OPSTINA HERCEG NOVI

SEKRETARIJAT ZA FINANSIJE

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA FINANSIJE

Herceg Novi
Mart 2022. godine



Na osnovu ¢&lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br.
002/18, 034/19, 038/20) i ¢lana 84 Odluke o organizaciji i na€inu rada lokalne uprave
Opstine Herceg Novi ("Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi”, br. 041/21, 5/22), v.d.
Sekretar Sekretarijata za finansije Opstine Herceg Novi, donosi

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA SEKRETARIJATA ZA FINANSIJE

| OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u
Sekretarijatu za finansije Opétine Herceg Novi (u daljem tekstu: Sekretarijat), njegov
djelokrug i nacin rada, odgovornost i nagin rukovodenja, sistematizacija radnih mjesta,
broj zaposlenih za vrenje 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 fiziéka lica u muskom rodu, podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3
Unutradnja organizacija Sekretarijata utvrduje se zavisno od obima, vrste i slozenosti
poslova i sa ciliem da se obezbijedi njihovo efikasno, ekonomiéno i efektivno vr§enje.

Unutrasnja organizacija organa uprave zasniva se na nacéelima:

- zakonitog, uspje$nog i efikasnog vrienja poslova,

- grupisanja srodnih i medusobno povezanih poslova,

- primjene savremenih metoda i tehnickih sredstava,

- obezbjedenja stalne kontrole i odgovornosti u vréenju sluzbe.

Il DJELOKRUG RADA

Clan 4
Djelokrug rada utvrden je €lanom 17 Odluke o organizaciji i naéinu rada lokalne uprave
Opstine Herceg Novi (,SI.Crne Gore-opstinski propisi‘, br. 041/21 a/22).

lI ORGANIZACIONE JEDINICE

Clan 5
U Sekretarijatu se obrazuje unutrasnja organizaciona jedinica i to:

. Odijelienje za pripremanje, planiranje i izradu izvr§enja Budzeta Opstine
=8,



IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6
U Sekretarijatu za finansije Opstine Herceg Novi, broj izvrilaca potrebnih za obavljenje
poslova na sistematizovanim radnim mjestima je osamnaest (18), od toga u okviru
kategorije visoki rukovodni kadar dva (2) izvr§ioca, ekspertsko rukovodni kadar dva
(2) izvrSioca, ekspertski kadar dvanaest (12) izvr$ilaca i izvrni kadar dva (2) izvrSioca.

VISOKO RUKOVODNI KADAR
Nivo 1

1. Sekretar/ka Sekretarijata
Uslovi su:

VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka - podoblast ekonomija,
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:
* rukovodi, organizuje, objedinjuje i usmjerava rad Sekretarijata,
* stara se o zakonitosti i efikasnosti rada Sekretarijata,
e vrsi najsloZenije i najodgovornije poslove iz domena rada Sekretarijata,
* sacinjava plan i program rada kao i izvjestaj o radu Sekretarijata,
e vrSi nadzor nad radom sluzbenika/ca,
» vrSi rasporedivanje sluzbenika/ca i namjestenikal/ca, izdaje naloge za rad,

rasporeduje sluzbenike/ce i namjestenike/ce, daje uputstva, prati i ocjenjuje rad
sluzbenika/ca i namjestenika/ca u Sekretarijatu,

* vrsidisciplinska ovlaséenja u skladu sa zakonom,

* vrsiidruge poslove utvrdene zakonom i podzakonskim propisima,

* priprema informativne i druge struéne materijale za predsjednika Opstine i
Skupstinu,

* Zzasvoj rad odgovara predsjedniku/ci Opstine.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Nivo 3

2. Pomoc¢nik/ca sekretara/ke Sekretarijata

Uslovi su:

VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka - podoblast ekonomija,

najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili najmanje &etiri
godine radnog iskustva, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.



Opis poslova:

daje struéna mislienja sekretaru/ki u obavljanju poslova iz djelokruga rada
Sekretarijata,
pomaze u planiranju, organizovanju i rukovodenju aktivnostima Sekretarijata,
u&estvuje u pripremi Nacrta odluka i ostalih akata iz nadleznosti organa u skladu
sa zakonom,
obezbjeduje komunikaciju sa drugim organima i organizacionim jedinicama,
prati i kontrolige pripremu redovnih finansijskih izvjestaja za potrebe Ministarstva
finansija, Vlade i budzetskih korisnika,
kontrolise i prati otplatu kredita, upravljanje stranim donacijama, pomoéima |
zajmovima, upravljanje dugom nastalim po osnovu datih garancija i uzetih
zajmova,
kontrolide izvjestaje o ostvarivanju prihoda po osnovu poreza i naplate lokalnih
javnih prihoda opstinskih taksi,
prati sprovodenje preporuka iz izvjestaja interne i eksterne revizije, daje savjete i
struéna misljenja kada se uvode novi sistemi i procedure,
uéestvuje u pripremama propisa kojima se utvrduju lokalni javni prihodi (porezi,
prirezi, takse i

naknade) i analizira efekte primjene tih propisa u cilju predlaganja odgovarajuce

fiskalne politike,

priprema informativne i druge struéne materijale za predsjednika Opstine i
Skupstinu,
zamjenjuje sekretara/ku u obavljanju poslova iz nadleznosti Sekretarijata u
slu¢aju kada je
sekretar/ka odsutan zbog drugih preuzetih obaveza,
inicira izmjenu opétinskih propisa kojim se utvrduju lokalni javni prihodi,
obavlja i druge poslove po nalogu sekretara/ke i predsjednika/ce Opstine,
za svoj rad odgovoran/na je sekretaru/ki i predsjedniku/ci Opstine.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

EKSPERTSKO — RUKOVODNI KADAR
Nivo 2

4. Rukovodilac/ka Odjeljenja za pripremanje, planiranje i izradu izvr$enja Budzeta
Opstine

Uslovi su:

VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka - podoblast ekonomija,
najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili pet godina radnog
iskustva na drugim poslovima, poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

uéestvuje u pripremanju, planiranju i izradi Odluke o nacrtu BudZeta Opstine,
nacrta izmjena i dopuna Budzeta Opstine,

-



* ucestvuje u pripremi izvjestaja o realizaciji fiskalne politike za tekucu godinu i
predlaganju smjernica na osnovu kojih se planiraju prihodi i rashodi za narednu
godinu, koju utvrduje Predsjednik opstine,

e izraduje struéno uputstvo o cilievima i smjernicama potrosackim jedinicama radi
pripremanja Budzeta,
propisuje blizi sadrzaj i formu zahtjeva za dodjelu budzetskih sredstava,

e vrSi analizu zahtjeva potrosackih jedinica za dodjelu budzetskih sredstava i
predlaganja novih izmjena,

* ucestvuje u izradi nacrta Odluke o priviemenom finansiranju,

* prati koriscenje odobrenih sredstava potro$aékih jedinica po dinamici koju odredi
Predsjednik Opstine,

» prati ostvarenje i izvr§enje budzeta,

* pruza savjete o budZetskim pitanjima potro§agkim jedinicama i organima lokalne
uprave,

* prati i analizira finansijske planove i finansijske izvieStaje javnih preduzecéa i
ustanova &iji je Opstina osnivag,

* saraduje sa drugim organima u cilju planiranja Budzeta, analizira i procjenjuje
javne prihode i daje prijedloge u cilju pobolj$anja ostvarivanja prihoda Budzeta,

* ucestvuje u izradi procedura za rad Sekretarijata,

* pribavlja misljenje Ministarstva finansija na predloZeni nivo i strukturu potrosnje,

* uspostavlja i vodi centralnu evidenciju zarada zaposlenih u organima lokalne
uprave i dostavlja podatke Ministarstvu finansija,

* planira i uspostavlja sistem finansijskog upravljanja i kontrole,
izvjeStava o sprovodenju planiranih aktivnosti u uspostavljanju i razvoju sistema
fin. upravljanja i kontrola,

e pratii analizira fin. izvjestaje javnih sluzbi &iji je osniva¢ Opstina Herceg Novi,

* priprema planove za izvr§enje BudzZeta, zavrdni ra&un Budzeta, Odluke o
zaduzivanju Opstine,

* priprema planove za raspisivanje opstinskog zajma, poslove uvodenja
opstinskog samodoprinosa,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca/ke i sekretara/ke,

* za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu/ki i sekretaru/ki.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Nivo 3

5. Koordinator/ka Odjeljenja za pripremanje, planiranje i izradu izvrSenja Budzeta
Opstine

Uslovi su:

VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka - podoblast ekonomija,
najmanje pet godina radnog iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

* koordinira radom konsolidovanog raéuna trezora, kao i podra¢unima i drugim
raCunima i vodi evidenciju o postoje¢em dugu Opétine,
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*+ odobrava, otvara podracune i blize odreduje nacin kori§éenja ovih raguna,

* obavlja finansijsko planiranje i upravljanje gotovinskim sredstvima,

*+ upravlja dugom i analizira zaduzenost,

* pribavlja misljenje Ministarstva finansija na predloZeni nivo i strukturu potrosnje, politiku
zarada, kapitalne izdatke, izvore finansiranja, nivo suficita i deficita,

+ vr§j kontrolu rashoda i izvr§enja Budzeta,

* ucestvuje u pripremi propisa kojima se utvrduju lokalni javni prihodi (porezi, prirezi,
takse i naknade) i analizira efekte primjene tih propisa u cilju predlaganja odgovarajuée
fiskalne
politike,

* obezbjeduje pripremu mjese¢nog platnog spiska za sluzbenike/ce svih potro$acékih
jedinica,

* obezbjeduje odgovarajuce izvjestaje trezora za sekretara/ku, predsjednika/cu Opétine i
Skupstinu opstine,

+ vodi glavnu knjigu trezora i pomocéne knjige,

+ vodi evidenciju o kreditnim zaduzenjima i datim garancijama,

* obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca/ke i sekretara/ke,

* Zza svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu/ki i sekretaru/ki.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

EKSPERTSKI KADAR

Nivo 1

6. Samostalni/a savjetnik/ca | za poslove trezora i budzeta

Uslovi su:

VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka - podoblast ekonomija,
najmanje pet godina radnog iskustva, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

* obavlja najsloZenije zadatke koji zahtijevaju posebnu struénost i samostalnost u radu,

* uspostavlja finansijsko upravljenje i kontrole u Opstini,

« vrSi razvoj finansijskog upravljanja,

+ vrSi elektronsko placanje prema dobavljacima,

+ sacCinjava izvjestaje o sprovodenju finansijskog upravljanja,

+ sacinjava izvjestaje o izvrsenim kontrolama,

+ obavlja i druge poslove utvrdene Pravilnikom o nacinu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrola,

+ ucestvuje u poslovima finansijskog planiranja i upravljanja sredstvima,

« analizira zaduzenost Opstine,

+ ucestvuje u kontroli rashoda i izvr$enju Budzeta,



« udestvuje u pripremanju izvjestaja o radu trezora kao i realizaciji fiskalne politike,
+ vodi knjigovodstvenu evidenciju,

+ vrsi izradu procedura,

+ obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca/ke,

+ za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki.

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

7. Samostalni/a savjetnik/ca Il za poslove trezora i budzeta

Uslovi su:

VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka - podoblast ekonomija,
najmanje tri godine radnog iskustva, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

+ obavlja zadatke koji zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu,

+ udestvuje u poslovima finansijskog planiranja i upravljanja sredstvima,

+ analizira zaduzZenost Opstine,

+ ugestvuje u kontroli rashoda i izvréenja Budzeta,

+ ucestvuje u pripremanju izvjestaja trezora kao i realizaciji fiskalne politike,
« vodi likvidaturu trezora,

+ vodi knjigovodstvenu evidenciju,

+ obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca/ke,

+ za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8. Samostalni/a savjetnik/ca | za propise, pravne i stru¢ne poslove

Uslovi su:

VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka - podoblast ostale drustvene
nauke - pravne nauke, najmanje pet godina radnog iskustva, polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Opis poslova:

+ obavlja najslozenije zadatke koji zahtijevaju posebnu strunost i samostalnost u radu,

« priprema stru¢na misljenja i izja$njenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i
zakonitosti opétinskih propisa iz oblasti rada Sekretarijata i daje autentiCna tumacenja
opstinskih propisa u ovoj oblasti,

« vodi upravni postupak u predmetima iz nadleznosti Sekretarijata,

- ucestvuje u izradi odluka iz djelokruga rada Odjeljenja za pripremanje, planiranje i
izradu izvr$enja budzeta,



« rjeSava po zahtjevima za slobodan pristup informacijama iz djelokruga rada
Sekretarijata,

« obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca/ke,

« za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki.

Broj izvrilaca: 1 (jedan)

9. Samostalni/a savjetnik/ca | za poslove raéunovodstva sa posebnim osvrtom
na mjesne zajednice

Uslovi su:

VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti druitvenih nauka - podoblast ekonomija,
najmanje pet godina radnog iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova:

« obavlja najsloZenije zadatke koji zahtijevaju posebnu struénost i samostalnost u
radu,

obavlja ragunovodstvene poslove za potrebe Sekretarijata,

obavlja raéunovodstvene i finansijske poslove za potrebe Mjesnih zajednica,
prati uplate i isplate za Mjesne zajednice i sadinjava izvjestaje,

ugestvuje u sacinjavanju finansijskih i raéunovodstvenih izvjestaja,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodiocalke,

za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki.

Broj izvr$ilaca: 1 (jedan)

Nivo 2
10.Visi savjetnik/ca lll za poslove trezora i budzeta
Uslovi su:

VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka - podoblast ekonomija,
najmanje godinu dana radnog iskustva, polozen strugni ispit za rad u drzavnim
organima.

Opis poslova:

ugestvuje u poslovima finansijskog planiranja i upravljanja sredstvima,
analizira zaduzenost Opétine,

vréi elektronsko plaéanje prema dobavljacima,

uéestvuje u kontroli rashoda i izvrSenja Budzeta,

udestvuje u pripremaniju izvjestaja trezora kao i realizaciji fiskalne politike,
vodi likvidaturu trezora,

-



* obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodiocalke,
* zasvoj rad odgovoran/na je neposrednom ru kovodiocu/teljki.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Nivo 4
12. Saradnik/ca | za obracun zarada
Uslovi su:

V nivo kvalifikacije obrazovanja ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva,
poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

Popunjava obrasce izjava primaoca,

vrsi prijem i kontrolu dokumentacije vezane za obradun zarada,

unosi podatke potrebne za obra&un zarada zaposlenih,

vrSi kontrolu tanosti unosa podataka potrebnih za obra&un zarada zaposlenih,
vrsi obradun zarada i drugih primanja, poreza i doprinosa,

dostavlja mjese&ne, periodiéne i godisnje izvjestaje o zaradama,

Stampa obradunske liste, M-4, |OPDD obrazac, i druge podatke koji izlaze iz
sistema obracuna zarada,

dostavlja podatke fondu PIO i drugim organima,

analizira ostvarene prihode i dostavlja izvjestaje o ostvarenim prihodima,

vrsi kontrolu ispravnosti dokumentacije,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodiocalke,

za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki.

® o o o o o @

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

IZVRSNI KADAR

Nivo 1
12. Samostalni/a referent/kinja za finansije u trezoru
Uslovi su:

IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja ekonomskog smjera, najmanje tri godine radnog
iskustva, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

* vodi evidenciju naloga za placanje koje uporeduje i sravnjuje sa izvodom iz
banke,

* vodi registar primljenih faktura u trezoru,

* vodirauna o plaé¢anju faktura i priprema naloge za pla¢anje,

-9.



prijem i kontrola dokumentacije vezane za obra&un Zarada,

vodi analiticke i sinteticke radunovodstvene evidencije,

vrsi elektronsko plaéanje,

vodi evidenciju o stanju i kretanju osnovnih sredstava,

prati realizaciju fakturisanih iznosa i obavjestava rukovodioca/ku,

vr§i kontrolu ispravnosti dokumentacije,

vrSi i druge poslove u skladu sa zakonom, uputstvom o radu trezora, kao i
poslove koje mu naloZi samostalni savjetnik/ca za trezor (obraéun plata,
likvidatura, knjigovodstvo mjesnih zajednica, arhiva),

¢ obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodiocalke,

* Zzasvoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki.

Broj izvrilaca: 1 (jedan)
13. Samostalni/a referent/kinja-tehniéki sekretar/ka-arhivar/ka
Uslovi su:

IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja ekonomskog smjera, najmanje tri godine radnog
iskustva, poloZen stru&ni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova:

vodi administrativne i tehnitke poslove za potrebe Sekretarijata,
vodi program ,Opsys* za Sekretarijat,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodiocalke,
Za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

V ZAPOSLJAVANJE PRIPRAVNIKA/CA

Clan7
Radi struénog osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova u Sekretarijatu se
moZe zaposliti odredeni broj pripravnika/ca na odredeno vrijeme, na svakom radnom
mjestu sistematizovanom ovim Pravilnikom, izuzev radnih mjesta visoko rukovodnog
kadra i eskpertskog rukovodnog kadra.

VI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8
Rasporedjivanje sluzbenika/ca i namjestenika/ca u skladu sa ovim Pravilnikom izvrice
se u roku od 90 dana od dana stupanja na snagu.

Clan 9

s 10



Izmjene i dopune Pravilnika vrSe se na naéin i postupak predviden za njegovo
donosenje.

Clan 10
Ovaj Pravilnik stupa na shagu u roku od osam dana od dana objavljivanja na sajtu
Opstine Herceg Novi.

Broj: 02-2-142-115/22

Herceg Novi, 21.03.2022. godine
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VD SEKRETAR SEKRETARIJATA
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Na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjeéié Sekretarijata za
finansije saglasnost je dao predsjednik Opstine Herceg Novi, dana _.01.2022. godine.

Broj: 04--142 - 2%/ 29
Herceg Novi,1Y .03.2022. godine
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