Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (..Sl.list CG* br. 02/18) i ¢lanova 20 i 82
Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine Herceg Novi (,.Sl.list CG - opStinski
propisi” 30/18) nacelnik Sluzbe za zajednicke poslove opstine Herceg Novi, donosi

IZMJENE I DOPUNE
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistemtizaciji radnih mjesta
Sluzbe za zajedni¢ke poslove broj 02-11-111-98/2018 od 14.09.2018.godine

Clan 1

Mijenja se ¢lan 5 stav 1 Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistemtizaciji radnih mjesta Sluzbe
za zajednicke poslove broj 02-11-111-98/2018 od 14.09.2018.godine na nac¢in da se u nivou
IzvrSni kadar umjsto rije¢i “pet (5) radnih mjesta” stavljaju rije¢i “sedamnaest (17) radnih
mjesta” a u nivou Namjestenici umjesto rije¢i “osamnaest (18) radnih mjesta” stavljaju rijeci
“Sest (6) radnih mjesta™.

~

Clan 2
Mijenja se ¢lan 5 Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistemtizaciji radnih mjesta Sluzbe za
zajednicke poslove broj 02-11-111-98/2018 od 14.09.2018.godine, na na¢in da se nakon
poglavlja IlI-3a prije tacke 7. brigu rije¢i “1II-4 NAMIJESTENICI” . pa se nakon tacke 12
dodaju rijeci “I11-4 NAMJESTENICT”.

Clan 3

Tacka 7 ¢lana 5 Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistemtizaciji radnih mjesta Sluzbe za
zajednicke poslove broj 02-11-111-98/2018 od 14.09.2018.godine mijenja se na nacin da se
mijenjaju naziv radnog mjesta, uslovi radnog mjesta i opis poslova i sada glasi:

Nivo |
7. Samostalni/a referent/kinja

Uslovi: IV nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje tri godine radnog iskustva. polozen struéni
ispit za rad u drzavnim organima i polozen vozacki ispit B kategorije.
Opis poslova i radnih zadataka:
* vodi evidenciju o upotrebi sluzbenog vozila i evidenciju o potrosnji goriva i kilometrazi i
saCinjava izvje§taje koje podnosi Referentu/kinji zaduzenom za vozni park,
* obavlja poslove licne dostave sluzbenih akata organa lokalne uprave. sluzbe Skupstine
opstine — otpremanje sluzbene poste za i van podru¢ja grada i vodi evidenciju o istom.
® Vsl otpremu poste. li¢no. na teritoriji i van teritorije Opstine Herceg Novi i vodi
evidenciju o istom i saCinjava izvjestaj koji podnosi Referentu/kinji zaduzenom poslove |
evidencije otpreme poste,
* obavlja poslove shodno Odluci (Pravilniku) o uslovima i na¢inu koris¢enja sluzbenih
vozila Opstine,




* obavlja zadatke i poslove Koji se odnose na prevoz funkcionera i radnika na sluzbenom
putovanju ili na terenu ako za takvu voZnju ima nalog,

® slara se o ispravnosti sluzbenog vozila kojim upravlja i o istom podnosi dnevni izvjestaj
Referentw/kinji zaduZenom za vozni park.

® prijavljuje kvarove na vozilu i otklanja kvarove u koliko je za to osposobljen,

* sluzbeno vozilo odrzava ¢istim i urednim.

* moze biti angazovan i van radnog vremena i neradnim danima. po nalogu nacelnika
Sluzbe,

* obavlja sve druge pomoéne administrativne poslove po nalogu nacelnika Sluzbe.

* obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Sluzbe.

® zasvoj rad odgovoran je nacelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 4 (&etiri).

Clan 4

Tacka 8 ¢lana 5 Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistemtizaciji radnih mjesta Sluzbe za
zajednicke poslove broj 02-11-111-98/2018 od 14.09.2018.godine mijenja se na nacin da se
mijenjaju nivo, naziv radnog mjesta, uslovi radnog mjesta i opis poslova i sada glasi:

Nivo 3
8. Referent/kinja
Uslovi: 111 ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima u IV1 ili Il nivou kvalifikacije obrazovanja, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima i polozen vozacki ispit B kategorije.
Opis poslova i radnih zadataka:
* vodi evidenciju o upotrebi sluzbenog vozila i evidenciju o potrosnji goriva i kilometrazi i
sacinjava izvjestaje koje podnosi Referentu/kinji zaduzenom za vozni park,
* obavlja poslove li¢ne dostave sluzbenih akata organa lokalne uprave, sluzbe Skupstine
opstine — otpremanje sluzbene poste za i van podru¢ja grada i vodi evidenciju o istom,
® viSi otpremu poste, li¢no. na teritoriji i van teritorije  Opstine Herceg Novi i vodi
evidenciju o istom i saCinjava izvjestaj koji podnosi Referentu/kinji zaduzenom poslove i
evidencije otpreme poste.
* obavlja poslove shodno Odluci (Pravilniku) o uslovima i naginy koriscenja sluzbenih
vozila Opstine,
* obavlja zadatke i poslove koji se odnose na prevoz funkcionera i radnika na sluzbenom
putovanju ili na terenu ako za takvu voznju ima nalog,
® slara se o ispravnosti sluzbenog vozila kojim upravlja i o istom podnosi dnevnj izvjestaj
Referentu/kinji zaduzenom za vozni park,
* prijavljuje kvarove na vozilu i otklanja kvarove u koliko Je za to osposobljen,
* sluzbeno vozilo odrzava ¢istim j urednim,




®* moze biti angazovan i van radnog vremena i neradnim danima. po nalogu nacelnika
Sluzbe,
* obavlja sve druge pomoéne administrativne poslove po nalogu nacelnika Sluzbe.
* obavljaidruge poslove po nalogu nacelnika Sluzbe,
* zasvoj rad odgovoran je nacelniku Sluzbe.
Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).

Clan 5

Tacka 9 ¢lana 5 Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistemtizaciji radnih mjesta Sluzbe za
zajednicke poslove broj 02-11-111-98/2018 od 14.09.2018.godine mijenja se na nacin da se
mijenjaju nivo, naziv radnog mjesta, uslovi radnog mjesta i opis poslova i sada glasi:

Nivo 3

9. Referent/kinja

Uslovi: 111 ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima u IV1 ili III nivou kvalifikacije obrazovanja, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima.

Opis poslova i radnih zadataka:
* obavlja poslove recepcionera i sprovodi uputstva organa lokalne uprave za postupanje sa
gradanima,
* vodi evidenciju i kontrolu ulaza i izlaza zaposlenih i podnosi izvjestaj o istom nacelniku
Sluzbe,
* vodi evidenciju i kontrolu ulaza i izlaza gradana.
* vodi registar ¢asopisa,
* odrzava higijenu u prijavnici i oko nje.
* obavlja sve druge pomo¢ne administrativie poslove po nalogu nacelnika Sluzbe.
* obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Sluzbe.
* zasvoj rad odgovoran je nacelniku Sluzbe.
Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).

Clan 6

Tacka 10 ¢lana 5 Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistemtizaciji radnih mjesta Sluzbe za
zajednicke poslove broj 02-11-11 1-98/2018 od 14.09.2018.godine mijenja se na nacin da se
mijenjaju nivo, naziv radnog mjesta, uslovi radnog mjesta i opis poslova i sada glasi:

Nivo 3

10. Referent/kinja




Uslovi: 111 ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja. najmanje jedna godina radnog iskustva na

poslovima u IV 1 ili III nivou kvalifikacije obrazovanja. polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim

organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

obavlja poslove uspostavljanja unutrasnjih i spoljasnjih telefonskih veza,

vodi evidenciju svih obavljenih razgovora u medugradskom saobracaju i prema mobilnoj
telefoniji na propisanom obrascu.

saCinjava mjesecne izvjestaje o obavljenim razgovorima u medugradskom saobracaju i
prema mobilnoj telefoniji koje podnosi nac¢elniku Sluzbe,

vodi internu dostavnu knjigu poste,

vodi registar ¢asopisa.

pruza gradanima informacije o radnom vremenu i o radu organa lokalne uprave,

stara se 0 pravilnom rukovanju mreznom telefonskom centralom.

obavjestava o kvarovima na telefonskoj centrali i o tome vodi urednu evidenciju.

obavlja sve druge pomocne administrativne poslove po nalogu nacelnika Sluzbe,

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Sluzbe,

za svoj rad odgovoran je nacelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).

Clan 7

Tacka 12 ¢lana 5 Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistemtizaciji radnih mjesta Sluzbe za
zajednicke poslove broj 02-11-111-98/2018 od 14.09.2018.godine mijenja se na nacin da se
mijenjaju nivo, naziv radnog mjesta, uslovi radnog mjesta i opis poslova i sada glasi:

Nivo 3

12, Referent/kinga

Uslovi: 11 ili IV nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na

poslovima u IV1 ili lII nivou kvalifikacije obrazovanja, polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

predlaze nabavku potrebnog materijala a na osnovu zahtjeva za popravkama.

obavlja poslove nabavke nabavku materijala za odrzavanje infrastrukture zgrade lokalne
uprave i mjesnih zajednica koje ne zahtjevaju angazovanja struénih radnika,

vodi evidenciju o nabavei materijala potrebnog za odrzavanje infrastrukture zgrade
lokalne uprave i mjesnih zajednica koje ne zahtjevaju angazovanja stru¢nih radnika,

vodi evidenciju o izvrSenim radovima i evidenciju o utro$enom materijalu,

predlaze godisnji plan neophodnih ulaganja u infrastrukturu zgrade lokalne uprave i
mjesnih zajednica. koje podrazumjevaju popravke koje ne zahtjevaju angaZovanja
stru¢nih radnika,



* vodi internu dostavnu knjigu poste.

¢ stara se o redovnom odrzavanju zgrade lokalne uprave. instalacija i inventara i evidentira
iste te prijavljuje uocene kvarove.

* vrsi poslove popravki, zamjene djelova u kancelarijama, mokrim &vorovima sli¢no, koji
se mogu dovesti u ispravno stanje bez angazovanja struénih radnika a sve po izdatim
nalozima za rad,

* podnosi mjesecni izviestaj o izvrienim poslovima,

® stara se o zagrijevanju radnih prostorija,

® stara se¢ i radi kao operater na ozvucenju u velikoj Sali opstine.

® po potrebi obavlja poslove li¢ne dostave sluzbenih akata organa lokalne uprave, sluzbe
Skupstine opstine i vodi evidenciju o istom,

* obavlja sve druge pomoéne administrativne poslove po nalogu nacelnika Sluzbe.

* obavljaidruge poslove po nalogu nacelnika Sluzbe.,

® zasvoj rad odgovoran nacelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).

Clan 8

Mijenja se tacka 18 ¢lana 5 Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistemtizaciji radnih mjesta Sluzbe za zajednicke poslove
broj 02-11-111-98/2018 od 14.09.2018.godine, na nacin §to se umjesto: umjesto naziva
~Savjetnik/ca III - Upisnicar/ka™ stavlja naziv ,Savjetnik/ca Il - Upisni¢ar/ka*. | umjesto rijeci
“najmanje jedna godina radnog iskustva” stavljaju rije¢i “najmanje dvije godine radnog
iskustva®,

Clan 9

Mijenjaju se tacke 3, 4. 13, 14. 15 ¢lana 5 Pravilnika O unutrasnjoj organizaciji i sistemtizaciji
radnih mjesta Sluzbe za zajednicke poslove broj 02-11-111-98/2018 od 14.09.2018.godine na
nacin da se u opisu poslova mijenjju predposlednja i poslednja alineja, tako da umjesto rijeci
“obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka i nacelnika Sluzbe” treba da stoje rijeci
“obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Sluzbe”. i umjesto rije¢i* “za svoj rad
odgovoran-a je rukovodiocu odsjeka i nacelniku Sluzbe™ treba da stoji “za svoj rad odgovoran-
a je nacelniku Sluzbe”,

Clan 10

Mijenjaju se tacke 5, 6 i 6a ¢lana 5 Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistemtizaciji radnih
mjesta Sluzbe za zajednicke poslove broj 02-11-111-98/2018 od 14.09.201 8.godine na nacin da
se u nazivu radnog mijesta brisu rije¢im kojim se blize opisuje radno mjesto a ostaju rijeci
“Referent/kinja™ i u opisu poslova i radnih zadataka prije poslednje alineje dodaje alineja koja
glasi “obavlja sve druge pomoéne administrativne poslove po nalogu naéelnika Sluzbe”.




Clan 11

Utackama 1,2, 3.4, 5. 6, 6a. 16, 17, 18. 19. 20. 2] ¢lana 5 Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistemtizaciji radnih mjesta Sluzbe za zajednicke poslove broj 02-11-111-98/2018 od
14.09.2018.godine u uslovima za obavljanje poslova radnog mjesta brifu se rije¢i “poznavanje
rada na raunaru”,

Clan 12

U tacki 2 ¢lana 5 Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistemtizaciji radnih mjesta Sluzbe za
zajednicke poslove broj 02-11-111-98/2018 od 14.09.2018.godine. u opisu poslova. u alineji 4,
umjesto rijeci “Odsjeka™ stavljaju se rije¢i “Sluzbe™.

Clan 13
Sve ostale odredbe Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistemtizaciji radnih mjesta Sluzbe za
zajednicke poslove broj 02-11-111-98/2018 od 14.09.2018.godine ostaju nepromijenjene.

Clan 14

[zmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objavljivanja na sajtu
Opstine Herceg Novi.

Broj: 02-11-111-98/2018-2
Herceg Novi. 18.03.2019.godine
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Na izmjene i dopune Pravilnika saglasnost je dao Predsjednik Opstine Herceg Novi. dana o
2019. godine.

Broj: 02-S-An-N4o|\©-N
Herceg Novi, 19.05.308.
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