OPSTINA TIVAT

PRAVILNIK

0O IZMJENI I DOPUNI PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJT 1
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

u Sekretarijatu za kulturu i drutvene djelatnosti

Tivat, 2017.g.



“Na osnovu ¢lana 77, stav 4 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,Sluzbeni list RCG*, br. 42/03,
28/04, 75/05, 13/06, i ,,Sluzbeni list CG*, br. 88/09, 03/10, 38/12, 10/14, 57/14, 3/16) , &lana
59 1 75 Odluke o organizaciji i nadinu rada lokalne uprave Opstine Tivat (,,SLlist CG -
opstinski propisi br. 36/16) i Odluke o izmjeni Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne
uprave Opstine Tivat broj 0101-031-338/2 od 03.08.2016. godine, po prethodno pribavljenom
miSljenju Glavne administratorke, uz saglasnost Predsjednice Opstine Tivat, donosim

PRAVILNIK

O IZMJENI 1 DOPUNI PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI T
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

u Sekretarijatu za kulturu i dru$tvene djelatnosti

br.0401-031-3 od 23.08.2016.godine

¢l.1

Clan 7 Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za
kulturu i drustvene djelatnosti mijenja se i glasi:

Za vr8enje poslova iz djelokruga Sekretarijata, sistematizuju se pet (5) radnih mjesta na
kojima je predvidjeno pet (5) izvriioca .
Naziv radnog mjesta, broj izvrsilaca, i opis poslova sa uslovima za njihovo vrsenje dati

su u tabelama koje slijede:

Red.broj | Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
obavljanje poslova u odredjenom | izvrilaca
zvanju

1. Sekretar/ka Sekretarijata- VII - Rukovodi radom Seketarijata,
1 nivo kvalifikacije obrazovanja- 1 organizuje i koordinira rad;

fakultet drustvenog smjera (u
obimu od 240 kredita CSPK),
najmanje 3 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodjenja, odnosno na
drugim odgovarajuéim
poslovima koji zahtijevaju
samostalnost u radu, struéni ispit
zarad u drzavnim
organima,poznavanje rada na
ra¢unaru

- stara se i odgovoran je za
zakonito i blagovremeno
obavljanje poslova iz nadleZnosti
Sekretarijata i preduzima mjere za
efikasan rad;

- donosi akta za koje je ovlagéen;
- donosi planove i programe rada
Sekretarijata;

- odlu¢uje o pravima i obavezama
sluzbenika i namjestenika
Sekretarijata;

- prati i ocjenjuje rad sluZbenika i
namjeStenika Sekretarijata;

- stara se o stru¢nom




osposobljavanju i usavriavanju
sluzbenika i namjeStenika u toku
rada;

- predlaZe rjeSavanje pitanja iz
oblasti koje su u djelokrugu
Sekretarijata i preduzima potrebne
mjere u skladu sa zakonom 1
drugim propisima;

- uCestvuje u pripremanju opstih
akata iz oblasti za koje je osnovan
Sekretarijat;

- izradjuje izvjestaje, analize,
informacije, obavijestenja iz
nadleznosti Sekretarijata;

- daje naloge 1 uputstva
sluzbenicima i namje$tenicima za
obavljanje poslova 1 zadataka 1
stara se 0 njihovom
blagovremenom i kvalitetnom
izvrienju;

- vr8i nadzor nad izvr§avanjem
poslova iz djelokruga rada
Sekretarijata, vodeci ratuna o
punoj zaposlenosti sluzbenika —
namjeStenika, unapredjenju rada i
radnoj disciplini;

- koordinira rad izvrilaca u okviru
Sekretarijata;

- izdaje naloge trezoru za isplatu
sredstava dodijeljenih budzetom
na upravljanje Sekretarijatu;

- stara se o pravilnom koris¢enju
imovine i sredstava za rad;
ostvaruje saradnju izmedu organa
lokalne samouprave i drugih
organa i organizacija;

podnosi Predsjedniku Opstine
I1zvjestaj o radu Sekretarijata;

- obavlja i druge poslove koji su
mu stavljeni u nadleZnost
Zakonom 1 drugim aktima po
nalogu Predsjednika opstine.

Samostalni/a Savjetnik/ca 1 za
drustvene djelatnosti - VII 1
nivo kvalifikacije obrazovanja-
pravni fakultet (u obimu od 240
kredita CSPK), najmanje pet
godina radnog iskustva, struéni
ispit za rad u drZzavnim
organima, poznavanje engleskog

- Vodi i rjeSava u upravnom
postupku;

- postupa po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama
u okviru Sekrtarijata;

- izradjuje normativna i druga
akta iz nadleZnosti Sekretarijata;
- prati primjenu i realizaciju




jezika, poznavanje rada na
raCunaru

opstih akata iz nadleZnosti
Sekretarijata; vr3i pripremu,
izradu i sprovodjenje plana
integriteta kao i registra rizika;

- pruZa informacije gradjanima i
drugim zainteresovanim
subjektima o ostvarivanju prava u
Sekretarijatu;

- stara se o ostvarivanju javnosti
rada Sekretarijata;

- priprema analize stanja u
oblastima iz nadleZnosti
Sekretarijata;

- vr$i poslove koji se odnose na
upravni nadzor nad radom javnih
ustanova i preduzeca ¢iji je
osniva¢ Opstina iz nadleZnosti
Sekretarijata;

- prati izvr§avanje Ugovora iz
nadleZnosti Sekretarijata, kretanje
upravnih i drugih predmeta koji
se nalaze u radu Sekretarijata;

- prati ostvarivanje javnog
interesa u kulturi;

- prati ostvarivanje javnog
interesa u oblasti informisanja;

- prati stanje u oblastima koji se
odnose na obrazovanje, nauku i
tehniku; stara se o ostvarivanju i
unapredjenju saradnje sa
nevladinim organizacijama;

- vodi postupak za usmjeravanje
djece sa posebnim potrebama u
obrazovne programe,vrsi admin.-
teh. poslove za potrebe
prvostepene Komisije za
usmjeravanje djece u posebne
obrazovne programe; priprema
informativne i druge stru¢ne
materijale i akte; po potrebi
mijenja odsutnog zaposlenika
sekretarijata po nalogu Sekretara;
obavlja i druge poslove iz
nadleznosti Sekretarijata po
nalogu Sekretara; za svoj rad
neposredno je odgovoran
Sekretaru.

Samostalni/a Savjetnik/ca III
za kulturu - VII 1 nivo
kvalifikacije obrazovanja —

- Vr13i poslove u cilju stvaranja
uslova za razvoj kulture;
- unapredjenje svih oblasti




fakultet drustvenog smjera (u
obimu od 240 kredita CSPK),
najmanje jedna godina radnog
iskustva, stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima, poznavanje
rada na racunaru

kulturno-umjetni¢kog stvaralastva;
- muzejske i galerijske djelatnosti;
- pozorisne djelatnosti;

- bibliotekarstva;

- kulturnih manifestacija;

- ostvarenje razli¢itih vidova
saradnje u oblasti kulture;

- &uvanje, zastitu, odrzavanje i
vodenje evidencije i registra
spomen — obiljezja;

- vodenje evidencije kulturnih
dobara i izradu godiSnjeg
programa podizanja spomen —
obiljezja;

- udestvuje u aktivnostima
vezanim za stvaranje uslova za rad
ustanova kulture na nivou opstine,
te dodjelom nagrada i priznanja iz
oblasti kulture, priprema
prijedloge, misljenja i sugestije u
postupku donogenja nacionalnog
programa iz oblasti kulture ;

- prati i u€estvuje u realizaciji
opétinskog programa razvoja
kulture;

- prati realizaciju investicionih
programa iz oblasti kulture koje
finansira OpStina;

- saradjuje sa nadleznim
institucijama u cilju unapredjenja
kulture;

- priprema informativne i druge
stru¢éne materijale i akte iz oblasti
kulture;

- po potrebi mijenja odsutnog
zaposlenika Sekretarijata po
nalogu Sekretara; obavlja i druge
poslove iz nadleZnosti
Sekretarijata po nalogu Sekretara;
- za svoj rad neposredno je
odgovoran Sekretaru.

Samostalni/a Savjetnik/ca III
za saradnju sa nevladinim
organizacijama - VII 1 nivo
kvalifikacije obrazovanja —
fakultet drustvenog smjera (u
obimu od 240 kredita CSPK),
najmanje jedna godina radnog
iskustva, strudni ispit za rad u
drzavnim organima, poznavanje

- vréi poslove vezane za saradnju
sa nevladinim organizacija,

- vrii poslove vezane za postupak
raspodjele sredstava nevladinim
organizacijama po konkursu za
raspodjelu, prati realizaciju
odobrenih projekata i sredstava,
priprema informaciju o realizaciji
raspodjele sredstava za NVO,




rada na raunaru

- priprema informativne i druge
struéne materijale i akte iz svoje
nadleZnosti,

- po potrebi mijenja odsutnog
zaposlenika Sekretarijata po
nalogu Sekretara;

- obavlja i druge poslove iz
nadleznosti Sekretarijata po
nalogu Sekretara;

- za svoj rad neposredno je
odgovoran Sekretaru.

Savjetnik/ca I za drustvene
djelatnosti- V nivo kvalifikacije
obrazovanja — Vise stru¢no
obrazovanje, (u obimu od 120
kredita CSPK), najmanje tri
godine radnog iskustva, struéni
ispit za rad u drzavnim
organima, poznavanje rada na
ratunaru

- vrii poslove iz oblasti
drustvenih djelatnosti iz
nadleZnosti Sekretarijata;
- vrdi poslove vezane za
obrazovanje i ostvarivanje
studentskog i djatkog standarda,
nagradjivanje i pomo¢ studentima
i djacima;
- udestvuje u izradi i izvrSava
strateske i akcione planove iz
programa svoje nadleznosti;
- uestvuje u pripremi
informativnih i drugih stru¢nih
materijala i akata,
- po potrebi mijenja odsutnog
zaposlenika Sekretarijata po
nalogu Sekretara;
- obavlja i druge poslove iz
nadleznosti Sekretarijata po
nalogu Sekretara;
- za svoj rad neposredno je
odgovoran Sekretaru.

Ukupno:

Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromijenjene.

¢l.2

¢l.3.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti od strane Predsjednice Opstine

Tivat.

Broj: 0401- .34 - /2 - 46
Tivat, 2¢- ¢ .2017.godine

TARKA,
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Na Pravilnik o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova Sekretarijata za kulturu i
drustvene djelatnosti, saglasnost je dala Predsjednica Opétine.

Broj: 0101 -O31-403[4 -4 ¢
Tivat, 20.04 2017.godine
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