5 OPSTINA HERCEG NOVI
SLUZBA GLAVNOG ADMINISTRATORA

PRAVILNIK
O UNUTRASNOJ ORGANIZACIJI |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SLUZBE GLAVNOG ADMINISTRATORA

Herceg Novi, februar 2022. godine



Na osnovu &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,S. list CG" broj 2/18, 34/19 i 38/20)
i &lana 65 stav 2 Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Opstine Herceg
Novi (,SI. list CG — op. prop.“ broj 41/21), glavni administrator opstine Herceg Novi, uz
saglasnost predsjednika opstine Herceg Novi, donio je

) PRAVILNIK
O UNUTRASNOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SLUZBE GLAVNOG ADMINISTRATORA

| OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u
sluzbi glavnog administratora opstine Herceg Novi, njen djelokrug i nacin rada,
odgovornost i nacin rukovodenja, sistematizacija radnih mjesta, broj sluzbenika 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 fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze i u Zenskom rodu.

Clan 3

Unutradnja organizacija sluZbe glavnog administratora odreduje se sa cillem da se
obezbijedi struéno, zakonito, kvalitetno i efikasno vréenje poslova, stalno unaprjedivanje
metoda rada, grupisanja zadataka i poslova prema njihovoj vrsti, stepenu slozenosti,
obimu odgovornosti, uslovima za njihovo vréenje, puna zaposlenost sluZbenika,
maksimalno koriééenje njihovog struénog znanja, efikasno rukovodenije, koordiniranje i
nadzor nad vréenjem poslova i zadataka, ostvarivanje medusobne saradnje i javnosti
rada, te ostvarivanje odgovornosti za vréenje poslova i zadataka.

Il DJELOKRUG RADA

Clan 4

Sluzba glavnog administratora vrsi strucne i druge poslove, radi ostvarivanja funkcije
glavnog administratora utvrdene zakonom.

Sluzba obavlja sliedece poslove:

- Rjesavanje u drugostpenim upravnim postupcima,
- Vréenje nadzora nad radom lokalne uprave,



- Staranje o zakonitom, efikasnom i ekonomiénom vr$enju poslova javne uprave,

- lzvr8avanje akata predsjednika opstine koje donosi u ostvarivanju funkcija usmjerenja i
koordinaranja rada i vriSenja nadzora nad radom lokalne uprave,

- Predlaganje i preduzimanje mjera u ciliu otklanjanja nepravilnosti u radu lokalne

nadleznosti organa lokalne uprave sa mislienjem i predlogom mijera,

- Rjesavanje u upravnim postupcima za slobodan pristup informacijama iz svog
djelokruga,

- VrSenje drugih poslova u skladu sa zakonom, odlukama skupstine i predsjednika
opstine.

Poslove iz svog djelokruga rada sluzba obavlja samostalno u okviry ovladéenja
utvrdenih zakonom, statutom opstine i drugim propisima.

U izvrSavanju svojih poslova sluzba glavnog administratora saraduje sa svim organima
uprave i javnim sluzbama Ciji je osnivag opstina, kao i drzavnim organima.

Il RUKOVODENJE | ODGOVORNOST
——— = | VULOVORNOST

Clan 5

njegovom/njenom odsustvu da ovlasti pomoénika/cu glavnog/e administratora/ke da
galje mijenja.

Glavnog/u administratora/ku imenuje predsjednik opstine na osnovu javnog konkursa
na vremenski period od 5 godina.

Glavni/a administrator/ka:

- Organizuje rad sluzbe j stara se o zakonitosti, efikasnosti i ekonomiénosti vrienja rada
sluZbe i organa lokalne uprave,

- Donosi akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji sluzbe, odluéuje o izboru
kandidata u postupku zasnivanja radnog odnosa i pravima i obavezama zaposlenih u

- Koordinira rad i saradnju svih organa lokalne Samouprave, odluéuje u drugostepenom
postupku i vr$i nadzor,

- Daje stru¢na uputstva i instrukcije za rad organima i sluzbama, radi pravilne primjene
zakona i drugih propisa,

- Priprema godi$niji izvjestaj o Postupanju u upravnim stvarima iz nadleznosti opstine,

- Vr8i disciplinska ovlas¢enja utvrdena zakonom i drugim aktima,



- Ocjenjuje rad sluzbenika i namjestenika iz svoje sluzbe,

- Daje obavjestenja, izjave i podatke iz okvira rada sluzbe glavnog administratora i
odgovara za tatnost podataka,

- Odobrava slobodan pristup informacijama,

- Obrazuje radne grupe ili komisije kada to zahtijeva struéna saradnja i utesce vise
organa uprave u zajednic¢kom vréenju poslova,

- Podnosi predsjedniku opstine godisnji izvjestaj o radu i druge izvjestaje na zahtjev
predsjednika opstine,

- Vréi druge poslove utvrdene zakonom, statutom opétine i aktima predsjednika opstine.

Clan 6

Pomocnik/ca  glavnog/e  administratoralke U saradnji sa  glavnim/om
administratorom/kom organizuje rad jedinice za drugostepeni postupak i za svoj rad
odgovara glavnom/oj administratoru/ki, a koordinator/ka za drugostepeni postupak kao i
zaposleni u organizacionoj jedinici za drugostepeni postupak odgovaraju glavnom/oj
administratoru/ki i pomo¢niku/ci glavnog/e administratora/ke.

Clan 7

Sluzbenici su duzni da povjerene poslove vrse zakonito, savjesno, blagovremeno i
ekonomiéno, da se pridrzavaju pravila struke i postuju eticki kodeks sluZbenika i
namjestenika.

Clan 8
Sluzbenici su odgovorni za nezakonito, nesavjesno i neblagovremeno vrienje poslova i
zadataka, kao i u svim drugim sluCajevima utvrdenim Zakonom o drzavnim

sluzbenicima i namjestenicima.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 9
Poslove u sluzbi glavnog/e administratora/ke obavlja ukupno 10 sluzbenika, od ¢ega
poslove visoko — rukovodnog kadra 1, ekspertsko — rukovodnog kadra 1, ekspertskog
kadra 7 i izvr$nog kadra 1 sluzbenik.
Sistematizovano je 8 radnih mjesta za 10 izvrSilaca.

1. GLAVNI/A ADMINISTRATOR/KA

Uslovi su: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravni fakultet, poloZen pravosudni ispit i najmanje 5 godina radnog iskustva.

Obavlja poslove utvrdene ¢lanom 5 ovog Pravilnika.



Za svoj rad odgovoran je predsjedniku opstine.
VISOKI RUKOVODNI KADAR - NIVO 3
2. POMOGNIK/CA GLAVNOGI/E ADMINISTRATORA/KE

Uslovi su: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravni fakultet, najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili
najmanje 4 godine radnog iskustva i polozen pravosudni ispit.

Pomocénik/ca glavnog/e administratora/ke postavlja se na osnovu javnog konkursa, na
vrijeme od 5 godina.

Odluku o postavljenju pomocnika/ce glavnog/e administratora/ke donosi glavni/a
administrator/ka, uz saglasnost predsjednika opstine.

Opis poslova:

- Ugestvuje u organizaciji rada sluzbe,

- U odsutnosti glavnog/e administratora/ke mijenja ga/je u organizaciji rada sluzbe,

- Koordinira rad i saradnju organa lokalne uprave sa glavnim/om administratorom/kom,

- Daje struéna uputstva i instrukcije o nacinu postupanja u vrienju poslova,

- U&estvuje u vréenju nadzora nad zakonitosti, efikasnosti i ekonomicnosti rada organa
lokalne uprave sa glavnim/om administratorom/kom,

- Ugestvuje u izradi struénih uputstava i instrukcija o nadinu postupanja u vrSenju
poslova organa lokalne uprave,

- Ugestvuje u pripremi izvjeStaja o radu glavnog/e administratora/ke, kao i u pripremi
misljenja o izvjeStajima organa uprave,

- Ugestvuje u pripremi programa rada glavnog/e administratora/ke i prati realizaciju
istog,

- Ugestvuje u postupku obezbjedenja izvrSenja akata, a radi usmjeravanja i uskladenosti
rada organa uprave,

- Pokrece disciplinski postupak po ovlad¢enju glavnog/e administratora/ke,

- Ugestvuije u ocjenjivanju zaposlenih u sluzbi glavnog administratora,

- Odobrava slobodan pristup informacijama,

- Vrsi i druge poslove po nalogu i ovla$éenju glavnog/e administratora/ke.

Predviden je 1 izvrsilac.

EKSPERTSKO — RUKOVODNI KADAR - NIVO 2

3. KOORDINATOR/KA ZA DRUGOSTEPENI POSTUPAK

Uslovi su: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravni fakultet, najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili 5

godina radnog iskustva na drugim poslovima i poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima.



Opis poslova:

- Vodi drugostepeni postupak u predmetima za koje je zaduzen/a, po pisanom
ovladéenju glavnog/e administratora/ke,

- Obraduje i utvrduje predlog rieSenja u drugostepenom upravnom postupku,

- Ugestvuje u izradi strunih uputstava i instrukcija o nacinu postupanja u vrSenju
poslova,

- Ugestvuje u pripremi izvjestaja o radu glavnog/e administratora/ke, kao i u pripremi
mislienja po izjasnjavanju o izvjestajima organa uprave,

- Ugestvuje u pripremi programa rada glavnog/e administratora/ke i pracenju realizacije
istog,

- Ugestvuje u postupku obezbjedenja izvr$enja akata, a radi usmjeravanja i uskladenosti
rada organa uprave,

- Vréi i druge poslove po nalogu glavnog/e administratora/ke i pomocnika/ce glavnog/e
administratora/ke.

Predviden je 1 izvrsilac.
EKSPERTSKI KADAR - NIVO 1

4. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA | — za pravne poslove

Uslovi su: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravni fakultet, najmanje 5 godina radnog iskustva i poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Opis poslova:

- Vréi poslove iz oblasti rada sluzbe glavnog administratora,

- Vodi drugostepeni postupak u predmetima za koje je zaduZen/a, po pisanom
ovladéenju glavnog/e administratora/ke,

- Priprema predloge rjeenja iz djelokruga rada sluzbe,

- Vodi evidencije i sacinjava informacije,

- Donosi nacrte rje$enja u postupcima za slobodan pristup informacijama,

- Vr$i sve druge poslove po nalogu glavnog/e administratora/ke, pomocnikal/ce
glavnog/e administratora/ke i koordinatora/ke za drugostepeni postupak.

Previdena su 3 izvrsioca.

5. SAMOSTALNI/A SAVJETNIKI/CA Il — za pravne poslove

Uslovi su: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravni fakultet, najmanje 3 godine radnog iskustva i polozen struéni ispit za rad u

drzavnim organima.

Opis poslova:
- Vréi poslove iz oblasti rada sluzbe glavnog administratora,



- Vodi drugostepeni postupak u manje slozenim predmetima za koje je zaduzen/a, po
pisanom ovlaséeniju glavnog/e administratora/ke,

- Priprema predloge rieSenja iz djelokruga rada sluzbe,

- Vodi evidencije i saginjava informacije,

- Donosi nacrte riesenja u postupcima za slobodan pristup informacijama,

- VISi sve druge poslove Po nalogu glavnog/e administratora/ke, pomoénika/ce
glavnog/e administratora/ke i koordinatora/ke za drugostepeni postupak.

Previden je 1 izvrsilac.
6. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA Il — Za prostono planiranje

Uslovi su: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti tehni¢kih nauka —
arhitektonski, gradevinski i drugi tehnicki fakultet na kojem se izuéava oblast prostornog
planiranja, najmanje 2 godine radnog iskustva i poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima.

Opis poslova:

- Ucestvuje u drugostepenom upravnom postupku, po pisanom ovlaséenju glavnog/e
administratora/ke na naéin &to daje stru¢na mislienja u konkretnim predmetima,

- Daje stru¢na misljenja u predmetima iz djelokruga rada glavnog/e administratora/ke iz
oblasti urbanizma i prostornog planiranja,

- Odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno obavljane poslova,

- Obavlja poslove pracenja, obrade i analiziranja podataka i elemenata koji su
neophodni za dono$enje odluka iz djelokruga rada glavnog/e administratora/ke,

- VISi sve druge poslove po nalogu glavnog/e administratora/ke, pomoénika/ce
glavnog/e administratora/ke i koordinatora/ke za drugostepeni postupak.

Predviden je 1 izvrsilac.
7. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA Ill - za finansije i komunalne poslove

Uslovi su: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
ekonomski fakultet, najmanje 2 godine radnog iskustva i polozen stru&ni ispit za rad u
drZzavnim organima.

Opis poslova:

- UCestvuje u drugostepenom upravnom postupku, po pisanom ovlascenju glavnog/e
administratora/ke, na nagin $to daje stru¢na misljenja i objasnjenja po svakom pitanju iz
oblasti finansija i komunalnih djelatnosti,

- Daje druga struéna misljenja i izraduje analize iz oblasti finansija i komunalnih poslova,
- Vr§i sve druge poslove po nalogu glavnog/e administratora/ke, pomoénika/ce
glavnog/e administratora/ke i koordinatora/ke za drugostepeni postupak.

Predviden je 1 izvrsilac.



EKSPERTSKI KADAR — NIVO 3

8. SAVJETNIK/CA Il - Za administrativne poslove

- Vr$i administrativno — tehnicke poslove za sluzbu,

- Vodi upisnik i djelovodnik sluzbe glavnog administratora,

- Prima, razvrstava distribuira postu za sluzby glavnog administratora,

- Obraduje zapisnike sa sastanaka u sluzbi,

- VrSi daktilografske Poslove za potrebe sluzbe

- Vrsi sve druge poslove Po nalogu glavnog/e administratoralke, pomocénika/ce
glavnog/e administratora/ke i koordinatora/ke za drugostepeni postupak.

Predviden je 1 izvrsilac.
IZVRSNI KADAR - NIVO 1

9. SAMOSTALNI/A REFERENT/KINJA — TEHNICKI SEKRETAR - ARHIVAR - NIVO
1

Uslovi su: IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje 3 godine radnog iskustva i
poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim organima.

Opis poslova:

- Vr$i administrativno — tehnicke poslove za sluzbu,

- Vodi upisnik i djelovodnik sluzbe glavnog administratora,

- Prima, razvrstava i distribuira postu za sluzbu glavnog administratora,

- Obraduje zapisnike sa sastanaka u sluzbi,

- VIr§i daktilografske poslove za potrebe sluzbe,

- Vi§i sve druge poslove po nalogu glavnog/e administratora/ke, pomocnika/ce
glavnog/e administratora/ke koordinatora/ke za drugostepeni postupak.

Predviden je 1 izvrsilac.




Vv ZAPOSLJAVANJE PRIPRAVNIKA

Clan 10

Radi struénog osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova u sluZbi glavnog
administratora moze se zaposliti jedan ili vise pripravnika sa visokom ili srednjom
struénom spremom.

VI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 11

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta sluzbe glavnog administratora broj 01-2-111-
96/2018 od 11.09.2018. godine.

Clan 12

Glavni administrator izabran na javnom konkursu nastavlja mandat do isteka vremena
na koji je izabran.

Sluzbenici ée biti rasporedeni u skladu sa ovim Pravilnikom u roku od 90 dana od dana
stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 13

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na sajtu opstine Herceg
Novi.

Broj: 0n-4C- oL 4- 6‘\9/’62'
Herceg Novi, 2 ¢ £ .44¢godine

GLAVNI ADMINIST

Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao predsjednik opstine Herceg Novi,

Broj: O!~{-O13-333(22
Herceg Novi, & .03 2©21L godine

PREDSJEDNIK OPSTINE HERCEG NOVI
Stevan Katic
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