Na osnovu Clana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sl. list CG", br. 02/18, 34/19 i 38/20) i na osnovu
Clanova 20 i 82 Odluke o organizaciji i naéinu rada lokalne uprave Opstine Herceg Novi (,SI. list CG -
opstinski propisi®, br. 30/18, 10/19, 39/19 i 25/20), nacelnik Sluzbe za zajednitke poslove Opstine Herceg
Novi, donosi

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMTIZACIJI RADNIH MJESTA
SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta Sluzbe za
zajedniCke poslove Opstine Herceg Novi (u daljem tekstu: Sluzba), njen djelokrug i naéin rada,
odgovornost i nadin 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

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za ftzitka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu.

Clan 3

Unutrasnja organizacija Sluzbe utvrduje se na nacin i sa ciliem da se obezbjedi zakonito,
struéno, kvalitetno i efikasno ostvarivanje poslova, stalno unaprijedivanje metoda rada, grupisanje
zadataka i poslova prema njihovoj vrsti, stepenu sloZenosti, obimu odgovornosti, uslovima za njihovo
vrSenje, puna zaposlenost sluzbenika i namjestenika, maksimalno kori$éenje struénog znanja,
efikasno rukovodenje, koordiniranje i nadzor nad vrSenjem poslova i zadataka, ostvarivanje
medusobne saradnje i javnosti rada, te ostvarivanje odgovornosti za vr8enje poslova izadataka.

Radno vrijeme zaposlenih u Sluzbi se moZe prerasporediti u zavisnosti od potreba
organizacije posla.

] DJELOKRUG RADA
Clan 4

Djelokrug rada utvrden je &lanom 20 Odluke o organizaciji i naginu rada lokalne uprave
Opstine Herceg Novi (“Sl. list CG - opstinski.propisi”, br. 30/18, 10/19, 39/19 i 25/20). i

Radi obezbjedivanja efikasnog, ekonomi¢nog i efektivnog vréenja poslova iz djelokrug
Sluzbe za zajedniCke poslove, obrazuje se u okviru Sluzbe - Odsjek za gradanski biro.



ZAJEDNICKI POSLOVI

-vréi poslove arhiviranja predmeta i izlu¢ivanja registratorskog materijala;

-vréi poslove dostave sluzbenih akata organa lokalne uprave, Sluzbe Skupstine opstine -otpremanje
sluzbene poste;

-obavlja poslove koji se odnose na kori$éenje, odrzavanje i evidenciju upotrebe sluzbenih vozila;
-obezbjeduje i vrsi zastitu zgrade Opstine i svih drugih objekata u kojima su smjesteni organi
Opétine, javne ustanove u skladu sa propisima,;

-obavlja poslove portirske sluzbe;

-obavlja poslove na uspostavljanju veza preko mrezne telefonske centrale;

-obavlja pomoéno-tehnitke poslove u vezi sa upotrebom zastave i grba Opstine;

-obavlja poslove kopiranjai povezivanje Stampanih materijala;

-obavlja poslove tekuéeg i investicionog odrzavanja objekata u kojima su smjesteni organi uprave |
mjesne zajednice;

-vrsi poslove osiguranja sluzbenika i imovine Opstine;

-obavlja poslove nabavke i vodenja evidencije potroSnog kancelarijskog materijala;

-obavlja poslove nabavke kancelarijskog namjestaja,

-obavlja poslove odrzavanja higijene sluzbenih prostorija;

-vr$i i druge poslove u skladu sa Zakonom i skup$tinskim propisima.

ODSJEK ZA GRADPANSKI BIRO

-vréi poslove pisarnice, prijem, evidentiranje i otpremanje akata;

-vréi zavodenje djelovodnika i upisnika u automatsku obradu podataka;

-vr$i poslove ovjere potpisa, rukopisa i prepisa,

-vodi postupak izdavanja radnih knjizica i upisuje podatke o stepenu stru¢ne spreme;

-vodi postupak izdavanja volonterskih knjiZica;

-prati dinamiku obrade i rjeSavanja podataka u prvostepenom upravnom postupku pred organom
lokalne uprave;

-daje informacije gradanima o nadleznostima pojedinih organa lokalne uprave i samouprave i upuéuje ih
na nadin i postupak rje$avanja pojedinih zahtjeva i sprovodenje uputstva o postupanju organa lokalne
uprave sa gradanima;

-stara se o naplati administrativne takse;

-vr§i i druge poslove u skladu sa Zakonom i skupstinskim propisima.



I SlSTEMATlZAClJA RADNIH MJESTA
Clan 5

U Sluzbi za zajednicke poslove je ukupno 32 (trideset dva) radna mjesta od toga u nivou
Visoko rukovodni kadar 1 (ledno) radno mjesto, u nivou Ekspertsko rukovodni kadar 2 (dva) radna mjesta, u
nivou Ekspertski kadar 6 ($est) radnih mjesta, u nivou Izvréni kadar 17 (sedamnaest) radnih mjesta, u
nivou Namjestenici 6 ($est) radnih mjesta sve na neodredeno vrijeme .

-1 VISOKO RUKOVODNI KADAR
Nivo 1

1. Nacelnik/ca Sluzbe

Uslovi: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili osam godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

_rukovodi, koordinira i organizuje plan rada Sluzbe,

-obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje sa drugim organima lokalne uprave, drzavnim organima,
organima drzavne uprave, privrednim subjektima, nevladinim organizacijama i gradanima,

-odluéuje o najslozenijim pitanjima,

-za svoj rad odgovoran je predsjedniku Opétine.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

ZAJEDNICKI POSLOVI

-2 EKSPERTSKO - RUKOVODNI KADAR

Nivo 3

2. Koordinator/ka za zajedni¢ke poslove
Uslovi: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima

rukovodenija ili pet godina radnog iskustva na drugim poslovima, polozZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

-vrsi poslove komunikacije sa drugim organizacionim jedinicama, organima i gradanima,
-stara se o upotrebi dodijeljenog pecata,

_vréi samostalan rad i odlucivanje o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je naéelniku Sluzbe.

Broj izvréilaca: 1 (jedan).




Il -3 EKSPERTSKI KADAR

Nivo 1

3. Samostalni/a savjetnik/ca | za pravne i opste poslove

Uslovi: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, iz oblasti drustvenih nauka -Pravni fakultet, najmanje tri
godine radnog iskustva, polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

-obavlja poslove na uvodenju i obezbjedenju primjene propisa i drugih akata iz oblasti rada Sluzbe,
-vodi upravni postupak i preduzima druge upravne aktivnosti, mjere i radnje,

-prati dinamiku obrade irjesavanja predmeta u prvostepenom upravnom postupku,

_vréi struéne i druge administrativne pravne poslove za potrebe Sluzbe,

-prati promjene u zakonskoj regulativi iz djelokruga rada Sluzbe,

-podnosi izvjestaje u okviru plana integriteta u skladu sa izvjestajnim periodima i dogovoru sa
menadzerom plana integriteta i plana borbe protiv korupcije,

-stara se o upotrebi dodijeljenog pecata,

-riedava po zahtjevima za slobodan pristup informacijama iz djelokruga rada Sluzbe,
-obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran-a je nacéelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).

Nivo 2

4. Samostalni/a savjetnik/ca lll -Arhivar/ka

Uslovi: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen
struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova iradnih zadataka:

-obavlja poslove na vodenju centralne arhive organa i sluzbi lokalne uprave,

-&uva zavréene (arhivirane) predmete, vodi evidenciju o tim predmetima u arhivskoj knjizi i vodi i drugu
pomoénu evidenciju,

-formira registratorske jedinice u skladu sa utvrdenom metodologijom,

-vréi izlugivanje registratorskog materijala,

-po zahtjevu organa uprave i stranaka izdaje uz revers iz arhivskog depoa odloZene predmete i
daje na uvid upotrebu uz obavezu vrac¢anja istih arhivi,

-obavlja poslove automatske obrade podataka udijelu utvrdenih poslova,

-obavlja poslove na skeniranju ulaznih dokumenata za potrebe e-uprave,

-prati dinamiku obrade i rie§avanja zahtjeva po organima lokalne uprave,

-saéinjava izvjestaje o broju i vrsti podnijetih zahtjeva,

_stara se o upotrebi dodijeljenog pecata i tambilja,

-rjesava po zahtjevima za Slobodan pristup informacijama iz djelokruga rada Sluzbe u slucaju
odsustva sluzbenika odredenog za rieSavanje po navedenim zahtjevima,

-obavlja i druge poslove po nalogu na&elnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je na&elniku Sluzbe.

Broj izvréilaca: 1 (jedan).



-4 1ZVRSNI KADAR
Nivo 1

5. Samostalni/a referent/kinja za sluzbena vozila

Uslovi: IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje tri godine radnog iskustva, poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim organima i poloZzen vozacki ispit B kategorije.

Opis poslovai radnih zadataka:

-vodi evidenciju o upotrebi sluzbenog vozila i evidenciju o potro$nji goriva i kilometraZi i saCinjava
izvjestaje koje podnosi Referentu/kinji zaduzenom za vozni park,

-obavlja poslove liéne dostave sluzbenih akata organa lokalne uprave, sluzbe Skupstine opstine
-otpremanije sluzbene poste za i van podrucja grada i vodi evidenciju o istom,

-vr$i otpremu poste, liéno, na teritoriji i van teritorije OpStine Herceg Novi i vodi evidenciju o istom i
sadinjava izvjestaj koji podnosi Referentw/kinji zaduzenom za poslove i evidencije otpreme poste,
-obavlja poslove shodno Odluci (Pravilniku) o uslovima i naginu kori§¢enja sluzbenih vozila Opstine,
-obavlja zadatke i poslove koji se odnose na prevoz funkcionera iradnika na sluZbenom putovanju ili
na terenu ako za takvu voznju ima nalog,

-stara se o ispravnosti sluzbenog vozila kojim upravlja i o istom podnosi dnevni izvjestaj Referentu/kinji
voznog parka,

-prijavljuje kvarove na vozilu i otklanja kvarove ukoliko je za to osposobljen,

-sluzbeno vozilo odrzava ¢istim i urednim,

-moze biti angaZovan i van radnog vremena ineradnim danima, po nalogu nacelnika Sluzbe,
-obavlja sve druge pomoc¢ne administrativne poslove po nalogu nalelnika Sluzbe,

-obavlja i druge poslove po nalogu nagelnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je nacelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri).

Nivo 3
6. Referent/kinja voznog parka za evidenciju i izviesStaje o upotrebi sluzbenih vozila
Uslovi: Ill ili V1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima
u IV1 ili Il nivou kvalifikacije obrazovanja, poloZzen struéni ispit za rad u drzavnim organima i

polozen vozacki ispit B kategorije.

Opis poslova i radnih zadataka:

-obavlja poslove shodno Odluci (Pravilniku) o uslovima i naéinu kori$éenja sluzbenih vozila Opstine,
-utvrduje raspored izdavanja vozila korisnicima na osnovu prijavljenih potreba,

-vodi urednu evidenciju upotrebe vozila,

-prima najave voznji istara se o njihovoj realizaciji,

-prati stanje svih vozila voznog parka lokalne uprave,

-stara se o ispravnosti i odrzavanju voznog parka lokalne uprave,

-stara se o registraciji sluzbenih vozila,

-podnosi izvjestaje o potrosnji goriva,

-podnosi izvjestaje o predenoj kilometrazi,

-saraduje sa koordinatorom i rukovodiocem u Sluzbi,

-moze biti angazovan ivan 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,

-za svoj rad odgovoran je nacelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).



7. Referent/kinja za otpremu poste

Uslovi: Il ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima u V1 ili Il nivou kvalifikacije obrazovanja, polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

-obavlja poslove otpreme poste shodno Uredbi o kancelarijskom poslovanju organa drzavne
uprave,

-prima, evidentira i razvrstava postu upu¢enu organima i sluZbama lokalne uprave,

-otprema i evidentira postu sluzbe Skup$tine opstine,

-zaduzuje kurire kroz dostavnu knjigu,

-preuzima na osnovu pismenog ovlaséenja sluzbenu postu od Poste CG upuenu organima
lokalne uprave,

-po potrebi obavlja i poslove kurira,

-obavlja sve druge pomoéne administrativne poslove po nalogu nacelnika SluZbe,

-obavljai druge poslove po nalogu nagelnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je nacelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

8. Referent/kinja za sluzbena vozila

Uslovi: Il 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 poslovai 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 licne dostave sluzbenih akata organa lokalne uprave, sluzbe Skupstine opstine -
otpremanje sluzbene poste za i van podrucja grada i vodi evidenciju o istom,

-vr$i otpremu poste licno, na teritoriji i van teritorije Opstine Herceg Novi i vodi evidenciju o istom i
sacinjava izvjestaj koji podnosi Referentufkinji zaduzenom za poslove evidencije o otpreme poste,
-obavlja poslove shodno Odluci (Pravilniku) o uslovima i nacinu 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,

-stara se o ispravnosti sluzbenog vozila kojim upravlja i o istom podnosi dnevni izvjestaj Referentulkinji
zaduzenom za vozni park,

-prijavljuje kvarove na vozilu i otklanja kvarove ukoliko 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 naéelnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je naéelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

9. Referent/kinja recepcioner/ka

Uslovi: IIl ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslowma
u IV1 ili 1l 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,

-vrsi evidenciju i kontrolu ulaza i izlaza gradana,

-vodi registar ¢asopisa,




-odrzava higijenu u prijavnici i oko nje,

-obavlja sve druge pomo¢ne administrativne poslove po nalogu nacelnika Sluzbe,
-obavlja i druge poslove po nalogu naéelnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je nacelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan). N

10. Referent/kinja za telekomunikaciju

Uslovi: Il ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima u
IV1 ili 11 nivou kvalifikacije obrazovanja, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslovai radnih zadataka:

-obavlja poslove uspostavljanja unutradnjih i spoljasnjih telefonskih veza,

-vodi evidenciju svih obavljenih razgovora u medugradskom saobrac¢aju i prema mobilnoj telefoniji na
propisanom obrascu,

-sacinjava mjeseéne izvjestaje o obavljenim razgovorima u medugradskom saobradaju i prema
mobilnoj telefoniji koje podnosi naéelniku Sluzbe,

-vodi internu dostavnu knjigu poste,

-vodi registar casopisa,

-pruza gradanima informacije o radnom vremenu i o radu organa lokalne uprave,
-stara se o pravilnom rukovanju mreznom telefonskom centralom,

-obavjestava o kvarovima na telefonskoj centrali i 0 tome vodi urednu evidenciju,
-obavlja sve druge pomoéne administrativne poslove po nalogu nadelnika Sluzbe,
-obavlja i druge poslove po nalogu naéelnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je naéelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

11. Referent/kinja magacioner/ka-kopirer/ka

Uslovi: IIl ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima u
IV1 ili [l nivou kvalifikacije obrazovanja, poloZen stru&ni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslovai radnih zadataka:

-vrsi poslove prijema, skladistenja i izdavanja potrosnog kancelarijskog materijala,

-vr§i evidenciju potro$nog kancelarijskog materijala (ulaz-izlaz),

-podnosi izvjestaj o primljenom i izdatom kancelarijskom materijalu,

-odgovoran je za materijal u magacinu,

-vrSi poslove prijema i izdavanja sredstava za higijenu,

-vrsi evidenciju sredstava za higijenu (ulaz-izlaz),

-umnoZava i Stampa potrebna dokumenta za sve organe lokalne uprave,

-umnoZava i $tampa materijal za sjednice Skupstine opstine,

-podnosi izvjestaj o umnozenom i $tampanom materijalu,

-umnozava i Stampa potrebna dokumenta i materijal za sjednice Skupétine opstine,
-stara se o odrzavanju i redovnom servisiranju kopir aparata,

-odgovoran je za sve dokumente i materijale koji su popisani i otpremljeni u koprinici,
-obavlja sve druge pomoéne administrativne poslove po nalogu na&elnika Sluzbe,
-obavlja idruge poslove po nalogu naéelnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je naéelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).



12. Referent/kinja za odrzavanje infrastrukture

Uslovi: Il 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.

Opis poslova i radnih zadataka:

-predlaze nabavku potrebnog materijala a na osnovu zahtjeva za popravkama,

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

-vodi  evidenciju o nabavci materijala potrebnog za odrzavanje infrastrukture zgrade lokalne
uprave i mjesnih zajednica koje ne zahtjevaju angazovanja struénih radnika,

-vodi evidenciju o izvr§enim 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 struénih radnika,

-vodi internu dostavnu knjigu poste,

-stara se o redovnom odrZzavanju zgrade lokalne uprave, instalacija i inventara i evidentira iste te
prijavljuje uoene kvarove,

-vrSi poslove popravki, zamjene djelova u kancelarijama, mokrim &vorovima i sliéno, koji se mogu
dovesti u ispravno stanje bez angazovanja struénih radnika a sve po izdatim nalozima za rad,
-podnosi mjesecni izvjestaj o izvréenim poslovima,

-stara se o zagrijevanju radnih prostorija,

-stara se i radi kao operater na ozvuéenju u velikoj Skupstinskoj sali,

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

-obavlja sve druge pomoc¢ne administrativhe poslove po nalogu naéelnika Sluzbe,

-obavlja i druge poslove po nalogu naéelnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran nacelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan). .

I11-5 NAMJESTENICI
Nivo 1

13. Visi/a_namjestenik/ca | -Higijeniéar/ka

Uslovi: IV nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZzen struéni ispit
za rad u drzavnim organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

-obavlja poslove odrZavanja Cisto¢e i higijene u prostorijama zgrade lokalne uprave i prostorijama
Sluzbe komunalne policije i inspekcijskog nadzora,

-vr$i brisanje praSine sa kancelarijskog namjestaja i zidova, pranje prozora, vrata, WC-a i
stepenista, CiS¢enje i usisavanje podova, provjetravanje prostorija,

-vr$i iznoSenje smeca,

-vr§i dezinfekciju sanitarnih uredaja, postavljanje sapuna itoaletnih listiéa i ubrusa,

-odrzava Cistocu na ulazu i prilazima zgrade lokalne uprave,

-obavlja i druge poslove po nalogu naéelnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je nacelniku Sluzbe.

Broj izvrSilaca: 2 (dva).

Nivo 2

14. ViSi/a namjeStenik/ca Il -Higijeni¢ar/ka



Uslovi: Il nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen struéni ispit
za rad u drZzavnim organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

-obavlja poslove odrzavanja ¢istoce i higijene u prostorijama zgrade lokalne uprave i prostorijama
Sluzbe komunalne policije i inspekcijskog nadzora,

-vr$i brisanje prasine sa kancelarijskog namjestaja i zidova, pranje prozora, vrata, WC-a i stepenista,
dscenje i usisavanje podova, provjetravanje prostorija,

-vrsi iznoSenje smeca,

-vrsi dezinfekciju sanitarnih uredaja, postavljanje sapuna i toaletnih listiéa i ubrusa,

-odrzava Cisto¢u na ulazu i prilazima zgrade lokalne uprave,

-obavlja i druge poslove po nalogu na&elnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je naéelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Nivo 3

15. Namijestenik/ca -Higijeni¢ar/ka

Uslovi: | 2 nivo kvalifikacije obrazovanja, bez radnog iskustva.

Opis poslova i radnih zadataka:

-obavlja poslove odrzavanja ¢&istoée i higijene u prostorijama zgrade lokalne uprave i prostorijama
Sluzbe komunalne policije i inspekcijskog nadzora,

-vrsi brisanje praSine sa kancelarijskog namjestaja i zidova, pranje prozora, vrata, WC-a i
stepenista, Ciscenje i usisavanje podova, provjetravanje prostorija,

-vr§i iznoSenje smeca,

-vrsi dezinfekciju sanitarnih uredaja, postavljanje sapuna i toaletnih listi¢a i ubrusa,

-odrzava Cisto¢u na ulazu i prilazima zgrade lokalne uprave,

-obavlja i druge poslove po nalogu na&elnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je naéelniku Sluzbe.

Broj izvrSilaca : 2 (dva).

GRADPANSKI BIRO

lI1-6 EKSPERTSKO - RUKOVODNI KADAR

Nivo 2

16. Rukovodilac/telika Odsjeka za gradanski biro

Uslovi: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje dvile godine radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina radnog iskustva na drugim poslovima, poloZzen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Opis poslovai radnih zadataka:

-vrsi poslove rukovodenja Odsjekom,

-vrsi poslove komunikacije sa drugim organizacionim jedinicama, organima i gradanima,

-stara se o upotrebi dodijelienog peéata,

-vr$i samostalan rad i odluéivanje o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka,

-za svoj rad odgovoran je naéelniku Sluzbe.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).



III-7 EKSPERTSKI KADAR
Nivo 1

17. Samostalni/a savjetnik/ca | -Upisni¢ar/ka

Uslovi: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje pet godina radnog iskustva, poloZen struéni ispit
za rad u drzavnim organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

-vr§i ovjeru (punomodja, izjava i drugih dokumenata),

-izdaje uvjerenja (o Zivotuy, i sl.),

-vr8i postupak otvaranja radnih knjizica, upis diploma i drugih promjena u radnoj knjizici,

-vr$i postupak otvaranja volonterskih knjiZica,

-vr$i poslove pisarnice shodno Uredbi o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (zavodi
sluzbenu po$tu u djelovodnik po klasifikacionim znacima, zavodi i obraduje akte i podneske za
prvostepeni upravni postupak - upisnik prvostepenog upravnog postupka po sluZzbenoj duznosti i po
zahtjevu stranaka),

-zakljuCuje upisnik na kraju godine i formira novi na po&etku kalendarske godine,

-vodi i drugu pomoénu evidenciju za sluZzbenu postu i upravni postupak,

-vodi intemu dostavnu knjigu,

-daje gradanima potrebna obavjestenja u vezi sa podnijetim zahtjevima, kao i sve druge
informacije vezano za rad i funkcionisanje organa lokalne uprave,

-prati dinamiku obrade i rjeSavanja zahtjeva po organima lokalne samouprave
-sacinjava izvjestaje o broju i vrsti podnijetih zahtjeva,

-obavlja poslove automatske obrade podataka u dijelu utvrdenih poslova,
-obavlja poslove na skeniranju ulaznih dokumenata za potrebe e-uprave,
-stara se o naplati administrativne takse,

-stara se o upotrebi dodijeljenog peéata i stambilja,

-obavlja i sloZenije poslove iz djelokruga Sluzbe,

-obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka i naéelnika Sluzbe,
-za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Odsjeka i nadelniku Sluzbe.

Broj izvrSilaca: 2 (dva).

Nivo 3

18. Savjetnik/ca | -Upisni¢ar/ka

Uslovi: VI nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje tri godine radnog iskustva, polozen struéni ispit
za rad udrzavnim organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

-vrSi ovjeru (punomocdja, izjava i drugih dokumenata),

-izdaje uvjerenja (o Zivotu, i sl.).

-vrsi postupak otvaranja radnih knjizica, upis diploma i drugih promjena u radnoj knjizici,

-vr§i postupak otvaranja volonterskih knjiZica,

-vr8i poslove pisarnice shodno Uredbi o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (zavodi
sluzbenu postu u djelovodnik po klasifikacionim znacima, zavodi i obraduje akte i podneske za
prvostepeni upravni postupak - upisnik prvostepenog upravnog postupka po sluzbenoj duznosti i
po zahtjevu stranaka),

-zakljuCuje upisnik na kraju godine i formira novi na podetku kalendarske godine,

-vodi idrugu pomocnu evidenciju za sluzbenu postu i upravni postupak,

-vodi intemu dostavnu knjigu,

-daje gradanima potrebna obavjestenja u vezi sa podnijetim zahtjevima, kao i sve druge
informacije vezano za rad i funkcionisanje organa lokalne uprave, :
-prati dinamiku obrade i rje§avanja zahtjeva po organima lokalne samouprave,

-sacinjava izvje$taje o broju i vrsti podnijetih zahtjeva,



-obavlja poslove automatske obrade podataka u dijelu utvrdenih poslova,
-obavlja poslove na skeniranju ulaznih dokumenata za potrebe e-uprave,
-stara se o naplati administrativne takse,

_stara se o upotrebi dodijeljenog pecata i stambilja,

-obavlja i slozenije poslove iz djelokruga Sluzbe, )
-obavlja idruge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka i nacelnika Sluzbe,
-za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Odsjeka i nacelniku Sluzbe.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

19. Savietnik/ca |l -Upisni¢ar/ka

Uslovi: VI nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje dvije godine radnog iskustva, polozen struéni ispit za
rad u drzavnim organima.

Opis poslovai radnih zadataka:

-vr&i ovjeru (punomocija, izjava i drugih dokumenata),

-izdaje uvjerenja (o Zivotu, isl),

-vr&i postupak otvaranja radnih knjizica, upis diploma i drugih promjena u radnoj knjizici,

-vréi postupak otvaranja volonterskih knjiZica,

-vréi poslove pisamice shodno Uredbi o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (zavodi
sluzbenu postu u djelovodnik po klasifikacionim znacima, zavodi i obraduje akte i podneske za
prvostepeni upravni postupak - upisnik prvostepenog upravnog postupka po sluzbenoj duznosti i po
zahtjevu stranaka),

zakljuéuje upisnik na kraju godine i formira novi na pocetku kalendarske godine,

-vodi i drugu pomoénu evidenciju za sluZbenu postu i upravni postupak,

_vodi internu dostavnu knjigu,

-daje gradanima potrebna obavjestenja u vezi sa podnijetim zahtjevima, kao i sve druge informacije
vezano za rad i funkcionisanje organa lokalne uprave,

-prati dinamiku obrade i rie$avanja zahtjeva po organima lokalne samouprave,

-satinjava izvjestaje o broju i vrsti podnijetih zahtjeva,

-obavlja poslove automatske obrade podataka u dijelu utvrdenih poslova,

-obavlja poslove na skeni ranju ulaznih dokumenata za potrebe e-uprave,

_stara se o naplati administrativne takse,

_stara se o upotrebi dodijeljenog pe&ata i Stambilja,

-obavlja i slozenije poslove iz djelokruga Sluzbe,

-obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka i nacelnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Odsjeka i nacelniku Sluzbe.

Broj izvréilaca: 1 (jedan).

I1-8 1ZVRSNI KADAR
Nivo 1

20. Samostalni/a referent/kinja -Upisni¢ar/ka

Uslovi: IV nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje tri godine radnog iskustva, poloZen stru¢ni ispit za
rad u drzavnim organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

-vréi poslove pisarnice shod no Uredbi o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (zavodi
sluzbenu postu u djelovodnik po klasifikacionim znacima, zavodi i obraduje akte i podneske za
prvostepeni upravni postupak - upisnik prvostepenog upravnog postupka po sluzbenoj duznosti i po
zahtjevu stranaka),

-vodi i drugu pomoénu evidenciju za sluzbenu postu i upravni postupak,

-vodi internu dostavnu knjigu,




-daje gradanima potrebna obavjestenja u vezi sa podnijetim zahtjevima, kao i sve druge informacije
vezano za rad i funkcionisanje organa lokalne uprave,

-obavlja poslove automatske obrade podataka u dijelu utvrdenih poslova,

-obavlja poslove na skeniranju ulaznih dokumenataza potrebe e-uprave,

-stara se o naplati administrativne takse,

_stara se o upotrebi dodijeljenog pedata i Stambilja,

-obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Od sjeka i nacelnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Odsjeka i nacelniku Sluzbe.

Broj izvréilaca : 4 (Cetiri).

Nivo 3
21. Referent/kinja -Upisni¢ar/ka
Uslovi: 11l ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima u
V1 ili Il nivou kvalifikacije obrazovanja, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

-vréi poslove pisarnice shodno Uredbi o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (zavodi
sluzbenu postu u djelovodnik po Klasifikacionim znacima, zavodi i obraduje akte i podneske za
prvostepeni upravni postupak - upisnik prvostepenog upravnog postupka po sl uzbenoj duznosti i po
zahtjevu stranaka),

—vodi i drugu pomoénu evidenciju za sluzbenu postu i upravni postupak,

-vodi internu dostavnu knjigu,

-daje gradanima potrebna obavjestenja u vezi sa podnijetim zahtjevima, kao i sve druge informacije
vezano za rad i funkcionisanje organa lokalne uprave,

-obavlja poslove automatske obrade podataka u dijelu utvrdenih poslova,

-obavlja poslove na skeniranju ulaznih dokumenata za potrebe e-uprave,

_stara se o naplati administrativne takse,

_stara se o upotrebi dodijeljenog petata i Stambilja,

-obavlja idruge poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka i na¢elnika Sluzbe, B
-za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Odsjeka i nagelniku Sluzbe.

Broj izvréilaca: 1 (jedan).

v ZAPOSLJAVANJE PRIPRAVNIKA
Clan 6

Radi stru&énog osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova u Sluzbi se moze zaposliti odredeni broj
pripravnika na odredeno vrijeme na svakom radnom mijestu sistematizovanim ovim Pravilnikom, izuzev
radnih mjesta visokog rukovodnog kadra i ekspertskog rukovodnog kadra.

v PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 7

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



Clan 8

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od dana objavljivanja na sajtu Opstine Herceg Novi.-

Broj: 02-11-142-245/20
Herceg Novi, 11.09.2020.godine
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Na Pravilnik saglasnost je dao Predsjednik Opstine Herceg Novi, dana {£_.95 2020. godine.

Broj: _ O\-\-\ML ‘™M "\»0
Herceg Novi, _\S . 9% .2020.godine

~PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Kati¢
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