OPSTINA HERCEG NOVI

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACILJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SLUZBE ZA JAVNE NABAVKE
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Na osnovu ¢&lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("SluZbeni list Crne Gore", br. 002/18,
034/19 1038/20 i ¢lana 84 Odluke o organizaciji i nadinu rada organa lokalne uprave Opstine

Herceg Novi (,,S1. list CG — opdtinski propisi®, br. 041/21) rukovoditeljka Sluzbe za javne
nabavke uz saglasnost predsjednika optine, don o s i

PRAVILNIK
O UNUTRASNOJ ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SLUZBE ZA JAVNE NABAVKE

I UVODNE ODREDBE

Clan 1

Pravilnikom o unutradnoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta SluZzbe za javne nabavke
(u daljem tekstu: pravilnik) utvrduje se:

* Organizacija rada i djelokrug poslova Sluzbe

* Sistematizacija radnih mjesta — tabelarni pregled, naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje poslova u odredenom zvanju, opis poslova i broj izvrdilaca.

Clan2

Izrazi koji se u ovom pravilniku Koriste za lica u muskom rodu podrazumjevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Il ORGANIZACIJA RADA 1 DJELOKRUG POSLOVA SLUZBE
Clan 3
Sluzba je organizovana kao samostalan organ uprave.
Clan 4

Djelokrug rada SluZbe utvrden je &lanom 30 Odluke o organizaciji i nadinu rada organa
lokalne uprave Opstine Herceg Novi (,,Sl. list CG - opstinski propisi®, br. 041/21). Sluzba za



javne nabavke vrdi poslove samostalno u okviru ovladéenja utvrdenih Zakonom, Statutom
Opstine, Odlukom o organizaciji i na¢inu rada organa lokalne uprave i drugim propisima.

Clan 5

Unutradnja organizacija SluZbe za javne nabavke zasniva se na nalelima koji
obezbjeduju:

. zakonito, uspjesno i efikasno vrienje poslova,

. primjenu savremenih metoda i tehni¢kih sredstava,

. obezbjedenje stalne kontrole i odgovornosti u vr¥enju poslova.
Clan 6

Sluzba za javne nabavke vrii struéne i druge poslove koji se odnosi na:

. primjenu propisa iz oblasti javnih nabavki i drugih oblasti koje su u vezi sa
ostvarivanjem funkcija sluZbe;

. izradu i sprovodenje programa rada sluzbe;

. pripremu plana javnih nabavki i drugih programskih i planskih akata iz djelokruga
sluzbe;

pripremu dokumentacije, sprovodenje postupka javnih nabavki u skladu sa
zakonom i podzakonskim aktima iz ove oblasti;

. objavljivanje akata na portalu javnih nabavki u skladu sa zakonom;

. saradnju sa nadleZnim organima i sluzbama za koje se vrdi nabavka do okon&anja
postupka;

. saradnju sa organima drZavne i lokalne uprave u oblasti sistema javnih nabavki;

. pracenje realizacije ugovora o javnim nabavkama;

. vodenje propisanih evidencija iz ove oblasti kao i drugih evidencija u skladu sa
zakonom i propisima lokalne samouprave;

. pripremu izvjedtaja o radu i drugih informativnih i stru¢nih materijala iz

djelokruga sluzbe;

pripremu godiSnjeg i drugih izvje3taja za glavnog administratora o rje$avanju
upravnih stvari iz svoje nadleZnosti, ostvarivanju principa transparentnosti
objavljivanjem propisanih akata i drugih izvje3taja;

rjeSavanje u postupku za slobodan pristup informacijama i drugih upravnih
postupaka u skladu sa zakonom;

druge poslove iz svog djelokruga, u skladu sa zakonom i drugim propisima.



III SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA - TABELARNI PREGLED
Clan 7

Za poslove u SluZbi za javne nabavke sistematizovana su 3 (tri) radna mjesta za 3 (tri)
izvriioca.

Broj radnih mjesta, naziv i raspored poslova i zadataka sa opisom istih i
specifikacijom posebnih uslova za rad SluZbe za javne nabavke dati su u tabelarnom prikazu.

Red.Br.
NAZIV RADNOG MJESTA 1 USLOVI ZA BROJ
Opis: OBAVLJANJE IZVRSILACA
POSLOVA U ODREDENOM ZVANJU
1. Visoko obrazovanje, VII1 nivo,

zavrien  fakultet iz  oblasti
drudtnenih nauka, 5 god. radnog

iskustva na poslovima
Rukovoditelj/ka rukovodenja odnosno na drugim 1
SluZbe odgovarajuéim poslovima koji

zahtjevaju samostalnost u radu,
poloZzen struéni ispit za rad u
drZavnim organima, poloZen ispit
za rad na poslovima javnih
nabavki




‘Opis

Rukovodi i koordinira radom SluZbe; planira, organizuje i usmjerava rad
zaposlenih i stara se o zakonitom, blagovremenom i efikasnom obavljanju
poslova iz nadleZnosti Sluzbe; sprovodi postupke javnih nabavki za potrebe
organa lokalne uprave u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i ostalim
podzakonskim aktima; vr8i nadzor nad zakonito¥éu teksta, zahtjeva i tenderske
dokumentacije sa instrukcijama za postupanje; u€estvuje u izradi Plana javnih
nabavki, izmjenama Plana i godi¥njeg Izvjeitaja o sprovedenim postupcima
Javnih nabavki; koordinira neposredno sa Direktoratom za politiku javnih
nabavki i Drzavnom komisijom za zadtitu prava u postupcima javnih nabavki po
zalbi; izraduje predlog pravilnika o unutra$njoj sistematizaciji i organizaciji
Sluzbe; predlaZe ovla¥¢éenom licu narudioca rasporedivanje iz reda zaposlenih
Sluzbenika za javne nabavke; ocjenjuje rad i rezultate rada Sluzbenika za javne
nabavke; vr8i nadzor i kontrolu rada SluZbenika za javne nabavke i sprovodi
disciplinska ovlas¢enja predvidena zakonom; odluCuje o struénom
osposobljavanju i usavriavanju sluZbenika kao i posebnom  stru¢nom
usavrsavanju u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama u toku radnog odnosa
zaposlenog; donosi rjeSenja o zaradama i odluuje o drugim pravima iz oblasti
zasnivanja i prestanka radnog odnosa zaposlenih sluzbenika u Sluzbi; donosi akte
u postupku po zahtjevu za slobodan pristup informacijama iz djelokruga rada
Sluzbe; stara se o pravilnom kori¥¢enju imovine i sredstvima za rad koje su
stavljeni na raspolaganje zaposlenima u SluZbi; ostvaruje neposrednu saradnju
izmedu organa lokalne uprave, javnih sluzbi i d.o.o. Ciji je osniva¢ lokalna
samouprava, drzavnih organa, organizacija i preduzeéa i NVO iz djelokruga
svoga rada; u¢estvuje u izradi kadrovskog plana koji se odnosi na Sluzbu za javne
nabavke i priprema plan korid¢enja godi¥njih odmora zaposlenih u istoj;
preduzima mjere za efikasan rad i unaprijedenje rada u Sluzbi; donosi i predlaze
akta i propise za &ije donoSenje je ovladéen;

Visoko obrazovanje,VII1 nivo, iz
Ekspertsko oblasti drutvenih nauka, 5 god.
rukovodni kadar- | radnog iskustva, poloZen stru¢ni
nivo 3 ispit za rad u drZzavnim organima,
Koordinator/ka za | poloZen ispit za rad na poslovima
javne nabavke javnih nabavki |

' Opis:

Stara se i odgovoran je za zakonito i blagovremeno obavljanje povjerenih poslova
u Sluzbi; sprovodi postupke javnih nabavki u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama i ostalim podzakonskim aktima po nalogu rukovodioca/ke; udestvuje
u izradi plana javnih nabavki, izmjenama plana i godidnjeg izvjedtaja o
sprovedenim postupcima javnih nabavki; ostvaruje neposrednu saradnju izmedu
organa lokalne uprave, javnih sluzbi i d.o.o. &iji je osnivag lokalna samouprava,
drzavnih organa, organizacija i preduzeéa i NVO iz djelokruga svoga rada;
popunjava i objavljuje na zvaniénom portalu tendersku dokumentaciju za
sprovodenje postupaka javnih nabavki u skladu sa dostavljenom specifikacijom;
priprema za naru¢ioca nacrt rjefenja o imenovanju komisije za sprovodenje
postupaka javnih nabavki; blagovremeno daje pojadnjenja na tendersku
dokumentaciju; priprema nacrte ugovora o javnim nabavkama; vri i druge
poslove po nalogu rukovodioca/ke; predlaze rukovodiocu/ki Sluzbe mjere za
kvalitetniju organizaciju rada u Sluzbi; blagovremeno i stru¢no obavlja i sve
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ostale poslove, koje mu stavi u zadatak rukovoditelj/ka Sluzbe; za svoj rad
odgovoran/a je predsjedniku opitine i rukovoditelj/ki SluZbe.

3.
Ekspertsko VSS-Vlllnivo, iz oblasti
"‘_'k";"d“‘ kadar- | 4r3tvenih nauka-podoblast 1
e pravne nauke, 1 god. radnog
ViSi savjetnik ITI iskustva, polc.)ien struc‘.,ni ispit za
rad u drZavnim organima
Opis: Organizuje i sprovodi postupke javnih nabavki u skladu sa Zakonom o javnim

nabavkama i ostalim podzakonskim aktima i odgovara za zakonitost
sprovodenja postupaka javnih nabavki; priprema plan, izmjene i dopune plana
Javnih nabavki i izvjetaj o sprovedenim postupcima javnih nabavki; popunjava
i objavljuje na ESIN tendersku dokumentaciju za sprovodenje postupka JN,
daje pojadnjenja na tendersku dokumentaciju; priprema dokumentaciju i
sprovodi postupak jednostavne nabavke; saraduje sa nadleznim organima i
sluzbama za koje se vr3i nabavka sve do okonZanja postupka; priprema nacrte
ugovora o javnim nabavkama; Cuva dokumentaciju javnih nabavki; vodi
evidenciju javnih nabavki; vrdi strudno administrativne poslove u realizaciji
postupaka javne nabavke; vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u postupcima
javnih nabavki; blagovremeno izvjedtava rukovoditelja’ku SluZbe o svim
preduzetim radnjama koje se tiu sprovodenja postupaka javnih nabavki:
efikasno izvriava povjerene poslove u skladu sa rokovima propisanim
Zakonom o javnim nabavkama; vr$i druge poslove koje mu stavi u zadatak

rukovoditelj’ka Sluzbe; za svoj rad odgovoran je predsjedniku opétine i
rukovoditelj/ki Sluzbe.

IV PRIPRAVNICI
Clan 8

U SluZbi za javne nabavke radi stru¢nog osposobljavanja, mogu se zaposliti jedan ili

viSe pripravnika sa visokom stru¢nom spremom.

V PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clan 9

Raspored sluzbenika i namjedtenika Sluzbe za javne nabavke, saglasno ovom

Pravilniku, izvrSi¢e se u roku od 90 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.



Clan 10

Izmjene i dopune Pravilnika vrie se na nagin i po postupku predvidenom za njegovo
donosenje.

Clan 11

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na web stranici Opstine
Herceg Novi, a po prethodno pribavljenoj saglasnosti od strane predsjednika Optine.

Broj: 04-91-149-Y2/ 1522
Herceg Novi, 2§ of. okl

Na ovaj Pravilnik saglasnost daje predsjednik opstine

Broj: O~ |- (u2-81 p2.
Herceg Novi, | +-02.2022




