Crha GOra

OPSTINA ANDRIJEVICA
Predsjednik Opstine
Broj: (/) 69 N 3/’9 5—/'?(9‘2/(# O//

And rijevica, 30.08.2021. godine,

Na osnovu &lana 58 stav 1 tatka 14 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sluzbeni list CG”, broj 2/18, 34/19 i
38/20) Predsjednik Opétine Andriejvica, daje

Saglasnost

Na Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za op3tu upravuy,
druétvene djelatnosti, urbanizam, komunalnu djelatnost i zastitu Zivotne sredine broj: 019-3135-2021-
0455 od 27.08.2021. godine, a po pribavlienom midljenju Glavnog administratora broj:
018-3147/2021-03 od 30.08.2021. godine.

Predsjednik,

/ Zeljko Culafié,
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CRNA GORA

OPSTINA ANDRIJEVICA
Glavni administrator
Broj: 018-3 147/2021-03

Andrijevica, 30.08.2021. godine,

Glavni administrator Opstine Andrijevica na osnovu ¢lana 77 stav 1, alineja 3 Zakona o lokalnoj
Samoupravi (,,Sluzbeni list CG, broj 2/18, 34/19i38/20),daje

MISUENJE
na

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za opstu upravu,
drustvene djelatnosti, urbanizam, komunalnu djelatnost i zastitu ivotne sredine

Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za opitu upravuy,
drustvene djelatnosti, urbanizam, komunalnu djelatnost i zatitu Fivotne sredine je u skladu sa
pozitivnim zakonskim propisima, te se isti moze proslijediti predsjedniku Opstine na davanje
saglasnosti.
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{Va Osnovu Elana 70 | 82 zakona o lokalnoj samoupravi (,,Sluzbeni list CG,,, broj 2/18, 34/19 i 38/20),
Clana 733 Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Op3tine Andrijevica (,,Sluzbeni list CG =
OPstinski propisi, broj 5/21), VD Sekretarka Sekretarijata, po pribavijenom misljenju Glavnog
Administratora , yz saglasnost Predsjednika Opstine donosi

PRAVILNIK

O unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za op3tu upravu, drustvene
djelatnosti, urbanizam, komunalnu djelatnost i zastitu Zivotne sredine

Clan1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutranja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u Sekretarijatu za
OpStu upravu, drutvene djelatnosti, urbanizam, komunalnu djelatnost i zastitu Zivotne sredine Op&tine
Andrijevica (u daljem tekstu: Sekretarijat), njegov djelokrug , radna mjesta, broj sluzbenika i
namjestenika sa opisom poslova i uslovima za njihovo vrienje, kao i druga pitanja u vezi organizacije,
sistematizacije i rada Sekretarijata.

Clan 2
Unutrasnja organizacija Sekretarijata zasniva se na nacelima koja obezbjeduju:
-zakonito, uspjedno i efikasno vrienje poslova,;
- primjenu savremenih metoda i tehnickih sredstava;
- odgovornost u vrienju poslova i zadataka;
- efikasnu kontrolu vrsenja poslova i zadataka.
Clan 3

|zrazi koji se uovom Pravilniku koriste za lica u mukom rodu, podrazumijevaju iste izraze za lica u
senskom rodu.

Clan 4
radom Sekretarijata rukovodi Sekretar.
U slu¢aju odsutnosti sekretara, rukovodenje Sekretarijatom preuzima lice koje odredi Sekretar.

pored poslova i zadataka utvrdenih Odlukom o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Opstine
Andrijevica, Sekretar organizuje, objedinjava i usmjerava rad sluibenika namjestenika i vrsi raspored



cx o i X i j i druga uputstva za
poslova na sluzbenike i namjeZtenike, kontrolie izvr3avanje poslova, daje strucna ke

rad ineposredno obavlja najslozenije poslove u Sekretarijatu.

Clan5
Poslovi iz djelokruga Sekretarijata obavljaju se prema godi$njem programu rada.

Program rada Sekretarijata donosi Sekretar Sekretarijata.

— " ; : isiie i
Za izvr3avanje sloZenih poslova koji zahtijevaju posebnu stru¢nost, mogfj se organizovati komisije
radne grupe u kojima se po potrebi mogu angaZovati i predstavnici drugih organa Ioka{ne uprafve.
Sastav, nacin rada i zadatak komisije i drugih radnih tijela odreduje Sekretarijat rjesenjem o njegovom
obrazovanju.

Clan6

Sluzbenici i namjestenici su duZni da poslove i zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni obavljaju:
strucno, odgovorno i savjesno, da se struno usavr3avaju, prate savremena stru¢na znanja i literaturu iz
oblasti u kojoj rade. Sluzbenik i namjestenik je duzan da izvriava poslove i zadatke, naloge Sekretara u
obavljanju poslova i isti ima prava i duznosti utvrdene zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Sluzbenici i namjestenici za svoj rad odgovaraju Sekretaru Sekretarijata.
Clan 7
Za vrienje poslova Sekretarijata utvrduje se 20 radnlh mjesta sa 24 izvriioca .

Visoki rukovodni kadar

R.b | Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje | Broj

r. poslova u odredenom zvanju izvrsilaca OPIS POSLOVA
1 SEKRETAR SEKRETARUATA 1 *Planira, organizuje i rukovodi
aktivnostima Sekretarijata;
- VII-1 nivo kvalifikacije obrzaovanja *Stara se o zakonitom obavljanju
(240 CSPK kredita), Pravni ili poslova iz nadleZnosti Sekretarijata;
Ekonomski fakultet *Ucestvuje u pripremanju Nacrta
odluka iz nadleZnosti Sekretarijata;
- Najmanje 3 godine radnog iskustva * Izraduje planove i programe rada
na poslovima rukovodenija ili 8 Sekretarijata;
godina radnog iskiustva na istim ili * Koordinira rad izvréiioca u
sli€nim poslovima u odnosu na Sekretarijatu,

poslove radnog mjesta za koje je

*Priprema godisnji izvjestaj o radu
objavljen konkurs

Sekretarijata;

*Radi analize, informacije, izvjestaje za
potrebe drugih organa;

*Organizuje, objedinjava i usmjerava

rad svih izvrsilaca i stara se o
- Poznavanje rada na racunaru

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima

blagovremenom izvriavaniju poslova iz |
PR




nadleznosti Sekretarijata;

*Prati rad i ocjenjuje rezultate rada
sluZbenika i namjestenika;
*QOdlucuje o pravima i obavezama
zaposlenih u Sekretarijatu;
*Donosi rejeSenja iz nadleznosti
Sekretarijata;

*Obavlja i druge poslove po nalogu
Predsjednika Opstine i Glavnog
administ.

R. | Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje Broj OPIS POSLOVA
br. | poslova u oredenom zvanju izvrsilaca
*Zastupa Opstinu pred sudovima i
2 ZASTITNIK IMOVINSKO-PRAVNIH 1 drugim drZavnim organima u svojstvu

INTERESA OPSTINE

- VII-1 nivo kvalifikacije obrzaovanja
(240 CSPK kredita), Pravni fakultet

- PoloZen pravosudni ispit

- Najmanje 8 godina radnog iskustva
na istim ili sli¢nim poslovima

- Poznavanje rada na racunaru

zakonskog zastupnika pravnog lica
njenih organa i javnih sluzbi ¢iji je
osnivac;

*Samostalno sa svim ovlas¢enjima u
skladu sa zakonom, podnosi tuibe,
odgovore na tuzbe, Zalbe, revizije i
druga pravna sredstva;

*Podnosi predloge za izdavanje
privcemenih i prethodnih mjera,
*Obraduje predmete koji se vode pred
Ustavnim sudom povodom inicijative za
ocjenu ustavnosti i zakonitosti rada;
* Sacinjava podneske i izjasnjenja na
nalaze vjeStaka i preduzima druge
radnje radi zastite pravnih interesa
opstine;

* U slucajevima u kojima to priroda
spora dopusta, prije pokretanja
parni¢nog ili drugog postupka,
preduzima mjere radi sporazumnog
rieSavanja spornog odnosa;

*Vodi evidenciju svojinsko-pravnih

J-promjena na n_epokretnostima,_ pokrece

postupak za upis prava istih kod
nadleZne Uprave za nekretnine;

*Ucestvuje u postupcima razgranicenja
opstinske i drZavne imovine, imovine
opstine i imovine javnih sluzbi;

*Daje misljenja na predloge akata o
raspolaganju drZzavnom imovinom;
*Priprema informacije i druge strucne

materijale za Predsjednika opstine i




Skupstinu;

* Daje informacije drugim organima i
sastavlja izvjeStaje iz djelokruga svog
rada;

* Priprema propise i daje autenticna
tumacenja u ovoj oblasti;

* Vi idruge poslove po nalogu

predpostavljenog.
R. | Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje | Broj OPIS POSLOVA
Br. | poslova u odredenom zvanju izvrsilaca
*Obavlja poslove koji se odnose na
3 GLAVNI GRADSKI ARHITEKTA 1 izdavanje saglasnosti na idejno rjesenje
VII-1 nivo kvalifikacije obrzaovanja zgrade, trga i ostalih javnih prostora u
(240 CSPK kredita), zavrien naseljima;
Arhitektonski fakultet * Provjerava usaglasenost idejnog
rje§enja sa urbanistickim projektom;

- Najmanje 10 godina radnog *Propisuje smjernice za uskladivanje
iskustva u oblasti urbanizma i spoljnjeg izgleda objekta;
arhitektonske prakse *Daje smjernice u pogledu spoljnjeg

izgleda privremenog objekta;

- PoloZen strucni ispit za rad u *|zraduje projektni zadatak za
drZavnim organima urbanisticki projekat;

*Dostavlja idejno rjeSenje i zahtjev
- Poznavanje rada na racunaru investitora za davanje saglasnosti
Glavnom drzavnom arhitekti u skladu sa
zakonom;
*Ucestvuje u radu radnih grupa i
komisija;
*QObavlja i druge poslove po nalogu
predpostavljenog.
Ekspertski kadar
R.br. | Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje | Broj
poslova u odredenom zvanju lzvrsil. OPIS POSLOVA
4 SAMOSTALNI SAVIETNIK | -ZA *Priprema propise iz oblasti planiranja i
PROSTORNO PLANIRANIJE 1 uredenja prostora;

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja (240 CSPK kredita),
zavrsen fakultet iz oblasti
prirodnih nauka —prostorni
planer

- Najmanje 5 godina radnog

L” iskustva

*Daje stru¢na misljenja na planska
dokumenta, strategije i akcione planove;
* Za Skupstinu izraduje predloge odluka,
Godisnji program uredenja prostora,
izvjeStaje o stanju uredenja prostora;
*Samostalno obavlja pripremne poslove
i stru¢no-analiticke poslove vezano za
izradu i donoSenje prostornih i
urbanisti¢ko-tenickih planova; J




PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drZavnim organima

Poznavanje rada na raunaru

*Izraduje pojektne zadatke za prostorne |
i urbanisti¢ke planove i strategke 5
procjene uticaja na Zivotnu sredinu;
*Ostvaruje saradnju sa drugim
organima, preduzeéima i ustanovama
propisanim zakonima;

*Pribavlja saglasnosti, misljenja i
primjedbe za planove , organizuje i prati
tok javne rasprave, saraduje po pitanju
realizacije planova i pedlaze mjre za
izmjenu i dopunu prostornih i
urbanistickih planova;

*1zdaje odobrenja za gradenje i
upotrebu lokalnih objekata od opSteg
interesa i pomocnih objekata;

*Prati promjene u prostoru za koje se
planovi rade i ukazuje obradivacu
planova na promjene;

*Vodi evidenciju zahtjeva i potreba
korisnika prostora;

*Cuva prostorno plansku
dokumentaciju;

* 1zraduje Plan privremenih objekata;
*Daje strucna misljenja i informacije iz
oblasti prostornog planiranja;

* |zdaje izvode iz DUP-a i PUP-3;

*Daje predloge, smjernice za izradu
programskog zadatka o izradi planskog
dokumenta;

*Daje misljenje na Nacrt planskog
dokumenta;

*Priprema poslove na izradi i donosenju
urbanistickih projekata;

*Vodi dokumentacionu osnovu o
prostoru;

*Vrsi i druge poslove iz nadleznosti
Opstine u ovoj oblasti;

*Ucestvuje u radu radnih grupa i
komisija koje formira Sekretar
Sekretarijata;

*Obavlja poslove na pripremi
gradevinskog zemljiSta za izgradnju i
rekonstrukciju , poslove oko
komunalnog opremanja gradevinskog
zemljidta, kao i tehni¢ke aministrativne

poslove na realizaciji programa iz ove
oblasti;

*Obavlja i druge poslove po nalogu




R.br.

Naziv radnog mjesté_il:;lovi za obavljanje

poslova u odredenom zvanju

SAMOSTALNI SAVJETNIK | — URBANISTA

= VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja (240 CSPK kredita),
zavrsen Gradevinski ili
Arhitektonski fakultet

- Najmanje 5 godina radnog
iskustva

PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Poznavanje rada na racunaru

Glavnog administratora i Sekretara —‘
Sekretarijata i za svoj rad im je
neposredno odgovoran,

 OPIS POSLOVA

| *Uéestvuje_t; izradi predloga odluka za

skup3tinu;

* Vodi i rjeSava upravni postupak,
*Ucestvuije i prati postupak izrade
planske dokumentacije,

*Izraduje separate UTU u skladu sa
zakonom;

*Izraduje UTU za objekte koji su u
nadleZnosti opstine;

*|zdaje odobrenja za gradenje i
upotrebu lokalnih objekata od opsteg
interesa i pomocnih objekata;

*Vodi evidenciju iz svoje nadleZnosti;
* Ucestvuje u izradi dokumentacione
osnove o prostoru (monitoring),
*Ovjerava projektnu dokumentaciju u
skladu sa zakonom;

*Ucestvuje u postupku sprovodenja
javne rasprave;

*UCestvuje u postupku sprovodenja
javnog konkursa za urbanisticko-
odnosno urbanisti¢ko-arhitektonskog
riesenja;

*lzdaje uvjerenja iz svoje nadleZnosti;
*Daje stru¢na midljenja i informacije iz
oblasti urbanizma;

*Koordinira rad Komisije za tehnicki
pregled;

*Donosi riesenja o rusenju objekta u
skladu sa zakonom;

*UCestvuje u izradi statistickih podataka
za gradevinske i upotrebne dozvole;
*Utvrduje uslove i rjedava u upravnom
postupku po zahtjevima za lokaciju za
stalna parkiralista;

*Utvrduje uslove i odreduje lokacije za
postavljanje spomenika, spomen
obiljeZja i skulptura;

*Priprema gradevinsko zemljista za
izgradnju i rekonstrukciju svih vrsta




objekata i komunalno opremanje
gradevinskog zemljita (naplata naknade
za komunalno opremanje gradevinskog
zemljidta);

*Izdaje urbanisti¢ko tehnitke uslove,
shodno Uredbi o povjeravanju dijela
poslova Ministarstva odrzivog razvojai
turizma jedinicama lokalne samouprave;
*Izdaje gradevinske i upotrebne dozvole
za izgradnju i rekonstrukciju objekata za
koje je nadleZan i objekata na prostoru
za koji nije predvideno donoenje
detaljnih urbanisti¢kih planova, do
okoncanja zapocetih postupaka;
*Sprovodi postupak legalizacije
bespravnih objekata, donosi rjedenja o
legalizaciji za bespravne objekte;

*Vodi evidenciju bespravnih objekata
za koje nije podnijet zahtjev za
legalizaciju, odnosno koji nijesu ispunili
uslov za legalizaciju;

*Izraduje program podizanja spomen
obiljeZja.

*UCestvuje u radu radnih grupa i
komisija koje obrazuju Sekretar
Sekretarijata i Glavni admiistrator i za
svoj rad im je neposredno odgovoran

R. Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje | Broj OPIS POSLOVA
broj | poslova u odredenom zvanju lzvrsil.
UCestvuje u izradi predloga odluka za
6 VISI SAVJETNIK Il — ZA POSLOVE skupstinu;
URBANIZMA | LEGALIZACIJE OBJEKATA 1 *UCestvuje i prati postupak izrade

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja (240 CSPK kredita),
zavrsen Arhitektonski ili
Gradevinski fakultet

- Najmanje 2 godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

planske dokumentacije,

*lzraduje separate UTU uskladu sa
zakonom;

*lzraduje UTU za objekte koji su u
nadleZnosti opStine;

*Vodi evidenciju iz svoje nadleznosti;
* UCestvuje u izradi dokumentacione
osnove o prostoru (monitoring),
*Ovjerava projektnu dokumentaciju u
skladu sa zakonom;

*UCestvuje u postupku sprovodenja
Javne rasprave;

*UCestvuje u postupku sprovodenja




javnog konkursa za urbanisticko-
odnosno urbanisticko-arhitektonska
rjiesenja;

*|zdaje uvjerenja iz svoje nadleZnosti;
*Daje stru¢na misljenja i informacije iz
oblasti urbanizma;

*Koordinira rad komisije za tehnicki
pregled;

*Donosi rje$enja o rudenju objekta u
skladu sa zakonom;

*Uestvuje u izradi statistickih podataka
za gradevinske i upotrebne dozvole;
*Utvrduje uslove i rjeSava u upravnom
postupku po zahtjevima za lokaciju za
stalna parkiralista;

*Utvrduje uslove i odreduje lokacije za
postavljanje spomenika, spomen
obiljeZja i skulptura;

*Priprema gradevinsko zemljista za
izgradnju i rekonstrukciju svih vrsta
objekata i komunalno opremanje
gradevinskog zemljista (naplata naknade
za komunalno opremanje gradevinskog
zemljista);

*|zdaje urbanisticko tehnicke uslove,
shodno Uredbi o povjeravanju dijela
poslova Ministarstva odrzivog razvoja i
turizma jedinicama lokalne samouprave;
*|zdaje gradevinske i upotrebne dozvole
za izgradnju i rekonstrukciju objekata za
koje je nadleZan i objekata na prostoru
za koji nije predvideno donosenje
detaljnih urbanistickih planova do
okoncanja zapocetih postupaka;
*Sprovodi postupak legalizacije
bespravnih objekata, donosi rjeSenja o
legalizaciji za bespravne objekte;

*Vodi evidenciju bespravnih objekata
za koje nije podnijet zahtjev za
legalizaciju, odnosno koji nijesu ispunili
uslov za legalizaciju;

*|zraduje program podizanja spomen
obiljezja.

*UcCestvuje u radu radnih grupa i
komisija koje obrazuju Sekretar
Sekretarijata i Glavni administrator iza
svoj rad im je neposredno odgovoran




pristup informacijama, upravljanje
komunalnim otpadom i zastitu Zivotne
sredine

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja (240 CSPK kredita),

Pravni fakultet

- Najmanje 5 godina radnog
iskustva

- PoloZen struc¢ni ispit za rad u
drZavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Red. | Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje Broj OPIS POSLOVA
broj | poslova u odredenom zvanju Izvrsil.
7 SAMOSTALNI SAVJETNIK | - za slobodan | /1 / | *Odlu¢uje po zahtjevima za slobodan

pristup informacijama za sluzbe i organe
lokalne uprae shodno posebnom
zakonu;

* Prati javne rasprave iz djelokruga rada
Sekretarijata;

*\/réi poslove pracenja stanja
deponovanja komunalnog otpada kao i
drugog otpada koje po svojim svojstvima
slican otpadu nastalom u
domacinstvima;

*Prati primjenu odgovarajucih
tehnologkih postupaka na deponiji
komunalnog otpada;

*U¢estvuje u pripremi i prati
sprovodenje lokalnog plana upravljanja
otpadom na teritoriji op3tine;

*Priprema odgovarajuca misljenja na
izvjestaj o radu, programe i planove rada
javne sluzbe kojoj su povjereni poslovi
deponovanja komunalnog otpada;
*Prati poslove sakupljanja, kao i
transport komunalnog otpada;

*Daje misljenja na akte kojim se
odreduje visina naknade za izvriene
komunalne usluge sakupljanja i
deponovanja komunalnog otpada;
*Ucestvuje na izradi i aZuriranju akcionih
planova;

*Ucestvuje u izradi izvjestaja,
informacija, analiza i drugih materijala za
potrebe Skupstine i drugih organa;
*Ucestvuje u radu radnih tijela i
komisija;

* Obezbjeduje sprovodenje mjera
preventivne dezinfekcije, dezinsekcije i
deratizacije u naseljenim mjestima, na
javnim povrsinama u stambenim
objektima, sredstvima javnog saobracaja
idr.

* U€estvuje u radu radnih grupa i
komisija koje formira Sekretar
Sekretarijata i

*Obavlja i druge poslove po nalogu
Glavnog administratora i Sekretaraiza




svoj rad im je neposredno odgovoran. j

ZIVOTNE SREDINE

= VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja (240 CSPK kredita),
zavrsen fakultet prirodnih nauka
iz oblasti zastite Zivotne sredine

- Najmanje 1 godina radnog
iskustva na poslovima VII1 ili VI

nivou kvalifikacije obrazovanja

- PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

Red. | Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje | Broj OPIS POSLOVA
broj | poslova u odredenom zvanju 1zvrsil.

* Obavlja poslove zastite Zivotne
8 VISI SAVIETNIK Ill - ZA POSLOVE ZASTITE 1 sredine;

*Ucestvuje u izradi svih normativnih
akata iz ove oblast ii sprovodi aktivnosti
definisane planovima;

*Ueestvuje u izradi izvjetaja o stanju
Zivotne sredine;

*Ucestvuje u postupku procjene uticaja
projekata na Zivotnu sredinu;
*Sprovodi procedure davanja saglasnosti
na izvjestaj o strateskoj procjeni uticaja
na planove i programe;

*Prati stanje zasti¢enih prirodnih
dobara;

*UcCestvuje u aktivnostima na
odredivanju akusti¢nih zona, izradu
akcionog plana zastite od buke;

* Prati javne rasprave iz djelokruga rada
Sekretarijata;

* Prati stanje, priprema propise i druge
akte za izradu Programa zastite Zivotne
sredine;

* Pide izvjestaj i informacije za nadleine
organe i zainteresovane institucije;
*Radi na zastiti i ouvanju ekolo3ke
stabilnosti prirode mjesta, posebno
urbanih podrucja — javnih povrsina,
prostornih vrijednosti kulturne bastine;
*Preduzima mjere za koje je zakonom i
drugim propisima ovlas¢en u saradnji sa
sanitarnom i komunalnom inspekcijom i
drugim zainteresovanimm &inicoma, te
samostalno preduzima mjere za
saniranje i zastitu Zivotne sredine i
preduzima mjere na unapredenju stanja
Zivotne sredine;

*Prati provodenje propisanih mjera na
ocuvanju Zivotne sredine na osnovu
zakona;

* Obezbjeduje sprovodenje mjera




preventivne dezinfekcije, dezinsekcije i
deratizacije u naseljenim mjestima, na
javnim povriinama u stambenim
objektima, sredstvima javnog saobracaja
idr.

*Utvrduje uslove za rad na zasti¢enim
objektima prirode;

*Saraduje se institucijama koje se bave
poslovima iz oblasti zastite Zivotne
sredine i druge poslove u skladu sa
zakonom;

*|nicira da se uravnoteZenim odnosima
priode i privrednog razvoja savremenim
tehnolokim promjenama ocuva, zastiti i
unaprijedi ¢ovjekova sredina, te da se
rekonstrukcijom iizgradnjom objekata i
tehnoloékim zahvatima ne narusi zdrava
Zivotna sredina;

*Ucestvuje u radu radnih grupa i
komisija koje formira Sekretar
Sekretarijata , obavlja i druge poslove po
nalogu Glavnog administrator i
Sekretara i za svoj rad im je neposredno
odgovoran.

SISTEM

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja (240 CSPK kredita),
zavréen fakultet za informacione
tehnologije

- Najmanje 1 godina radnog
iskustva na poslovima VII1ili VI
nivou kvalifikacije obrazovanja

- Polozen struéniispit za rad u
drzavnim organima

Red. | Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje Broj OPIS POSLOVA
broj | poslova u odredenom zvanju lzvrsil.

*QOrganizuje, planira i realizuje
9 VISI SAVIETNIK 1l = ZA INFORMACIONI 1 informacioni sistem opstine;

*Stara se o funkcionisanju jedinstvenog
informacionog sistema;

*Vrsi kontrolu funkcionisanja
automatizovane obrade podataka i
preduzima mjere radi efikasnosti
informacionog sistema.;

*Radi na izradi i realizaciji planova
obuke i usavriavanja za koriscenje
informacione tehnologije;

*Stara se o funkcionisanju racunarskih
mreZa i razmjene podataka u njima;
*QOrganizuje i sprovodi mjere radi zastite
podataka;

*Obavlja poslove kojima se obezbjeduje
javnost i transparentnost rada organa
opétine i uéesce lokalnog stanovnistva u
vrienju javnih poslova;

*Priprema informativne i druge strucne _ |




materijale za Skupstinu i Predsjednika, |
*Stara se o odrzavanju racunara, ||
organizuje vodenje arhive na l
kompjuterima;

*Vrdi i druge poslove iz nadleZnosti
opStine u ovoj oblasti,

*Obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara i Glavnog administratora iza

svoj rad im je neposredno odgovoran.

Red. | Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje Broj OPIS POSLOVA
broj | poslova u odredenom zvanju lzvrs.
10 SAMOSTALNI SAVIJETNIK I-ZA 1 *Vodi evidenciju stambenih zgrada i

STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE |
PREDUZETNISTVO

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja (240 CSPK kredita),
zavrsen Pravni ili Ekonomski
fakultet

- Najmanje 5 godina radnog
iskustva

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

evidenciju vlasnika stanova, poslovnih
prostora i garaza kao i posebnih djelova
stambene zgrade;

*Rjesava u postupku bespravnog
useljenja;

*Rjesava u postupku pretvaranja
posebnih i zajednickih djelova zgrade u
poslovne prostorije,

*Vodi registar upravnika i registar pravila
o medusobnim odnosima etaznih
vlasnika;

*Donosi rjeSenja o imenovanju
upravnika i privremenih upravnika;
*Daje uputstva vlasnicima stanova u
vezi izbora organa upravljanja stambenih
zgradama;

*Preduzima zakonske mjere u slucaju
kada skupstina vlasnika ne vrsi zakonom
propisane uslove;

*Ucestvuje u radu komisija i radnih tijela
koja se organizuju radi rjedavanja pitanja
i problema iz oblasti stanovanja;
*AngaZuje izvodaca radova za hitne
intervencije i obezbjeduje nadzor nad
njihovim radom;

*Priprema opstinske propise iz
stambeno-komunalne oblasti;

* Vrsi primjenu zakona o stanovanju i
odrZavanju stambenih zgrada;
*Ucestvuje i prati stanje odrZavanja
stambenih zgrada i postovanja pravila
kuénog reda;




*Prati cijene zakupnine i predlaze
odgovarajuée mjere radi unapredenja
stambenog fonda;

*Obavlja stru¢ne i administrativne
poslove vezane za donosenje i realizaciju
svih odluka komisija nadleznih za
rje$avanje stambenih pitanja sluzbenika i
namjestenika;

*\/r3i struéno-administrativne i tehnicke
poslove u vezi sa realizacijom odluka
komisija za rje$avanje stambenih pitanja
osim za stanove dodijeljene licima u
stanju socijalne potrebe (obrada
ugovora o zakupu, kupovina stanova pod
povoljnim uslovima, ovjera ugovora i dr.)
kao i druge poslove u vezi sa navedenim;
*Ucestvuje u pripremi elaborata o
postavljanju reklamnih panoa na
fasadama i krovovima zgrada;
*Utvrduje uslove za odredivanje brojeva
zgrada i novootvorenih ulaza u zgrade,
*Vodi evidenciju naziva granica naselja,
ulica i trgova;

*Izdaje odobrenja za obavljanje
djelatnosti u produZzenom radnom
vremenu;

*Utvrduje ispunjenost uslova za
obavljanjeauto-taksi prevoza i javnog
prevoza motornim vozilom, kao i
obavljanje prevoza za sopstvene
potrebe;

*1zdaje odobrenja za obavljanje poslova
u oblastima prigradskog linijskog
prevoza putnika i odlucuje o pravima i
obavezama u ovim oblastima

*Ucestvuje u radu radnih grupa i
komisija koje obrazuje Sekretar
Sekretarijata, obavlja i druge poslove po
nalogu Glavnog administratora i
Sekretara Sekretaijata i za svoj rad im je
neposredno odgovoran




Red.
broj

11

Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje
poslova u odredenom zvanju

Broj
lzvrsil.

SAMOSTALNI SAVJETNIK Il —ZA
SLUZBENICKE ODNOSE | UPRVLJANJE
KADROVIMA

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja (240 CSPK kredita),

zavrsen Pravni fakultet

- Najmanje 3 godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

OPIS POSLOVA

*Prati i primjenjuje propise iz oblasti ,
radnih odnosa; ;
*|zraduje nacrte odluka i drugih akata
koje usvaja Skup3tina;
*Donosi rjesenja o rasporedivanju
sluzbenika i namjestenika; -
*Obavlja poslove raspisivanja javnog
konkursa, oglasa i internog oglasa za
prijem sluzbenika i namjestenika u radni
odnos ;
*Dostavlja potrebne prijave i obrasce
Zavodu zazaposljavanje i Fondu PIO;
*Stara se o vodenju evidencije
personalnih dosije sluzbenika i
namjestenika organa lokalne uprave;
*V/odi mati¢nu knjigu radnika i cuva
dosijee,
*|zdaje uvjerenja i druga akta iz radnih
odnosa zaposlenih u organima lokalne
uprave;
*Prati ostvarivanje prava lokalnih
sluZzbenika i namjestenika i priprema
odgovarajuca akta u vezi sa tim,
*Prati evidenciju prisustva i odsustva
sluzbenika i namjestenika na posluio
tome sacinjava mjesecne izvjestaje;
*Sacinjava plan koris¢enja godisnjih
odmora i odsustva sa posla po svim
osnovama, za isto donosi odgovarajuce
rieSenje i akta koja dostavlja nadleZznom
organu i Sluzbi;
* Priprema planove i programe stru¢nog
usavrSavanja za obuku sluzbenika i
namjestenika;
*Sagledava i analizira potrebe organa za
usavrsavanje i obuku kadra i pruza
pomo¢ u realizaciji iste;
*PruZa pojedine interne obuke u skladu
sa Planom obuke;
*Ostvaruje saradnju sa Zajednicom
opstina Crne Gore i Upravom za kadrove
radi izrade i aZuriranja Plana obuke;
*Priprema analize, izvjedtaje i
informacije u oblasti sluzbenickih odnosa
i kadrovske politike;

b




*Priprema izdavanje publikacija, brogura

i drugih informativno-edukativnih
materijala;

*Vrii poslove za unapredenje rodne
ravnopravnosti;

*Vrii poslove koji se odnose na
prevenciju i suzbijanje narkomanije i
drugih bolesti zavisnosti u saradnji sa
drugim sluzbama i organizacijama koje
se bave tim poslom;

*Vodi upravni postupak iz oblasti za koje
je zaduzen;

*Ureduje odnose i obezbjeduje primjenu
propisa i drugih akata iz oblasti
invaliditeta;

*Saraduje i vrsi poslove za unapredenje
poloZaja RAE populacije i ostalih
manjina;

*Prati i vrSi poslove iz oblasti socijalne i
djecije zastite;

*PredlaZze mjere za unapredenje i
stvaranje socijalnih servisa;

*Prati rad organa iz oblasti socijalne i
djedije zastite;

*Vodi postupak za ostvarivanje prava za
socijalne jednokratne pomocii postupak
za ostvarivanje prava za jednokratnu
nov€anu pomoc¢ za novorodeno dijete
*Rjedava o pravma iz boracke i invalidske
zastite i zastite invalida rada i vodi
evidenciju o broju korisnika i vrsti tih
prava;

*Inicira podrske mjera u oblasti
primarne zdravstvene zastite;

*Saraduje sa nevladinim organizacijama
iz oblasti za koju je zaduzen;

*UcCestuje u izradi normativnih akata,
planova, programa i izvjestaja za
Skupstinu iz oblasti ljudskih prava,
*Ucestvuje u radu radnih grupa i
komisija koje obrazuje Sekretar
Sekretarijata, obavlja i druge poslove po
nalogu Glavnog administratora i
Sekretara Sekretaijata i za svoj rad im je
neposredno odgovoran.




Red.

Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje Broj
broj | poslova u odredenom zvanju 1zvrsil. OPIS POSLOVA
12 VISI SAVIETNIK Il — ZA OPETE | 1 *Ucestvuje i obezbjeduje uslove za W

DRUSTVENE POSLOVE MIESNE
ZAJEDNICE | NVO

= VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja (240 CSPK kredita),
zavrien fakultet drustvenih
nauka

- Najmanje 2 godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

razvoj kulture i zastitu kulturnih dobara
kroz pripremu propisa, programa i
drugih akata vezanih za razvoj kuilture;
* Vodi registar, zastitu i odrzavanje
spomenika kulture i spomen obiljeZja;

*Inicira podriku mjera u oblasti
obrazovanija;

*Vr3i poslove koji se odnose na oblast
obrazovanja, zdravstva i stipendiranja
talentovane djece;

*Ucestvuje u izradi i izvriava strateske i
lokalne akcione planove i programe iz
svoje nadleZnosti i priprema
informativne i druge strucne materijale i
akte.

Vodi registar mjesnih zajednica;
*UcCestvuje u izradi programa razvoja
mjesnih zajednica;

*Obavlja sve administrativno tehnicke-
poslove vezane za rad mjesne zajednice i
njenih organa;

*Vodi zapisnike sa svih sastanaka organa
MZ, izraduje nacrte odluka, zakljuéaka i
drugih akata koje donose organi mjesne
zajednice;

*Stara se o sprovodenju svih odluka i
zakljucaka koji su donijeti na nivou
Opstine ili mjesne zajednice, a vezani su
za to podrucdje;

*Prati realizaciju planiranih aktivnosti u
mjesnim zajednicama, organizacione i
strucne poslove koji se odnose na
postupak izbora i razrjeSavanja organa
mjesnih zajednica, organizacione i druge
poslove koji se odnose na odrZavanje
javnih skupova, tribina i ukljudivanja
gradana u proces odlucivanja,

*Vrsi i druge poslove iz oblasti mjesnih
zajednica;

* Saraduje sa nevladinim organizacijama
radi realizacije programa za oblast za




koju je NVO osnovana,

*Raspisuje javni poziv za raspodjelu
sredstava nevladinim organizacijama
koja su opredijeljena iz BudZeta Opstine
u skladu sa Zakonom o nevladinim
organizacijama i odlukom;

*Ucestvuje u radu radnih grupa i
komisija koje obrazuje Sekretar
Sekretarijata, obavlja i druge poslove po
nalogu Glavnog administratora i
Sekretara Sekretaijata i za svoj rad im je
neposredno odgovoran.

R.br.

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje poslova u odredenom zvanju

Broj

izvrsilaca

OPIS POSLOVA

13

& .p
SAVIETNIK | - MATICAR v |
- VI nivo kvalifikacije obrazovanja
180 kredita CSPK drustvenog
smjera
- Najmanje 3 godine radnog
iskustva
- PoloZen strucni ispit za rad u

drzavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

1

*Obavlja administrativmno-tehnicke
poslove u vezi zaklju€enja braka i
vjencanja;

*lzdaje izvode iz mati(‘fy knjige vjenc¢anih
po zahtjevu stranke;

*Vrsi ovjeru potpisa, punomocja, izjava,
saglasnosti, garantnih pisamaidr.

* Ovjeru prepisa (fotokopija), vodi knjigu
ovjera;

*1zdaje uvjerenja o kuénoj zajednici po
zahtjevu str\eyke, a na osnovu izjava
svjedoka;

*lzdaje uvjerenja o porodi¢nom stanjuio
izdrZzavanju lica za korisnike povéanih
primanja iz inostranstva;

*Arhivira mati¢ne knjige rodenih, urmlih i
knjiga drzavljana i iz istih izdaje uvjerenja
i druge neophodne dokaze isklju¢ivo za
potrebe MUP-a;

*Sacinjava izvjestaje o statitsickim i
demografskim podacima;

*Obavlja poslove za izdavanje ynih
knjiZica, upisa kvalifikacija i dr.

*Vrii i druge administrativne poslove po
nalogu Sekretara Sekretarijata i za svoj
rad mu je neposredno odgovoran.




lzvrsni i kadar

R.br. | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj
obavljanje poslova u odredenom zvanju izvrsilaca OPIS POSLOVA
14 SAMOSTALNI REFERENT — POSLOVNI 1 *Obavlja administrativno-tehnicke
SEKRETAR poslove za sekretara Sekretarijata;
*Daje odgovarajuce informacije;
- IV-1 nivo kvalifikacije *Obavlja poslove komunikacije —kontakt
obrazovanja (240 CSPK kredita) osobe za poslove sekretara, kao i poslove
koji se odnose na kucanje i sredivanje
- Zavrsen kurs daktilografije la daktilografskog materijala;
klase *U propisanoj procedure prati kretanje
akata koje priprema Sekretar , prikuplja i
- Najmanje 3 godine radnog ureduje podatke za vrienje pojedinih
iskustva informaciono-dokumentacionih poslova i
obavlja tehnicke poslove za vrienje istih;
*V/rii internu dostavu poste, kao i druge
- PoloZen strucni ispit za rad u administrativne poslove po nalogu
drZavnim organima Sekretara Sekretarijata i za svoj rad mu je
neposredno odgovoran.
- Poznavanje rada na rafunaru
15 SAMOSTALNI REFERENT — 1 *Obavlja administrativno-tehnicke
ADMINISTRATOR poslove na pipremi materijala za
umnoZavanjeu Skretarijatu;
- IV-1 nivo kvalifikacije * Vrdi internu dostavu poste, kao i druge
obrazovanja (240 CSPK kredita) administrativne poslove po nalogu
- Sekretara Sekretarijata i za svoj rad mu je
- Najmanje 3 godine radnog neposredno odgovoran.
iskustva
- PoloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima
- Poznavanje rada na racunaru
R.br. | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj
obavljanje poslova u odredenom zvanju | izvrsilaca OPIS POSLOVA
Ltcsa u Do iks *|zdaje strankama sve vrste obrazaca
16 SAMOSTALNI REFERENT ZA PRIJEM 2 zahtjeva za postupanje pred organima
ZAHTJEVA | ELEKTRONSKO ZAVODENIJE lokalne uprave;
POSTE *Vrsi prijem svih zahtjeva od gradana,
sistematizuje zahtjeve , vrsi potvrdu
- IV-1 nivo kvalifikacije prijema podnesaka stavljanjem otisaka
obrazovanja drustvenog smjera propisanog prijemnog $tambiljay”
i (240 CSPK kredita) *Vr§i razvrstavanje predmeta (na yte
il - upravnog postupka i ostale akte);




- Najmanje 3 godine radnog
iskustva

- PoloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima

- Poznavanje rada na racunaru

*Daje informacije o ostvarivanju prava
pred organima lokalne uprave;

*Vrii unos zavede‘ry zahtjeva u internu
dostavnu knjigu;

*Prati i registruje kretanje predmeta
upravnog postupka; /

*Vrsi razvodenje akata;

*Vr3i upis akata u knjigu poste, interne
dostavne knjige;

*Stara se o ¢uvanju i upotrebi pecata; v
*Sprovodi postupak ovjere i izdavanje v
radnih knjiZica i upisa kvalifikacija,
promjenu prezimena u radnim knjizicama
i izdavanje duplikata;

*Vodi registar o izdatim radnim
knjizicama i Registar o unijetim
izmjenama i dopunama u radnim
knjizicama;

*QObavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara Sekretarijata i za svoj rad mu je
neposredno odgovoran.

R.br.

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje poslova u odredenom zvanju

Broj
izvrsilaca

OPIS POSLOVA

17

SAMOSTALNI REFERENT - ARHIVAR
- IV-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja prirodnog smjera

(240 CSPK kredita)

- Najmanje 3 godine radnog
iskustva

- PoloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

1

*Vrsi poslove zastite, obrade i koriscenja
arhivske grade u skladu sa zakonom i
standardima arhivske djelatnosti;
*Klasifikuje, popisuje, opisuje i cuva
registratursku i arhivsku gradu;
*Primjenjuje listu kategorija
registraturske grade sa rokovima
Cuvanja;

*Vr3i poslove kancelarijskog poslovanja
vezano za arhivsku gradu organa i sluzbi
lokalne uprave;

*Prati postupak rada pisarnice prilikom
prijema obradenih i zavrSenih postupaka;
*Vrsi redovno izlu€ivanje i unistavanje
bezvrijednog registraturskog materijala
kojim su protekli rokovi ¢uvanja u skladu
sa propisanim postupkom;

*Obiljezava, i vodi propisanu evidenciju o
registraturskoj i arhivskoj gradi;

*Cuva registratursku gradu u sredenom i
bezbjednom stanju od ostecenja;
*Obezbjeduje dostupnost arhivskoj gradi




i n_ié_rEu koris¢enje pod propisanim _f
uslovima;

*Stara se o 2aétiti i obezbjedenju
odgovarajuleg prostora i opreme za
smjeétaj registraturske i arhivske grade;
*predaje arhivsku gradu Driavnom
arhivu poslije isteka utvrdenog roka za
njeno &uvanje, u orginalu, sredenu,
oznatenu, popisanu, tehnicki opremljeny
u zaokruZenim cjelinarna u skiadu sa
propisanim procedurama;

*Vréi poslove kopiranja, povezivanja i
§tampanja materijala za potrebe organa
lokalne uprave;

*Podnosi izvjestaj o svomn radu Sekretaru
Sekretarijata, obavlja i druge poslove po
nalogu Sekretara i za svoj rad mu je
neposredno odgovoran.

Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj
obavljanje poslova u odredenom zvanju | izvrsilaca OPIS POSLOVA
*Obavlja poslove koji se odnose nza
VISI NAMJESTENIK Il — PORTIR, 3 preuzimanje poste, dostave, pismena za
DOSTAVUAC, DOMAR, potrebe organa lokalne uprave;
*Vréi uruéenja zavrsenih predmeta i
- Il nivo kvalifikacije obrazovanja isticanje na vidna mjesta plakata i drugih
(180,240 CSPK) obavjestenja gradana;
*\/ra¢a dostavhnice za urucene predmete
- Najmanje 1 godina radnog radi razduZenja;
iskustva *Vré&i otpremu materijala za sjednicu

Skupstine i njenih radnih tijela;
*Odgovoran je za blagovremenu i urednu |
dostavu poste;

*Obavlja poslove portira u zgradi ._
Opdtine; i
*Stara se o urednosti Oglasne table
postavljene u holu zgrade Opstine;
*Obavlja poslove upucivanja stranaka u
zgradi, daje obavjestenija i informacije o
radu organa, sluzbi i slubenika:

*Vodi evidenciju stranaka;
*Obavlja i druge poslove po nalogu

Sekretara i za svoj rad mu je neposredno
odgovoran
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aziv radnog mjesta i uslovi za

I prol .1],.9!?_?""_}_?1’1]'9 posiova u odredenom zvanju . oS, | *Odriava higijenu prostorija u ?Srad‘
- |, | opttine, hodnika, stepenista, ulaza |
f kancelarija, Koribéeniv
- *\odi brigu 0 raﬁinnaimrﬂ Orisee
:. VISI NAMJESTENIK | - HIGUENICAR | <redstava za hitijena i 0 njihovorm
| _ ionanom trosenju;
| . IV-1 nivo kvalifikacije , raciona o '
! ; i | hslove po nalogu
Jani ) CSPK kredita *Ohavlja i druge posiove p
SRR (B30 (IR sekretara | 2a svoj rad mu je neposredno
Najmanije 1 godina radnog odgovoran.
iskustva
Red. Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje | Broj OPIS POSLOVA
broj | posiova u odredenom zvanju izvriilaca
20 VISI NAMJESTENIK | ZA UGOSTITELISKE *Obavlja poslove ugostiteljstva za
- POSLOVE 1 potrebe organa lokalne uprave,
Vodi ratuna o urednosti, higijeni,
- IV-1 nivo kvalifikacije obrazovanja inventaru bifea i pravilnom
(240 CSPK kredita) funkcionisanju uredaja u bifey,
*Priprema i servira narudibe,
- Najmanje 1 godina radnog *Vodi racuna o rokovima trajanja robe |
_ iskustva odrzavanju kvaliteta iste,
4 *Vrsi i druge poslove u oblasti
ugostiteljstva ponalogu pretpostavijenin
Clan 8

Rad Sekretarijata je javan.

Javnost rada Sekretarijata obezbjeduje se narotito: Davanjem obavjestenja sredstvima javnog
informisanja, izdavanjem sluzbenih publikacija, uvidom u sluzbene spise koji se ti¢u ostvarivanja prava
‘obaveza i pravnih interesa gradana i pravnih lica.

"Podatke odnosno obavjestenja o radu Sekretarijata daje Sekretar ili lice koje ovlasti Sekretar Glavni
administrator ili Predsjednik opstine. '

Clan 9

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim pravilnik
0

od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika. m izvriice se u roky



Clan 10

‘ymene i dopune Pravilnika vr3e se na nacin i po postupku predvidenim za njegovo donosenje.

Clan 11
stup?lnjem na snagu ovog pravilnika, prestaje da vati pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
rsdnih mjesta u Sekretarijatu lokalne uprave broj 032-218/2019-0455 od 20.08.2019. godine.

Clan 12

ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli i sajtu Opstine

Andrijevica.

Sekretarka

wor 0182135 JR0%) - 0455 -
Andrijevica, 'r, !3 OE 2021. godine, riga Zonjic _=—
{ 2 \ v i iR I;




