. radnog iskustva, polozen
strucni ispit za rad u drzavnom organu.

Koordinira saradnju NVO sa organima lokalne uprave Opstine i radi na afirmaciji istog;
Planira raspodjely prati realizaciju raspodjele sredstava NVO-u;
Ostvaruje saradnju sa NVO pa teritoriji opstine:

UCestvuje u izradi plana i programa rada iz oblasti NVO sektora:

Ucestvuje u izradi normativnih akata, planova programa kao i izvjestaja za Skupstinu opstine Herceg Novi
iz oblasti NVO:

Saraduje sa nevladinim organizacijama iz oblastj 74 koju je zaduzen:

Satinjava izvjestaje o rady Sekretarijata iz oblastj 72 koju je zaduzen:

Vodi upravni postupak iz oblastj za koje je zaduzen:

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Sekretarijata;

Predviden je | izvrsilac,

I IZVRSNI KADAR
Samostalni/a referent/kinja za administrativno-tehnigke poslove

Uslovi su: IV | nivo kvalifikacije obrazovanja, 3 g, radnog iskustva, polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnom
arganu.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje evidencija; prikupljanje i razmjenu informacija, izvjestaja, podataka i
njihovu obradu: vrsenje na_j_jednostu\‘nijih radnji u upravnom j drugom postupku. kao i druge poslove
administrativne prirode.

Visi prijem stranaka kod sekretara sekretarijata, vodi evidenciju o prisutnosti na poslu, kao i evidenciju o
bolovanjima (doznake):

[zraduje mjesecne radne liste za zaposlene y sekretarijatu;




Obavlja administrativno-tehnicke poslove za sekretara Sekretarijata i prima postu za sekretara:
Visi kancelarijske poslove i druge poslove po nalogu sekretara i koordinatora uze organizac ione jedinice.

Predviden je I izvrsilac.

V ZAPOSLJAVANJE PRIPRAVNIKA/CA

Clan 8.

Radi stru¢nog osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova u Sekretarijatu se moze zaposliti odredeni
broj pripravnika. na odredeno vrijeme, na svakom mjestu sistematizovanom ovim Pravilnikom izuzev njesta
sckretara Sekretarijata.

VI PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 9,

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvrsice se u rokuy od 30 dana od dana
njegovog stupanja na snagu.

Clan 10.

Ovaj Pravilnik stupa na shagu u roku od 8 dana od dana objavljivanja na sajtu Opstine po prethodno dobijenom
pozitivnom misljenju glavnog administratora i saglasnosti predsjednika opstine.
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Na ovaj pravilnik saglasnost je dao Predsjednik Opstine Herceg Novi, dana

Broj: Of-/-##7 - 5‘{/3 Predsjednik Opstine Herceg Novi

2 Stevan Kati¢
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