OPSTINA HERCEG NOVI

SEKRETATRIJAT ZA LOKALNU SAMOUPRAVU

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACLII RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU

Herceg Novi,

Mart 2022



Na osnovu &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 002/18, 34/19, 38/20),
¢lan 64 Odluke o organizaciji i natinu rada lokalne uprave Opétine Herceg Novi ("Sluzbeni list Crne Gore
- opétinski propisi”, br. 041/21 i 05/22 ) , v.d. sekretar Sekretarijata za lokalnu samoupravu donost ,

PRAVILNIK

o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Sekretarijata za lokalnu samoupravu

[ OPSTE ODREDBE

1Vrol L

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutranja organizacija { sistematizacija radnih mjesta, opis poslova i
uslovi za njihovo obavljanje, broj izvriilaca, ovlad¢enja i odgovornosti zaposlenih u vréenju poslova u
Sekretarijatu za lokalnu samoupravu (u daljem tekstu: Sekretarijat).

Clan 2

Unutragnja organizacija Sekretarijata utvrduje se na nadin i sa ciljem da se obezbijedi stru¢no, zakonito,
kvalitetno i efikasno vrsenje poslova, stalno unapredivanje metoda rada, grupisanje srodnih i medusobno
povezanih poslova, puna zaposlenost sluzbenika/ca maksimalno koris¢enje njihovog struénog znanja,
efikasno rukovodenje, koordiniranje i nadzor nad yréenjem poslova i zadataka, ostvarivanje medusobne
saradnje i transparentnost rada.

Clan 3

Zaposleni su duzni da povjerene poslove vrée zakonito, savjesno, blagovremeno i efikasno, da pokazu
odredenu inicijativu u radu, preduzimaju i predlazu mjere za unapredenje rada, da se pridrzavaju pravila
struke i postuju etitki kodeks sluzbenika-ca i namjestenika-ca.

Clan 4

1 DJELOKRUG RADA

Djelokrug rada utvrden je élanom 12 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine Herceg
Novi (¢’SL. list CG — opstinski propisi’’, br. 41/21ibr. 5/22).

111 RODNA SENZITIVNOST JEZIKA

Clan 5

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



Clan 6

Sekretarijat u okviru svoje nadleznosti, vr$i poslove samostalno u skladu sa Zakonom o lokalnoj
samoupravi i Odlukom o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine Herceg Novi u okviru
ovla¢enja utvrdenih Zakonom, Statutom Opstine i drugim propisima.

Clan 7

Sekretarijat u okviru svojih nadleznosti vr$i poslove na nadin kojim se gradanima omoguéava da u
najkraem postupku ostvare svoja prava i izvrie obaveze u skladu sa Zakonom, uz postovanje li¢nosti i
dostojanstva gradanina, primjenjujuéi Eti¢ki kodeks sluZbenika/ca i namjedtenika/ca i druge standarde
utvrdene za rad sluzbenika/ca i namje3tenika/ca.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 8

Za vrienje poslova iz nadleznosti Sekretarijata uvrduje se 20 radnih mjesta na kojima je predviden ukupno
42 izvrsioca.

Clan 9

VISOKO RUKOVODNI KADAR
Nivo 1

1. Sekretar/ka Sekretarijata za lokalnu samoupravu

Uslovi su: VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili 8 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima. PoloZen strugni ispit za rad u
drzavnim organima.

Sekretar/ka obavlja sledece poslove i zadatke:

- Stara se o zakonitosti i efikasnosti rada Sekretarijata;

- Rukovodi, organizuje, objedinjuje i usmjerava rad Sekretarijata;

- Satinjava plan i program rada kao i izvjestaj o radu Sekretarijata;

- Rasporeduje izvrsioce, izdaje naloge za rad, daje uputstva, prati i ocjenjuje rad sluzbenika u
Sekretarijatu;

- Potpisuje opta i pojedinatna akta iz djelokruga Sekretarijata, kao i akta koja se dostavljaju
drugim organima;



- Ugestvuje u izradi nacrta i predloga akata, koje donosi Skupstina opstine iz nadleznosti
Sekretarijata;

- Daje obavjestenja, podatke i izjave iz okvira rada Sekretarijata, odgovara za tacnost datih
podataka;

- Vrdi disciplinska ovlas¢enja u skladu sa zakonom;

- Ocjenjuje rad sluzbenika/ca i namjestenika/ca;

- Ostvaruje saradnju sa organima lokalne uprave, Glavnim admninistratorom/kom,
Predsjednikom/com Opétine, Skupitinom Opstine, resornim ministarstvima i NVO sektorom;

- Izraduje Odluke i druga akta koje donosi Skupstina;

- Koordinira i prati pripremu analiti¢kih informacija, izvjestaja i drugih materijala iz nadleZnosti
Sekretarijata;

- Vrdi i druge poslove koji su mu/joj stavljeni u nadleZnost posebnim propisima i po nalogu
Predsjednika/ce Opstine.

Sekretara’ku u sludaju njegove/njene sprijedenosti za rad ili odsutnosti zamjenjuje Pomocnik/ca
Sekretara/ke ili sluzbenik/ca koga odredi Sekretar/ka uz saglasnost Predsjednika/ce Opstine.

Predviden je 1 izvrsilac.

VISOKO RUKOVODNI KADAR
Nivo 3

2. Pomocénik/ca Sekretara/ke Sekretarijata za lokalnu samoupravu

Uslovi su: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanje, i najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili najmanje 4 godine radnog iskustva. PoloZen struéni ispit za rad u drZavnim organima.

- Obavlja najslozenije poslove iz oblasti lokalne samouprave koji zahtjevaju posebnu struénost
i samostalnnost u radu;

- Zastupa i predstavlja Sekretarijat u odsutnosti Sekretara/ke;

- Konstantno prati i odgovoran je za rad izvrSilaca u Sekretarijatu;

- Savjetuje u rukovodenju, organizovanju, objedinjavanju i usmjeravanju rada sluzbenika/ca i
namjestenika/ca u Sekretarijatu;

- Koordinira pripremu podataka za godisnji program rada Sekretarijata i stara se 0 njegovoj
realizaciji;

- Stara se i odgovoran je za uskladenost opstih i drugih pravnih akata iz nadleZnosti
Sekretarijata sa vaze¢im zakonskim propisima;

- Prati primjenu propisa i uestvuje u pripremi predloga opstinskih odluka i drugih opstih akata
koje donosi Sekretarijat

- Priprema podatke za izvjestaj o radu i stanju u oblasti iz nadleZnosti Sekretarijata;

- Ukestvuje i koordinira izradu akcionih planova u oblasti iz nadleznosti Sekretarijata;

- Prilikom organizovanja poslova duzan je da se pridrzava smjernica i preporuka Sekretara’ke
Sekretarijata, Predsjednika/ce Opstine i Glavnog administrator/ke;

- Koordinira i obavlja struéne poslove za JU “Dnevni centar za djecu sa smetnjama i teSkocama
u razvoju Herceg Novi”

- Priprema i sprovodi plan integriteta Sekretarijata i registar rizika;

- Obavlja najslozenije poslove socijalne i djecije zastite iz nadleznosti Opstine koji proizilaze iz
zakona, odluka, strategija, akcionih planova i dr;






