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Na osnovu &lana 58 stav 2 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni list Crne
Gore”", broj 2/18, 34/19 i 38/20), Clana 64 stav 1 Odluke o organizaciji i nacinu
rada lokalne uprave opétine Herceg Novi (,Sluzbeni list Crne Gore" — opstinski
propisi“, broj 30/18,10/19 i 39/19 ), Predsjednik op$tine 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 opétine Herceg Novi, djelokrug rada i nacin
izvréavanja 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 vrsi se kroz opste i posebne
poslove, kao i organizacione jedinice u okviru rada Kabineta, a u cilju efikasnog
obavljanja poslova kroz strucno, sakonito i kvalitetno vrenje svih poslova i
zadataka utvrdenih ovim Pravilnikom, ostvarujuci medusobnu saradnju u cilju
kvalitetnijeg obavljanja poslova.

Clan 3

Izrazi upotrebljeni u ovom Pravilniku u mugkom rodu podrazumjevaju iste izraze u
Zzenskom rodu.

DJELOKRUG RADA

Clan 4

Djelokrug rada Kabineta predsjednika utvrden je lanom 24 Qdluke o organizaciji
i naginu rada lokalne uprave Opstine Herceg Novi.

U Kabinetu predsjednika opétine utvrdene su sledeée organizacione jedinice:
- Odsjek za informacione sisteme i informisanje;

- Sluzba za kadrove;
- Kacelarija za medunarodnu saradnju.



RUKOVODENJE | ODGOVORNOST

Clan 5

Odsjekom za informacione sisteme i informisanje rukovodi pomoénik/ica za
informacione sisteme i informisanje kao rukovodilac Odsjeka, Sluzbom za
' kadrove pomocnik/ica za kadrove kao rukovodilac Sluzbe, a Kancelarijom za
medunarodu saradnju rukovodi rukovodilac/teljka Kancelarije.

Koordinaciju administrativno tehnickih i opstih poslova vrsi eflica Kabineta.

Clan6

Zaposleni u Kabinetu duzni su da poslove vrSe zakonito, savjesno,
blagovremeno, efikasno i ekonomi¢no, da se pridrzavaju Zakona i opstih akata,
pravila struke i poStuju eti¢ki kodeks sluzbenika i namjestenika.

Clan7

Zaposleni su duzni da se ponasaju u skladu sa Zakonom i etickim kodeksom, kao
I uputstvima i mjerilima koje utvrdi predsjednik Opstine kao rukovodilac Kabineta,
jer u protivnom disciplinski odgovaraju po Zakonu o lokalnoj samoupravi odnosno
Zakonu o drzavnim sluzbenicima i namjes$tenicima. Pomoc¢nik za kadrove
odlucuje o pravima i obavezama zaposlenih u Kabinetu predsjednika opstine.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 8

U okviru Kabineta predsjednika opstine radna mjsta sistematizovana su shodno
Zakonu o lokalnoj samoupravi, te zaposleni poslove obavljaju u okviru kategorije
visoko-rukovodnog kadra, ekspertsko-rukovodnog kadra, ekspertskog i izvr$nog
kadra.

Broj izvrSilaca potrebnih za obavljanje poslova na sistematizovanim radnim
mjestima je 21, od toga u okviru kategorije visoko rukovodnog kadra 3 izvrsioca,
ekspertsko rukovodnog kadra 4 izvrSioca, ekspertskog kadra 13 izvrSilaca i
izvrSnog kadra 2 izvrsioca.

U okviru Kabineta sistematizovano je radno mjesto menadzera opstine kao i
radna mjesta posebnih savjetnika, kao savjetnika predsjednika Opstine.



VISOKO RUKOVODNI KADAR - nivo 1

1. POMOCNIK/ICA ZA INFORMACIONE SISTEME | INFORMISANJE U
KABINETU PREDSJEDNIKA OPSTINE - RUKOVODILAC ODSJEKA

Opis poslova:
- Rukovodi Odsjekom za informacione sisteme i informisanje;

Prati i uéestvuje u primjeni zakona i podzakonskih akata u domenu rada
informacionih sistema i komunikacije;

Sacinjava plan rada i stara se o realizaciji istog;

Odluéuje 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 Opétini;
Koordinira i obezbjeduje blagovremenu objavu informacija o svim dogadajima
u Opétini;

Realizuje objavljivanje akata na sajtu Opstine;

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;

Vrsi obuku korisnika;

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

- Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Opstine.

]

Uslovi:

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

- 3 godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja, odnosno 8 godina
radnog iskustva na istim ili sli¢énim poslovima u nivou kvalifikacije obrazovanja

- Polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Napomena: Pomoénika imenuje predsjednik Opstine na osnovu javnog konkursa
na period od 5 godina.

Broj izvrSilaca 1.

2. POMOCNIK/ICA ZA KADROVE U KABINETU PREDSJEDNIKA OPSTINE -
RUKOVODILAC SLUZBE

Opis poslova:
- Rukovodi Sluzbom za kadrove;

Unapreduje upravljanje ljudskim resursima;
Planira i izvjestava o aktivnostima iz djelokruga rada;



Odluéuje o pravima i obavezama zaposlenih u Kabinetu;

Obavlja struéne poslove koji se odnose na davanje objasnjenja, mislienja i
strugnih uputstava u primjeni propisa iz sluzbenickih odnosa;

Saraduje sa Ministarstvom javne uprave, Upravom za kadrove CG i
Zajednicom-opstina CG;

Priprema odluke, rie$enja i druga akta za predsjednika Opétine iz oblasti
ljudskih resursa;

Razmatra nacrte i predloge propisa koje predlaze, ili donosi predsjednik
Opéstine;

Ugestvuje u izradi Odluke o organizaciji rada i na¢inu rada organa uprave, kao
i akata koji proisti€u iz nje;

Koordinira aktivnostima pri izradi kadrovskog plana Opstine;

U&estvuje u poslovima unutrasnje reorganizacije, racionalizacije |
optimalizacije lokalne uprave;

priprema saglasnost na akte o unutragnjoj 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 sluzbeni¢kih odnosa i upravljanja
ljudskim resursima;

Priprema i prati postupak javnog oglasavanja i proces zaposljavanja,

Prati struéno osposobljavanje i usavr$avanje zaposlenih;

Prati ocjenjivanje zaposlenih;

Obavlja i sve druge pravne poslove po nalogu predsjednika Opstine.

Broj izvrsilaca: 1

Uslovi:

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

3 godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja, odnosno 8 godina
radnog iskustva na isim ili slicnim poslovima u nivou kvalifikacije obrazovanja;
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

Sertifikat za upravljanje ljudskim resursima.

Napomena: Pomocnika za kadrove imenuje predsjednik Opstine na osnovu
javnog konkursa na period od 5 godina.

VISOKO RUKOVODNI KADAR — nivo 2

3. MENADZER/KA OPSTINE

Opis poslova:

Predlaze i u¢estvuje u pripremi i realizaciji planova i programa razvoja opstine
kojima se podsti¢e ekonomski razvoj;
Preuzima preduzetnicke inicijative i javno privatna partnerstva;



Obezbjeduje zastitu Zivotne sredine i odrzivi razvoj;

- Priprema i upravlja projektima koji se finansiraju iz medunarodnih fondova i
drugih izvora,

- Prati njihovu realizaciju;

- Priprema informacije i izvjeStaje o preduzetim aktivnostima i realizaciji
projekata;

- Uspostavlja i vodi bazu podataka o planovima, programima i projektima;

- Inicira izmjene i dopune propisa koji otezavaju poslovnu inicijativu;

- Vr8iisve druge poslove koje mu povjeri predsjednik Opstine;

- Za svoj rad odgovoran je predsjedniku Opstine.

Uslovi:
- VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
- 5 godina radnog iskustva;
Polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.
Napomena: Menadzera/ku postavlja predsjednik Opstine po javnom konkursu na
vremenski period od 5 godina.
Predsjednik Opstine moze postaviti v.d. menadzera Opstine.
Broj izvrSilaca: 1
VISOKO RUKOVODNI KADAR - nivo 3

4. SAVJETNIK/ICA PREDSJEDNIKA OPSTINE — POSEBNI SAVJETNIK/ICA

Opis poslova:
- Obavlja najsloZenije poslove iz ovkira djelatnosti za koje je zaduzen;

- " VIsiidruge poslove isklju¢ivo po nalogu i zaduZenju predsjednika OpStine.
Uslovi:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
4 godine radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja.

Napomena: Postavlja ga predsjednik Opstine i prati mandat predsjednika koji ga
je postavio. :
Broj izvrSilaca nije ogranicéen.

EKSPERTSKO-RUKOVODNI KADAR - nivo 2

5. SEF/ICA KABINETA

Opis poslova:
- Obezbjeduje obavljanje administrativnih i opstih poslova u Kabinetu

predsjednika Opstine;
- Koordinira aktivnosti u Kabinetu;



Priprema i organizuje sastanke predsjednika Opstine;
Prisustvuje sastancima predsjednika Op$&tine po potrebi;
Stara se o realizaciji zaklju¢aka sa sastanaka, koordinirajuci i usmjeravajuci
rad;
- Obraduje odluke i druga akta koja donosi predsjednik Opstine i distribuira ih;
- Ugestvuje u pripremi izvjestaja predsjednika Op$tine i daje potrebne podatke;
- Koordinira aktivnosti oko odgovora na postavljena pitana predsjedniku;
- Prati rad komisija i drugih radnih tijela koje obrazuje predsjednik Opstine;
- Postupa po predstavkama i prituzbama gradana;
- Vrsi 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.

Uslovi:

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

- najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili pet
godina radnog iskustva na drugim poslovima;

- Polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Broj izvrsilaca: 1.
EKSPERTSKI KADAR - nivo 1

6. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ICA 1l ZA OPSTE | ADMINISTRATIVNE
POSLOVE

Opis poslova:
- Obavlja sve administrativne poslove u Kabinetu predsjednika Opstine;

- Dostavlja materijale za sjednice koje organizuje predsjednik Opstine;

- Ucestvuje u pisanju zapisnika sa svih sastanaka u Kabinetu i stara se o
distribuciji istih;

- Evidentira dokumentaciju i €uva arhivu Kabineta;

- Azurira izvornike svih akata koje donosi predsjednik Opstine;

- Pomaze u protokolarnim poslovima i informisanju;

- Vrsiisve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi:

- VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka;
- 3 godine radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja;

- Polozen struc¢ni ispit za rad u drzavnim organima.

Broj izvrsilaca: 1.

7. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ICA Il ZA PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:



- UCestvuje u pripremi i izradi odluka za potrebe Kabineta,

- Utvrduje nacrte ugovora u Kabinetu;

- Priprema radni material za sastanke predsjednika i komisije koje saziva
predsjednik;

- SaCinjava i prati realizaciju odluka i zak!jucaka sa sjednica po nalogu
predsjednika;

- Priprema reSenja o imenovanju Komisija i radnih tijela koje donosi
predsjednik;

- UCestvuje u pripremi i sa¢injavanju programa rada Kabineta, kao i izvjestaja o
radu Kabineta;

- VrSi poslove u vezi slobodnog pristupa informacijama,

- Saraduje sa nevladinim sektorom:

- Sprovodi upravni postupak;

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

- Vrsi i druge poslove po nalogu predsjednika Opstine i neposrednog
rukovodioca.

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

- 2 godine radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja:
- Polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.

Broj izvrsilaca: 1.

IZVRSNI KADAR - nivo 1

8. SAMOSTALNIIA REFERENT/ICA — SEKRETAR/ICA KABINETA

OQIS Qoslova
Obavlia sve administrativno-tehnicke poslove za potrebe Kabineta,

predsjednika Opstine, potpredsjednika Opstine, savjetnika predsjednika;
- Vodi evidenciju prijema stranaka kod predsjednika Opstine i potpredsjednika;
- Vodi rokovnik sastanaka,
- Distribuira pos$tu za predsjednika;
Stara se o fotokopiranju akata za potrebe predsjednika;
Obavlja sve poslove vezane za telefonsku i elektronsku komunikaciju;
- Vrsiidruge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi:

- IV-1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

- 3 godine radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja;
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Broj izvrsilaca: 1.



ODSJEK ZA INFORMACIONE SISTEME | INFORMISANJE

9. POMOCNIK/ICA ZA INFORMACIONE SISTEME | INFORMISANJE -
Rukovodilac/teljka Odsjeka

" Rukovodi Odsjekom za informacione sisteme i informisanje, a uslovi i poslovi koje
obavlja utvrdeni su ¢lanom 8 tacka 1 ovog Pravilnika.

EKSPERTSKO-RUKOVODNI KADAR - nivo 2

10. KOORDINATOR/KA ZA INFORMACIONE SISTEME

Opis poslova:
- Samostalan je u radu i odluéuje o najsloZenijim strunim poslovima;

Organizuje, koordinira sve aktivnosti povezane sa sistemom IT podrske;
- Odrzava efikasan informacioni sistem:;
- Radi sa korisni¢kim nalozima i dodjelom prava pristupa korisnika sistema:
- Stara se o urednom objavljivanju svih informacija;
- AZurira softverske pakete;
Stara se o WEB sajtu Opstine, dograduje saijt;
- Stara se o grafickom dizajnu i azuriranju istog;
- Ograni¢ava pristup internetu radi bezbjednosti;
- Savjetuje i obu¢ava korisnike:
- Stara se o ispravnosti rada informatiéke mreze;
- Stara se o sigurnosti podataka;
- Stampa i dostavlja dnevne i mjesecne izvestaje za potrebe korisnika:
- Obavlja i sve druge poslove po nalogu predsjednika Opstine i pomocénika za
informacione sisteme.

Uslovi:

- VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti tehniko-tehnologkih
nauka, podoblast elektrotehnika, elektronika:
2 godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja, ili 5 godina na drugim
poslovima u nivou kvalifikacije obrazovanja;

- PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Broj izvrSilaca: 1.
EKSPERTSKI KADAR - nivo 1

11. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ICA I - ADMINISTRATOR/KA
INFORMACIONIH SISTEMA

Opis poslova:
- Odrzava efikasnim informacioni sistem:



Obavlja administrativnhe poslove na racunarskoj mrezi i na bazama podataka
po nalogu koordinatora za informacione sisteme;

- Radi na azuriranju WEB sajta Opstine;
Odrzava sisteme elektronskih adresa za potrebe organa lokalne uprave;

- Odrzava potrebne programske pakete funkcionalnim;

- Predlaze rje$enja iz oblasti unapredenja informacionih sistema;

- Savjetuje i obuc¢ava korisnike i radi sve druge poslove po nalogu pomoc¢nika
za informacione sisteme i koordinatora

Uslovi:

- VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

- 5 godina radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja;
- Polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Broj izvrSilaca: 2.

12. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ICA | ZA ODNOSE SA JAVNOSCU |
PROTOKOL

Opis poslova:
- Stara se o inrofmisanosti i objavljivanju informacija o radu i nadleznostima

Opéstine Herceg Novi;

- Organizuje, planira i vodi poslove odnosa sa javnoScu,;

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

- Priprema saopstenja i druge informacije o radu organa lokalne uprave,

- _Ucestvuje i priprema medijske kampanje, akcije, intervjue i pres konferencije,

- .Odgovoran je za ta¢nost 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 Skups$tinom i Vladom CG, opstinama u CG i okruzenju,
gradovima sa kojima je OpStina bratimliena i gradovima prijateljima,
ambasadama i misijama stranih drzava 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;

- lzvjeStava sa protokolarnih dogadaja;

- Obavlja i sve druge poslove po nalogu predsjednika Opstine.

Uslovi:

- VII -1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka;
- 5 godina radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja;

- PolozZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.



Broj izvrsilaca: 1.
EKSPERTSKI KADAR - nivo 3

13. SAVJETNIK/CA Il ZA ODNOSE SA JAVNOSCU

Opis poslova:
- 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 sacinjava, kao i za objavu istih;
U&estvuje u saradnji sa predstavnicima medija;

- Ugestvuje u pripremi zaposlenih za medijski nastup;

- Vrsi tehniéko administrativhe poslove za potrebe Kabineta;

- Elektronski zakazuje sjednice u Kabinetu i dostavlja materijale za iste;

- Cuva dokumentaciju Kabineta u elektronskom obliku;

- Vr8i tehni¢ku podrku za informisanje i poslove protokola;

- Vrsiidruge poslove po nalogu pomo¢nika za informacione sisteme.

Uslovi:

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja;

- 1 godina radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja;
- Polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Broj izvrsilaca: 1.

IZVRSNI KADAR - nivo 1

14. SAMOSTALNI/A REFERENT/KINJA RACUNARA | RACUNARSKE
OPREME

Opis poslova:
- Servisira raCunarsku opremu;

- Vr8i instalaciju mrezno komunikacione opreme;

- Vr8i evidenciju i analizira zahtjeve korisnika;

- Prati stanje informati¢ke i druge opreme,

- Predlaze nabavku novih djelova i ra¢unara na osnovu zahtjeva korisnika;

- Stara se o povezanosti i ispravnosti rada informatiCke mreze;

- Obavlja i druge poslove po nalogu koordinatora i pomocnika za informacione
sisteme.

Uslovi:
IV-1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
3 godine radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja;



Polozen strucéni ispit za rad u drzavnim organima.

Broj izvrsilaca: 1.

'SLUZBA ZA KADROVE

Sluzbom za kadrove rukovodi pomoc¢nik/ica za kadrove £iji su poslovi i uslovi za
obavljanje istih opisani u ¢lanu 8 tacka 2 Pravilnika.

EKSPERTSKI KADAR - nivo 1

15. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ICA | ZA KADROVSKE POSLOVE

Opis poslova:

Priprema pojedinaéna akta o ostvarivanju prava iz radnog odnosa;

Priprema pojedinaéna akta za obracun zarade, naknada i drugih primanja
zaposlenih;

Ucestvuje u sprovodenju postupaka i oglasavanju slobodnih radnih mjesta;
Priprema odluku o formiranju komisije za provjeru sposobnosti vrSenja
poslova radnih mjesta i uéestvuje u radu iste;

Sacinjava izvjestaje komisije i rang listu kandidata;

Ucestvuje u pripremi izvjeStaja o radu;

Ima pristup CKE radi koriS¢enja podataka;

Vodi upravni postupak i donosi rieSenja u upravnom postupku;

RjeSava u postupcima o slobodnom pristupu informacijama iz nadleznosti
Kabineta;

Saraduje sa Komisijom za zalbe;

Pomazeu upravljanju ljudskim resursima;

Dostavlja podatke potrebne disciplinskoj komisiji;

Vrsi i druge poslove po nalogu pomocnika za kadrove.

Uslovi:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka — pravo;,
5 godina radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja;
Polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

Broj izvrsilaca: 1.

16._ SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ICA Il ZA CENTRALNU KADROVSKU

EVIDENCIJU

Opis poslova:

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 obavezama zaposlenih;

Saraduje sa Komisijom za Zalbe i vr§i tehnicku podréku u disciplinskom
postupku;

Daje potrebne podatke i u€estvuje u izradi nacrta izvejstaja o radu iz oblasti
radnih odnosa;

Vodi evidenciju prisutnosti na posiu;

Izraduje mjesecne liste prisutnosti za zaposlene u Kabinetu i po potrebi za
druge organe radi obracuna zarade;

Vodi sve vrste evidencija koje proisti¢u iz CKE;

Vrsi i sve druge poslove po nalogu pomoénika za kadrove.

Uslovi:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka
3 godine radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Broj izvrsilaca: 1.

EKSPERTSKI KADAR - nivo 2

17.VISI/A SAVJETNIK/ICA Ill ZA KADROVSKE POSLOVE

Opis poslova:

UCestvuje u pripremi pojedinacnih akata o ostvarivanju prava iz radnog
odnosa;

UCestvuje u pripremi pojedinacnih akata za obracun zarade, naknada i drugih
primanja zaposlenih;

UCestvuje u sprovodenju postupaka i oglasavanju slobodnih radnih mjesta;
Ucestvuje u pripremi odluke o formiranju komisije za provjeru sposobnosti
vréenja poslova radnih mjesta i uéestvuje u radu iste;

UCestvuje u sacinjavanju izvjestaja komisije i rang listi kandidata;

Ucestvuje u pripremi izvjestaja o radu;

Ima pristup CKE radi kori§¢enja podataka:

Pomaze u upravljanju ljudskim resursima;

Dostavlja podatke potrebne disciplinskoj komisiji;

VrSi i druge poslove po nalogu pomocénika za kadrove.

Uslovi:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka — pravo;
1 godina radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja:
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Broj izvrsilaca: 1.



KANCELARIJA ZA MEDUNARODNU SARADNJU

EKSPERTSKO - RUKOVODNI KADAR - nivo 1

18. RUKOVODILAC/TELJKA KANCELARIJE ZA MEDUNARODNU

SARADNJU

Opis poslova:

Organizuje rad Kancelarije i vr8i najsloZenije poslove;

Koordinira i delegira poslove zaposlenima;

Vr8i poslove u vezi sa ostvarivanjem medunarodne saradnje na nivou
posebne organizacione jedinice Kancelarije za medunarodnu saradnju;
Ostvaruje sve oblike saradnje sa institucijama i tijelima EU, predstavnicima
drzava i lokalnih vilasti u inostranstvu, ambasadama i svim drugim
predstavnistvima stranih drzava u Crnoj Gori;

Priprema sastanke predsjednika Opstine sa medunarodnim prestavnicima i
aktivno u€estvuje u radu;

Realizuje zakljuCke i naloge predsjednika OpS$tine koje se odnose na
medunarodnu saradnju sa inostranstvom;

Koordinira aktivnosti u cilju koriS¢enja IPA Fondova i drugih dostupnih
fondova za lokalnu samoupravu u okviru projekata prekograniéne saradnje za
Opstinu Herceg Novi;

Saraduje sa svim drzavnim organima Crne Gore, Zajednicom op$tina i svim
drugim lokalnim samoupravama u Crnoj Gori, kao i civilnim sektorom iz oblasti
medunarodne saradnje i evropskih integracija;

Vr§i sve poslove u okviru medunarodne saradnje za potrebe predsjednika
Opstine i po njegovom nalogu izraduje planove, prati realizaciju i podnosi
izvjeStaj o medunarodnoj saradnji Opstine Herceg Novi na svim nivoima;
Prevodi dokumenta po nalogu predsjednika Op&tine;

Priprema planove, prati realizaciju i sacinjava izvjestaj o radu Kancelarije;

Vr$i i druge poslove po nalogu predsjednika Opstine.

Uslovi:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka;

5 godina radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili 8 godina radnog
iskustva na istim ili sliénim poslovima u nivou kvalifikacije obrazovanja;
PolozZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Posebni uslovi:

Znanje engleskog jezika, nivo B2.

Broj izvrsilaca: 1.

EKSPERTSKO RUKOVODI KADAR - nivo 3

19. KOORDINATOR/KA NA IZRADI PROJEKATA




Opis poslova:
- lzraduje planove u cilju kori§¢enja svih dostupnih fondova za izradu projekata

za potrebe lokalne samouprave;

- Preuzima sve aktivnosti u cilju kiori¢éenja IPA fondova u okviru projekata
prekograni¢ne saradnje;

' - Analizira projekte i sadinjava projekte za kandidovanje na konkursima u okviru
prekograni¢ne saradnje;

- Realizuje dobijene projekte;

- Vodi evidenciju, dostavlja izvjestaje oko realizacije projekata, prati izvr$enje
obaveza pocev od apliciranja za projekat, do realizacije istog,

- Podnosi izvjestaj predsjedniku Opstine o realizovanim projektima i ostvarenim
sredstvima;

- Saraduje sa svim organima lokalne uprave Opstine Herceg Novi u cilju
uspjesne realizacije projekata,

- lzvrS8ava obaveze koje proizilaze iz preporuka EU, a odnose se na projekte;

- Vr8iidruge poslove po nalogu rukovodioca za medunarodnu saradnju.

Uslovi:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka:
- S godina radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja,
- PoloZen struéni ispit za rad u organima drzavne uprave.

Posebni uslovi:

- Znanje engleskog jezika, nivo B2.

Broj izvrsilaca: 1.

EKSPERTSKI KADAR - nivo 1

20. SAMOSTALNI/A _SAVJETNIK/ICA 1l — ADMINISTRATOR/KA NA
PROJEKTIMA

Opis poslova: ,

- Prikuplja informacije, prati i informi$e organe u Opétini o otvorenim pozivima i
mogucnostima prijave projekata;

- VrSi administrativne poslove u fazi apliciranja i prijave projekata za u¢eséem u
pozivima finansiranih iz Fondova EU i drugih projekata;

- UCestvuje u pripremi, definisanju i sprovodenju projekata finansiranih iz
Fondova EU i drugih projekata i fondova,

- Vodi evidencije i ¢uva predloge projekata oko medunarodno-tehnigke,
finansijske i svake druge podrske oko projekata i programa;

- Obavlja opste i tehnike poslove za potrebe projekata,

- Saraduje sa drugim organima;



- Vr8i komunikaciju sa svim u&esnicima na projektima kao i zainteresovanim
stranama od znacaja za realizaciju projekata;

- Prikuplja i uestvuje u pripremi informacija o projektima za opstinski sajt;

- Vr8iidruge poslove po nalogu rukovodioca.

Uslovi: d .

- VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka:
- 3 godine radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja;

- PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Posebni_uslovi;
- Zavr$ena obuka za izradu EU projekata;

Broj izvrsilaca: 1.

21. SAMOSTALNIA SAVJETNIK/ICA Il — ADMINISTRATOR/KA NA
PROJEKTIMA

Opis poslova:

- Prikuplja informacije, prati i informi$e organe u Opstini o otvorenim pozivima i
mogucnostima prijave projekata;

- Vrsi administrativne poslove u fazi apliciranja i prijave projekata za uge&éem u
pozivima finansiranih iz Fondova EU i drugih projekata,
UCestvuje u pripremi, definisanju i sprovodenju projekata finansiranih iz
Fondova EU i drugih projekata i fondova,

- Vodi evidencije i ¢uva predloge projekata oko medunarodno-tehniéke i
finansijske i svake druge podrske oko projekata i programa;

- Obavlja opste i tehni¢ke poslove za potrebe projekata,

- Vidikomunikaciju sa svim u&esnicima na projektima kao i zainteresovanim
stranama od znacaja za realizaciju projekata;

- Prikuplja i u¢estvuje u pripremi informacija o projektima za Opstinski sajt;

- Vr8iidruge poslove po nalogu rukovodioca.

Uslovi:

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

- 2 godine radnog iskustva u nivou kvalifikacije obrazovanja;
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

Posebni_uslovi;
- Zavr$ena obuka za izradu EU projekata;

Broj izvrsilaca: 2.



ZAPOSLJAVANJE PRIPRAVNIKA

Clan 9

Radi strudnog osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova u Kabinetu
predsjednika opstine moZe se zaposliti odredeni broj pripravnika na odredeno
vrijeme, na svakom radnom mijestu sistematizovanom ovim Pravilnikom, izuzev
radnih mjesta visokog rukovodnog kadra i ekspertsko-rukovodnog kadra.

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvrsice
se u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu istog, osim pomocnika kao i
drugih lica u mandatu iz kategorije visoko rukovodnog kadra koji nastavljaju
mandate po postojecem rjeSenju do isteka roka.

Clan 11

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

Clan 12

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Kabineta predsjednika opstine, broj 01-
1-111-107/18 od 21.09.2018. godine, kao i sve izmjene i dopune istog.

Broj: O)-5-0- LY { 0
Herceg-Novi, 9%, maj2020. godine

PR msJEtﬁK OPSTINE




Odsjek za
informacione
sisteme i
informisanje

pomocnik/ca za
informacione sisteme i
informisanje
koordinator/ka za
informacione sisteme
samostalni/a
savjetnik/cal -
administrator/ka
informacionih sistema
samostalni/a
savjetnik/ca | za odnose
sa javnoscu i protokol
savjetnik Il za odnose
sa javnoscu
referent/ica radunarai
raCunarske opreme

Sluzba za
kadrove

pomocnik/ca za kadrove
samostalni/a
savjetnik/ca | za
kadrovske poslove
samostalni/a
savjetnik/ca Il za
centralnu kadrovsku
evidenciju

visi/a savjetnik/ca Ill za
kadrovske poslove

Kabinet predsjednika
opstine

Kancelarija
za
medunarodn
u saradnju

- rukovodilac/teljka

- koordinator/ka na
izradu projekata

- samostalni/a
savjetnik/ca Il -
administrator/ka na
projektima

- samostalni/a
savjetnik/ca Ill -
administrator/ka na
projektima

Menadzer
opstine

Nacelnik/ca
Kabineta

nadelnik/ca Kabineta
samostalni/a savjetnik I
za opstei
administrativne poslove
samostalni/a
savjetnik/ca Ill za
pravne poslove
samostalni/a
referent/ica -
sekretar/ica Kabineta





