Na osnovu &lana 58 stav 3 Zakona o lokalnoj samoupravi {,sluzbeni list Crne Gore’, broj
2/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22) Predsjednik opstine Herceg Novi, donosi

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA KABINETA
PREDSJEDNIKA OPSTINE HERCEG NOVI

OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduju se unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta
Kabineta predsjednika opstine Herceg Novi, djelokrug rada i nacin izvr§avanja poslova i
zadataka, rukovodenje i odgovornost, ukupan broj potrebnih izvrSilaca sa opisom poslova
i zadataka svakog sistematizovanog radnog mjesta, kao i uslovi za obavljanje poslova
radnog mjesta.

Clan 2

Organizacija rada Kabineta predsjednika opstine vr$i se kroz opste i posebne poslove,
kao i organizacione jedinice u okviru rada Kabineta, a u cilju efikasnog obavljanja poslova
kroz stru¢no, zakonito i kvalitetno vr$enje svih poslova i zadataka utvrdenih ovim
Pravilnikom, ostvarujuéi medusobnu saradnju u cilju kvalitetnijeg obavljanja poslova.

Clan 3

lzrazi upotrijeblieni u ovom Pravilniku u muskom rodu podrazumjevaju iste izraze u
Zenskom rodu.

DJELOKRUG RADA

Clan 4

Djelokrug rada Kabineta predsjednika opstine utvrden je ¢lanom 27 Qdluke o organizaciji
i nacinu rada lokalne uprave Opstine Herceg Novi.
U Kabinetu predsjednika opétine utvrdene su sledece organizacione jedinice:



- Odsjek za informacione sisteme i informisanje,
- Sluzba za upravljanje ljudskim resursima.

RUKOVOBDENJE | ODGOVORNOST

Clan 5

Kabinetom predsjednika opstine rukovodi Predsjednik opé&tine.

Clan 6

Zaposleni u Kabinetu predsjednika opstine duZni su da poslove vrie zakonito, savjesno,
blagovremeno, efikasno i ekonomicno, da se pridrzavaju zakona i opstih akata, pravila
struke i po$tuju eticki kodeks sluZbenika i namjestenika.

Glan7

Zaposleni su duzni da se pona$aju u skladu sa zakonom i etickim kodeksom, kao i
uputstvima i mjerilima koje utvrdi Predsjednik opS$tine kao rukovodilac Kabineta
predsjednika, jer u protivnom disciplinski odgovaraju po Zakonu o lokalnoj samoupravi
odnosno Zakonu o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima.

Predsjednik opétine odiucuje o pravima i cbavezama zaposlenih u Kabinetu predsjednika
opstine.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 8

U okviru Kabineta predsjednika opstine, radna mjesta sistematizovana su shodno Zakonu
o lokalnoj samoupravi, te zaposleni poslove obavljaju u okviru visoko rukovodnog kadra,
ekspertsko rukovodnog kadra, ekspertskog kadra i izvr8nog kadra.

Broj izvriilaca potrebnih za obavljanje poslova na sistematizovanim radnim mjestima je
20 siuzbenika, od toga u okviru kategorije visoko rukovodnog kadra 3 izvrSioca,
ekspertsko rukovodnog kadra 5 izvriilaca, ekspertskog kadra 10 izvr§ioca i izvrSnog kadra
2 izvrSioca.,



R [ Radno mjesto —naziv i uslovi | Broj Opis poslova
br. | za obavljanje poslova izvrSilaca
-predlaze i ucestvuje u pripremi i
1 | VISOKO RUKOVODNI KADAR realizaciji planova i programa razvoja
= NIVO 2 opstine kojima se podstice ekonomski
razvoj, preduzetnika inicijativa i javno-
3 1 privatno partnerstvo, obezbjeduje zastita
MENADZER/KA OPSTINE Zivotne sredine i odrzivi razvoj,
-priprema i upravlja projektima koji se
Uslovi: finansiraju iz medunarodnih fondova i
-VlII-1 nivo kvalifikacije drugih izvora, prati njihovu realizaciju,
obrazovanja; -priprema informacije i izvjeStaje o
- najmanje pet godina radnog realizaciji projekata,
iskustva u oblasti planiranja i -uspostavlja i vodi bazu podataka o
sprovodenja politika razvoja, i planovima, programima i projektima,
-poloZen struéni ispit za rad u -inicira izmjene i dopune propisa koji
drzavnim organima. oteZavaju posiovnu inicijativu,
-vr§i druge poslove koje mu povjeri
Predsjednik opstine.
-Obavlja najsloZenije poslove iz okvira
2 | VISOKO RUKOVODNI KADAR djelatnosti za koje je zaduzen,
—=NIVO 3 -Savjetuje Predsjednika opstine u vezi sa
2 razvojem javnih politika opstine,
-PomazZe Predsjedniku opstine u
SAVJETNIK/CA . uspostavijanju kontakata sa
PREDSJEDNIKA OPSTINE ambasadama, donatorima i
medunarodnim crganizacijama,
Uslovi: -Rukovodi realizacijom kompleksnih
-VII-1 nivo kvalifikacije zadataka i ad-hoc projekata po nalogu
obrazovanja; Predsjednika opétine,
- najmanije dvije godine radnog -Vr§i i druge poslove iskljucivo po nalogu
iskustva na poslovima i zaduZenju predsjednika Opétine.
rukovodenja ili najmanje &etiri
godina radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.
-Obezbjeduje obavljanje administrativnih
EKSPERTSKO RUKOVODNI i opstih poslova u Kabinetu predsjednika
KADAR — NIVO 2 Opéstine;
-Koordinira aktivnosti u Kabinetu;
3 | RUKOVODILAC/TELJKA ZA -Priprema i organizuje sastanke
OPSTE | ADMINISTRATIVNE predsjednika Opétine;
POSLOVE U KABINETU 1 -Prisustvuje sastancima predsjednika
Opstine po potrebi;
-Stara se o realizaciji zaklju¢aka sa
Uslovi: sastanaka, koordinirajuéi i usmjeravajuci
-VII-1 nivo kvalifikacije rad;
obrazovanja iz oblasti drustvenih -Obraduje odluke i druga akta koja
ili humanistickih nauka; donosi predsjednik Opstine i distribuira
ih;




-2 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili
godina radnog iskustva na
drugim poslovima, i

-PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

-Ugestvuje u pripremi izviestaja
predsjednika Opstine i daje potrebne
podatke;

-Koordinira aktivnosti oko odgovora na
postavijena pitanja predsjedniku;

-Prati rad komisija i drugih radnih tijela
koje obrazuje predsjednik Opstine;
-Postupa po predstavkama i prituzbama
gradana;

-Vr$i korespodenciju sa Skupstinom i
Vladom CG, pravosudnim organima i sl;
-Saraduje sa nevladinim organizacijama
iz djelatnosti rada Kabineta;

-Obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika Opstine.

EKSPERTSKI KADAR — NIVO
1

SAMOSTALNUI/A }
SAVJETNIK/ICA Il ZA OPSTE,
ADMINISTRATIVNE |
PROTOKOLARNE POSLOVE

Uslovi:

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti drustvenih
nauka;

-3 godine radnog iskustva;
-Polozen struéni ispit zarad u
drzavnim organima.

-Obavlja administrativne poslove u
Kabinetu predsjednika Opstine;
-Dostavlja materijale za sjednice koje
organizuje predsjednik Opstine;
-Utestvuje u pisanju zapisnika sa
sastanaka u Kabinetu | stara se o
distribuciji istih;

-Satinjava i prati realizaciju odluka i
zakljudaka sa sjednica, sastanaka |
kolegijuma koje organizuje predsjednik;
-Evidentira dokumentaciju i &uva arhivu
Kabineta;

-Azurira izvornike svih akata koje donosi
predsjednik Opstine;

-Pomaze u protokolarnim poslovima i
informisanju,

-Priprema i organizuje protokolarne
dogadaje;

-Ostvaruje saradnju sa Skupstinom i
Vladom Crne Gore, opétinama u Crnoj
Gori | okruZenju, gradovima sa kojima je
Opstina  bratimljena i gradovima
prijateljima, ambasadama i misijama
stranih drzava u Crnoj Gori oko
protokolarnih dogadaja;

-Izraduje kalendar protokolarnih dogadaja
i protokolarnu listu organa i li¢nosti,

-Daje mislienje, stavove i predloge mjera i
aktivnosti vezane za protokol
predsjednika Opstine;

-Vrsi i sve druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.




SAMOSTALNVA
SAVJETNIK/ICA Il ZA PRAVNE
POSLOVE

Uslovi:

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti drustvenih
nauka, podoblast ostale
drustvene nake — pravo;

-2 godine radnog iskustva;
-Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

-Ugestvuje u pripremi i izradi odluka za
potrebe Kabineta,

-Utvrduje nacrte ugovora U Kabinetu;
-Priprema radni material za sastanke
predsjednika i komisije koje saziva
predsjednik;

-Sadinjava i prati realizaciju odluka i
zakljuéaka sa sjednica po nalogu
predsjednika;

-Ugestvuje u pripremi i saginjavanju
programa rada Kabineta, kao i izvjesStaja
o radu Kabineta;

-Vréi poslove u vezi slobodnog pristupa
informacijama,

-Saraduje sa nevladinim sektorom;
-Sprovodi upravni postupak;

-Priprema odgovore predsjednika po
zahtjevima gradana i pravnih lica
upucenih predsjedniku Opstine;

-Vréi i druge poslove po nalogu
predsjednika Opétine i neposrednog
rukovodioca.

EKSPERTSKI KADAR - NIVO
2

VISI/A SAVJETNIKICA Il ZA
STRUCNE!!
ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Uslovi:

-VIl-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti drustvenih
nauka,

-1 godina radnog iskustva na
poslovima u Vi1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja,
-PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

-Utestvuje u obavljanju strucnih i
administrativnih  poslova u Kabinetu
predsjednika opStine,

-Utestvuje u pripremi materijala za
sjednice koje organizuje Predsjednik

opstine

-Utestvuje u izradi zapisnika sa
sastanaka Predsjednika opétine
-Evidentira. i arhivira dokumentaciju

Kabineta predsjednika opstine

-Pomaze u protokolarnim poslovima

Vrsi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

IZVRSNI KADAR — NIVO 1

SAMOSTALNI/A
REFERENT/ICA -
SEKRETARICA KABINETA

-Obavlja sve administrativno-tehnicke
poslove za potrebe Kabineta,
predsjednika Opétine, potpredsjednika
Opstine, menadzera Opétine;

-Vodi evidenciju prijema stranaka kod
predsjednika Opétine i potpredsjednika;
-Vodi rokovnik sastanaka,

-Distribuira postu za predsjednika,;




Uslovi;

-IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

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

-Stara sé& o fotokopiranju akata za potrebe
predsjednika;

-Obavlja se poslove vezane za telefonsku
i elektronsku komunikaciju;

-Vréi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovedioca.

ODSJEK ZA INFORMACIONE SISTEME | INFORMISANJE

EKSPERTSKO RUKOVODNI
KADAR - NIVO 2

RUKOVODILACITELJKA
ODSJEKA ZA INFORMACIONE
SISTEME | INFORMISANJE

Uslovi:

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
tehni¢ko-tehnoloskih nauka,
podoblast: elektrotehnika,
elektronika,

-2 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili 5
godina radnog iskustva na
drugim poslovima, i

-PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

-Koordinira i organizuje radom Odsjeka za
informacione sisteme i informisanje;
-Prati i uéestvuje u primjeni zakona i
podzakonskih akata u domenu rada
informacionih sistema i komunikacije;
-Satinjava plan rada i stara se o realizaciji
istog;

-Qdluduje o najslozenijim  struénim
pitanjima iz oblasti koju pokriva;

-Prati sprovodenje mjera sigurnosti;
-Priprema programe i izvjestaje iz svoje
nadleznosti;

-Organizuje uvodenje i unapredenje
informacionog sistema u Opatini;
-Koordinira i obezbjeduje blagovremenu
objavu informacija o svim dogadajima u
Opstini;

-Realizuje objavljivanje akata na sajtu
Opétine;

-Stara se o efikasnom radu informacionog
sistema;

-Organizuje spovodenje mjera radi zastite
podataka;

-Postavlja i azurira aplikacijski i sofrverski
sistem;

-Koristi savremene alate, programske
jezike, baze podataka radi dostavljanja i
objavljivanja potpunih informacija;

-Vr§i obuku kerisnika;

-Stara se o blagovremenom objavljivanju
svih podataka i promjena u skladu sa
Zakonom,

-Obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika Opétine.

EKSPERTSKO RUKOVODNI
KADAR - NIVO 3

-Samostalan je u radu i odluduje o
najsloZenijim struénim poslovima;
-Organizuje, koordinira sve aktivnosti
povezane sa sistemom IT podrske;




-OdrZava efikasan informacioni sistem;

KOORDINATOR/KA ZA -Radi sa korisni¢kim nalozima i dodjelom
9 | INFORMACIONE SISTEME prava pristupa korisnika sistema;
-Stara se o urednom objavljivanju svih
informacija;
Uslovi: -AZurira softverske pakete;
-VII-1 nivo kvalifikacije -Stara se o WEB sajtu Opétine,
obrazovanja, fakultet iz oblasti dograduje sajt;
tehni¢ko-tehnologkih nauka, -Stara se o grafitkom dizajnu i azuriranju
podoblast elektrotehnika, istog;
elektronika; -Ograni¢ava pristup internetu radi
-2 godine radnog iskustva na bezbjednosti; .
poslovima rukovodenja ili -Savjetuje i obucava korisnike;
godina na drugim poslovima; -Stara se o ispravnosti rada informaticke
-PoloZen struéni ispit za rad u mreze;
drzavnim organima. -Stara se o sigurnosti podataka,
-Stampa i dostavlja dnevne i mjesecne
izvestaje za potrebe korisnika;
-Obavlja i sve druge poslove po nalogu
predsjednika Opé&tine i neposrednog
rukovodioca.
-OdrZava efikasnim informacioni sistem;
-Obavlja administrativne poslove na
10 | EKSPERTSKI KADAR — NIVO radunarskoj mreZi i na bazama podataka
1 po nalogu koordinatora za informacione
sisteme i neposrednog rukovodioca;
SAMOSTALNI/A -Radi na azuriranju WEB sajta Opétine;
SAVJETNIK/ICA [ - -Qdrzava sistem elektronskih adresa za
ADMINISTRATOR/KA potrebe organa lokaine uprave;
INFORMACIONIH SISTEMA -Odrzava potrebne programske pakete
funkcionalnim;
-PredlaZe rjeéenja iz oblasti unapredenja
Uslovi: informacionih sistema;
-VII-1 nivo kvalifikacije -Savjetuje i obudava korisnike i radi sve
obrazovanja, fakultet iz oblasti druge poslove po nalogu pomo¢nika za
drustvenih ili tehnicko- informacione sisteme.
tehnoloskih nauka;
-5 godina radnog iskustva;
-PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.
-Stara se o inrofmisanosti i objavljivanju
informacija o radu i nadleZnostima
SAMOSTALNIA Opstine Herceg Novi;
11 | SAVJETNIK/CA | ZA ODNOSE -Organizuje, planira i vodi poslove odnosa

SA JAVNOSCGU [ PROTOKOL

sa javnoscu;

-Daje potrebna obavjestenja i izjave za
javnost iz oblasti rada predsjednika
Opstine, Kabineta i drugih sluZbi i organa;




Uslovi:

-V1I-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti drustvenih
nauka;

-5 godina radnog iskustva;
-PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima.

-Priprema saop$tenja i druge informacije
o radu organa lokalne uprave,

-U&estvuje i priprema medijske kampanje,
akcije, intervjue i pres konferencije,
-Odgovoran je za taénost informacija koje
sacinjava, kao i za objavu istih;

-Saraduje sa predstavnicima medija;
-Priprema zaposlene za medijski nastup;
-Priprema i organizuje protokolarne
dogadaje;

-Ostvaruje saradnju sa SkupStinom i
Viadom Crne Gore, opétinama u Crnoj
Gori i okruzenju, gradovima sa kojima je
Opstina  bratimljena i  gradovima
prijatelima, ambasadama i misijama
stranih drfava u Crnoj Gori oko
protokolarnih dogadaja;

-lzraduje kalendar protokolarnih dogadaja
i protokolarnu listu organa i licnosti,

-Daje misljenje, stavove i predloge mjera i
aktivnosti vezane za protokol
predsjednika Ostine;

-zvjedtava sa protokolamih dogadaja;
-Obavlja i sve druge poslove po nalogu
predsjednika Op5tine.
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EKSPERTSKI KADAR — NIVO
3

SAVJETNIK/CA | ZA ODNOSE
SA JAVNOSCU

Uslovi :

-VI nivo kvalifikacije obrazovanja
iz oblasti drustvenih nauka;

-3 godine radnog iskustva;
-Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

-U&estvuje u organizovanju, planiranju i
vodenju poslova odnosa sa javnoscu;
-Ugestvuje u pripremi saopstenja i drugih
informacija o radu organa lokalne
uprave;

-Ugestvuje u pripremama medijske
kampanje, intervijua i pres konferencija,
-Ugestvuje u pripremama i
organizovanju protokolarnih dogadaja;
-Odgovoran je za taénost informacija
koje saéinjava, kao i za objavu istih;
-Ugestvuje u saradnji sa predstavnicima
medija;

-Utestvuje u pripremi zaposlenih za
medijski nastup;

-lzvjestava sa protokolarnih dogadaja;
-Vrsi tehnitko administrativne poslove za
potrebe Kabineta;

-Elektronski zakazuje sjednice u
Kabinetu i dostavlja materijale za iste;
-Cuva dokumentaciju Kabineta u
elektronskom obliku;




-Vri tehnicku podrku za informisanje i
poslove protokola;

-Vr&i i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

13

SAVJETNIK/CA lll ZA ODNOSE
SA JAVNOSCU

Uslovi :

-V nivo kvalifikacije obrazovanja
iz oblasti drustvenih nauka;

-1 godina radnog iskustva;
-PoloZen strucni ispit zarad u -
drzavnim organima.

-Ugestvuje u organizovanju, planiranju i
vodenju poslova odnosa sa javnoscu,
-Ugestvuje u pripremi saopstenja i drugih
informacija o radu organa lokalne
uprave;

-Ugestvuje u pripremama medijske
kampanje, intervjua i pres konferencija,
-Odgovoran je za taénost informacija
koje satinjava, kao i za objavu istih;
-Ugestvuje u saradnji sa predstavnicima
medija,;

-Ugestvuje u pripremi zaposlenih za
medijski nastup,

-\Vr§i tehniéko administrativne poslove za
potrebe Kabineta;

-Elektronski zakazuje sjednice u
Kabinetu i dostavlja materijale za iste;
-Cuva dokumentaciju Kabineta u
elektronskom obliku;

-Vrsi tehnicku podrsku za informisanje i
poslove protokola;

-Vréi i druge poslove po nalogu
pomocénika za informacione sisteme.
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IZVRSNI KADAR — NIVO 3

REFERENT/KINJA RACUNARA
| RACUNARSKE OPREME

Uslovi:

-l ili IV=1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

-jedna godina radnog iskustva
na poslovima u [V ili lil nivou
kvalifikacije obrazovanja;
-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

-pomaze u poslovima servisiranja
ratunarske opreme i instalacija mrezno
komunikacione opreme;

-vréi evidenciju i analizira zahtjeve
korisnika;

-prati stanje informatiCke i druge opreme;
-predlaZe nabavku novih djelova i
raéunara na osnovu zahtjeva korisnika;
-stara se o povezanosti i ispravnosti rada
informati¢ke mreze;

-obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.




SLUZBA ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA
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EKSPERTSKO RUKOVODNI
KADAR — NIVO 2

RUKOVODILAC/TELJKA
SLUZBE ZA UPRAVLJANJE
LJUDSKIM RESURSIMA

Uslovi:

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti drustvenih
nauka — pravo;

-2 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili
godina na drugim poslovima;
-PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

-Rukovodi Sluzbom za upravijanje
ljudskim resursima,

-Unapreduje upravljanje ljudskim
resursima;

-Planira i izvje$tava o aktivnostima iz
djelokruga rada;

-Obavlja strutne poslove koji se odnose
na davanje objasnjenja, mislienja i
strugnih uputstava u primjeni propisa iz
sluZzbenickih odnosa;

-Saraduje sa Ministarstvom javne uprave,
digitainog drustva i medija, Upravom za
kadrove Crne Gore i Zajednicom opstina
Crne Gore;

-Priprema odluke, rjesenja i druga aktaza
predsjednika Opstine iz oblasti ljudskih
resursa;

-Razmatra nacrte i predloge propisa koje
predlaZe ili donosi predsjednik Opstine;
-UZestvuje u izradi Odluke o organizaciji
rada i naéinu rada organa uprave, kao i
akata koji proistiéu iz nje;

-Koordinira aktivhostima i izraduje nacrt
kadrovskog plana Opstine;

-Ucestvuje u poslovima unutradnje
reorganizacije, racionalizacije i
optimalizacije iokalne uprave;

-priprema  saglasnost na akte o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta javnih sluZbi;

-Koordinira aktivnosti radi davanja
saglasnosti na sistematizaciji radnih
mjesta u organima lokalne uprave;
-Kooordinira radom u primjeni Zakona o
drzavnim sluZbenicima i namjestenicima,
kao i svim poslovima iz sluzbenickih
odnosa i upravljanja ljudskim resursima;
-Priprema i prati postupak javnog
oglasavanja i proces zapo$ljavanja,

Prati  struéno  osposobljavanje |
usavréavanje zaposlenih;

Prati ocjenjivanje zaposlenih;

Obavlja i sve druge pravne poslove po
nalogu predsjednika Opétine.
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EKSPERTSKO RUKOVODNI
KADAR —~ NIVO 3

KOORDINATOR/KA ZA
KADROVE

Uslovi:

-V1i-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti drustvenih
nauka - prave

-2 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili 5
godina na drugim poslovima;
-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

-koordinira radom Sluzbom za kadrove;
-samostalno vr$i poslove iz padleZnosti
Sluzbe;

-organizuje i koordinira aktivnosti u vezi
upravljanje ljudskim resursima;

-planira i izvjestava o aktivhostima iz
djelokruga rada;

-saraduje sa Ministarstvom javne uprave,
Upravom za kadrove Crne Gore i
Zajednicom opétina Crne Gore;

-priprema odluke, rieSenja i druga akta
za predsjednika Opstine iz oblasti ljudskih
resursa;

-koordinira aktivnostima pri izradi
kadrovskog plana Opétine;

-koordinira aktivnosti radi davanja
saglasnosti na sistematizaciji radnih
mjesta u organima lokalne uprave i javnih
sluzbi;

-kooordinira radom u primjeni Zakona o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima,
kao i svim poslovima iz sluzbeni¢kih
odnosa i upravljanja ljudskim resursima;
-priprema, prat ii ucestvuje u postupku
javnog oglasavanja i proces
zaposljavanija,

-prati  struéno  osposobljavanje i
usavrdavanje zaposlenih;

-prati ocjenjivanje zaposienih;

-obavlja i sve druge pravne poslove po
nalogu predsjednika Opstine.
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EKSPERTSKI KADAR — NIVO
1

SAMOSTALNI/A
SAVJETNIK/ICA I ZA
CENTRALNU KADROVSKU
EVIDENCIJU

Uslovi:

-VIl-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti drustvenih
nauka,

-5 godina radnog iskustva,
-PoloZen stru&ni ispit za rad u
drzavnim organima.

-Uvodi i aZurira podatke iz personalnih
dosijea sluzbenika i namjestenika;
-Unosi podatke u centralnu kadrovsku
evidenciju u skladu sa Zakonom i CKE,
-Vodi evidenciju internog trZista rada;
-Vodi evidenciju o pravima i cbavezama
zaposlenih;

-Saraduje sa Komisijom za Zalbe i
Disciplinskom komisijom i vr§i tehnicku
podrsku za potrebe komisija;

-Daje potrebne podatke i ucestvuje u
izradi nacrta izvej$taja o radu iz oblasti
radnih odnosa;

-Vodi evidenciju prisutnosti na poslu;
-lzraduje mjeseéne radne liste prisutnosti
za zaposlene radi cbraduna zarade;
-Vodi sve vrste evidencija koje proisti¢u
iz CKE;




-Vrsi i sve druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

EKSPERTSKI KADAR - NIVO
18 | 2

-Ugestvuje u pripremi pojedinacnih akata
o ostvarivanju prava iz radnog odnosa;
-Ugestvuje u pripremi pojedinaénih akata
za obradun zarade, naknada i drugih

VISI/A SAVJETNIK/ICA Il ZA 1 primanja zaposlenih;
KADROVSKE POSLOVE -Uéestvuje u sprovodenju postupaka i
oglagavanju slobodnih radnih mjesta;
-Uéestvuje u pripremi odluke o formiranju
komisije za provjeru sposobnosti vrSenja
Uslovi: poslova radnih mjesta i u€estvuje u radu
-VII-1 nivo kvalifikacije iste;
obrazovanja iz oblasti drustvenih -Ugestvuje u sadinjavanju izvjestaja
nauka; komisije i rang listi kandidata;
-1 godina radnog iskustva na -Ucestvuje u pripremi izviestaja o radu;
poslovima u VII1 ili VI nivou Ima pristup CKE radi kori¢enja
kvalifikacije obrazovanja; podataka;
-PoloZen struéni ispit za rad u -Pomaze u upravljanju [judskim
drzavnim organima. resursima;
-Dostavlja podatke potrebne disciplinskoj
komisiji;
-Vr$i i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.
ZAPOSLJAVANJE PRIPRAVNIKA
Clan 9

Radi struénog osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova u Kabinetu
predsjednika opstine moze se zaposliti odredeni broj pripravnika na odredeno vrijeme sa
visokom, viSom ili srednjom stru¢nom spremom.

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvrSic¢e se u roku
od 60 dana od dana stupanja na snagu istog.




Clan 11

MenadZer opstine, koji je imenovan na osnovu javnog konkursa prije dono$enja i stupanja
na snagu ovog Pravilnika, nastavlja mandat do isteka vremena na koji je imenovan.

Clan 12

Javni oglas koji je pokrenut za popunjavanje radnog mjesta savjetnik/ca | za odnose sa
javnoscu, 1 izvrdilac/telika na neodredeno vrijeme koje je utvrdeno ¢lanom 8 tacka 10a
Odluke o izmjenama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Kabineta predsjednika opstine br. 01-1-142-126/22-2 od 19.02.2024. godine, okonéace
se po stupanju na snagu ovog Pravilnika, zasnivanjem radnog odnosa na neodredeno
vrijeme na radno mjesto pod rednim brojem 12 ovog Pravilnika a koje po uslovima i opisu
poslova odgovara radnom mjestu za koje je pokrenut postupak zaposljavanja.

Clan 13

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

Clan 14

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Kabineta predsjednika opstine, broj 01-1-142-
126/22 od 28.03.2022. godine, Odluka o izmjenama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Kabineta predsjednika opstine, broj 01-1-142-126/22-1 od
29.01.2024. godine, Odluka o izmjenama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Kabineta predsjednika opstine, broj 01-1-142-126/22-2 od
19.02.2024. godine i Odluka o dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Kabineta predsjednika opstine, broj 01-1-142-126/22-3 od
01.03.2024. godine.

Broj: 01-1-019-31/25
Herceg-Novi, 21. jul 2025. godine

PRE?ﬁbﬁﬁ'( OPSTINE
/=" __ Stevan Kati¢




