OPSTINA TIVAT

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLII I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

u Sekretarijatu za kulturu i dru$tvene djelatnosti

Tivat, januar 2019.g.



Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,Sluzbeni list RCG*, br. 02/18 ) u vezi sa
Clanom 64 i 65 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opétine Tivat (,,SLlist CG -
opstinski propisi“ br. 43/18), Sekretarka sekretarijata za kulturu i drudtvene djelatnosti, po
prethodno pribavljenom misljenju Glavne administratorke i uz saglasnost Predsjednika
Opstine Tivat, donosi

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLII I SISTEMATIZACIJI

Sekretarijata za kulturu i drustvene djelatnosti

I OPSTE ODREDBE
élan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u
sekretarijatu za kulturu i drustvene djelatnosti Opstine Tivat ( u daljem tekstu sekretarijat),
ukupan broj sistematizovanih sluzbeni¢kih radnih mjesta, redni broj i naziv radnih mjesta,
zvanje sluzbenika/ca, opis poslova i uslovi za njihovo vrSenje, ovla$éenja i odgovornosti
zaposlenih u vrSenju poslova, kao i druga pitanja u skladu sa zakonom.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
1zraze u Zenskom rodu.

II UNUTRASNJA ORGANIZACLJIA
Clan 3

Sekretarijat je organizovan kao jedinstvena organizaciona cjelina.

I BROJ SLUZBENICKIH MJESTA I USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
Clan 4

Za vrSenje poslova iz djelokruga Sekretarijata, sistematizuju se pet (5) radnih mjesta na kojima
je predvideno pet (5) izvrsilaca.

Clan 5

Za sluzbenike/ce koji prvi put zasnivaju radni odnos na neodredeno vrijeme u sekretarijatu,
obavezan je probni rad u trajanju od jedne godine, u skladu sa zakonom.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6

@br | Naziv radnog mjesta i uslovi za l Broj I Opis poslova T




obavljanje poslova u odredenom
Zvanju

izvriilaca

Sekretar/ka Sekretarijata-

» Visoko obrazovanje (VII |
nivo kvalifikacija) zavrsen fakultet
DRUSTVENIH NAUKA
(u obimu od 240 kredita CSPK-a)

» najmanje 3 godine radnog
iskustva na poslovima rukovodenia, ili
osam godina radnog iskustva na istim
ili sliénim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta za koje je
objavljen konkurs;

» poznavanje rada na
racunaru

Rukovodi, organizuje i koordinira rad
Sekretarijata; donosi Pravilnik o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
sekretarijata; odlucuje o izboru
kandidata u postupku zasnivanja radnog
odnosa u organu; stara se i odgovoran je
za zakonito i blagovremeno obavljanje
poslova iz nadleznosti Sekretarijata i
preduzima mjere za efikasan rad; vodi i
rjeSava u upravnom postupku; udestvuje
u izradi kadrovskog plana lokalne
uprave; donosi akta za koje je ovla$éen;
donosi planove i programe rada,
izvjestaje o radu Sekretarijata; odlucuje
o pravima i obavezama sluzbenika
Sekretarijata; prati i ocjenjuje rad
sluzbenika Sekretarijata; stara se o
stru¢nom osposobljavanju i
usavriavanju sluzbenika u toku rada;
predlaze rjeSavanje pitanja iz oblasti
koje su u djelokrugu Sekretarijata i
preduzima potrebne mjere u skladu sa
zakonom i drugim propisima; koordinira
izradu izvjestaja, analiza, informacija,
obavijestenja iz nadleznosti
Sekretarijata; daje naloge i uputstva
sluzbenicima za obavljanje poslova i
zadataka i stara se o njihovom
blagovremenom i kvalitethom izvrsenju;
vri nadzor nad izvrsavanjem poslova iz
djelokruga rada Sekretarijata, vodeéi
racuna o punoj zaposlenosti sluzbenika;
unapredenju rada i radnoj disciplini;
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 uprave i saradnju sa drugim
Jjavnim sluzbama i organizacijama na
lokalnom i drzavnom nivou iz
djelokruga svoje nadleznosti; podnosi
Predsjedniku Opstine izvjestaj o radu i
godidnji plan rada sekretarijata;dostavlja
informacije o planiranim i realizovanim
aktivnostima iz nadleznosti sekretarijata
sluzbi predsjednika opstine na obradu i
objavljivanje u medijima; dostavlja
informacije i izvjestaje za glavnog
administratora; obavlja i druge poslove
koji su mu stavljeni u nadleznost
zakonom i drugim aktima po nalogu
Predsjednika opstine.




g

Samostalni/ca savjetnik/ca I
za pravne poslove

» Visoko obrazovanje (VII1
nivo kvalifikacija) - zavrsen pravni
fakultet (u obimu od 240 kredita
CSPK-a)

» najmanje 5 godina radnog
iskustva

» poznavanje rada na
ratunaru

OvlaS¢eno je sluzbeno lice za vodenjﬂ
upravnog postupka i donosenje rjesenja;
postupa po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama u  okviru
Sekretarijata; izraduje normativna i
druga akta iz nadleZnosti Sekretarijata i
prati  njihovu  primjenu;  priprema
osnivatke akte javnih sluzbi nad kojima
se vrsi nadzor; priprema i sprovodi
lokalne propise u oblastima za koje Jje
organ obrazovan; izraduje izvjedtaje,
analize, informacije, obavijestenja iz
djelokruga svoje nadleznosti; vrsi
pripremu, izradu i sprovodenje plana
integriteta; rjeSava po inicijativama
gradana iz djelokruga Sekretarijata;
priprema godiSnje i druge izvjestaje za
glavnog administratora o rjeSavanju
upravnih stvari iz svoje nadleznosti;

vrsi poslove koji se odnose na upravni
nadzor nad radom javnih sluzbi iz
nadleznosti sekretarijata; daje pravna
mislienja na akt o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji javnih
sluzbi iz nadleznosti  sekretarijata;
odlu¢uje po pravnim ljekovima na
prvostepena akta javnih sluzbi; vodi
upravni  postupak i  preduzimanje
upravnih radnji u oblasti usmjeravanja
djece sa  posebnim  obrazovnim
potrebama; priprema informacije o
planiranim 1 realizovanim aktivnostima
iz svoje nadleznosti i dostavu istih sluzbi
predsjednika opstine na obradu i
objavljivanje u medijima; priprema i
dostavlja godidnji izvjestaj o radu i plan
rada iz svoje nadleZnosti; obavlja i druge
poslove iz nadleznosti Sekretarijata po
nalogu  Sekretara; za svoj rad
neposredno je odgovoran Sekretaru.

Samostalni/a Savjetnik/ca |
za kulturu -

» Visoko obrazovanje (VII1
nivo kvalifikacija) - zavrsen fakultet
DRUSTVENIH NAUKA (u obimu od
240 kredita CSPK-a)

> najmanje pet godina radnog
iskustva,

» poznavanje rada na
racunaru

Vrsi poslove u cilju stvaranja uslova za
razvoj kulture; prati ostvarivanje javnog
interesa iz oblasti kulture; prati i
sprovodi zakone i propise donesene na
osnovu zakona iz oblasti kulture; prati i
sprovodi odluku o sufinansiranju
kulturnih manifestacija; daje misljenje
na program rada i izvjestaj o radu javnih
sluzbi iz nadleznosti sekretarijata u
oblasti kulture; ostvaruje razli¢ite vidove
saradnje u oblasti kulture; stara se o
¢uvanju, zastiti, odrzavanju spomen
obiljezja; vodenju evidencije i registra
spomen — obiljezja; vodenje evidencije




kulturnih dobara; izraduje godisnji T
program podizanja spomen obiljezja;
ucestvuje u aktivnostima vezanim za
stvaranje uslova za rad ustanova kulture
na nivou opstine; priprema prijedloge,
miSljenja i sugestije u postupku
donos$enja nacionalnog programa iz
oblasti kulture; prati i ucestvuje u
realizaciji opstinskog programa razvoja
kulture; prati realizaciju investicionih
programa iz oblasti kulture koje
finansira Opstina; vr$i administrativne
poslove za potrebe opstinskog Savjeta za
kulturu; sprovodi realizaciju odluke o
izdavackoj djelatnosti; izraduje
izvjestaje, analize, informacije,
obavijestenja iz djelokruga svoje
nadleznosti; priprema i dostavlja
godi8nji izvjestaj o radu i plan rada iz
svoje nadleznosti; priprema informacije
0 planiranim i realizovanim
aktivnostima iz svoje nadleznosti i
dostavu istih sluzbi predsjednika opstine
na obradu i objavljivanje u medijima;
saraduje sa nadleZnim institucijama u
cilju unapredenja kulture; priprema
informativne i druge stru¢ne materijale i
akte iz oblasti kulture; uéestvuje u
pripremi, izradi i sprovodenju plana
integriteta; obavlja i druge poslove iz
nadleznosti Sekretarijata po nalogu
Sekretara; za svoj rad neposredno je
odgovoran Sekretaru

Samostalni/a Savjetnik/ca I1
za saradnju sa nevladinim
organizacijama

» Visoko obrazovanje (VII1
nivo kvalifikacija) - zavrien fakultet
DRUSTVENIH NAUKA (u obimu od
240 kredita CSPK-a),

> najmanje tri godine radnog
iskustva,

» poznavanje rada na
raéunaru

Vrsi poslove vezane za saradnju sa
nevladinim organizacijama; vrii
administrativne poslove vezane za
finansiranje projekata nevladinim
organizacijama shodno konkursu;
priprema informaciju o realizaciji
raspodjele sredstava za nevladine
organizacije; priprema i dostavlja
godisnji izvjestaj o radu i plan rada iz
svoje nadleznosti; izradjuje izvjestaje,
analize, informacije, obavijestenja iz
djelokruga svoje nadleznosti; priprema
informativne i druge struéne materijale i
akte iz svoje nadleZnosti; udestvuje u
pripremi, izradi i sprovodenju plana
integriteta; obavlja i druge poslove iz
nadleznosti sekretarijata po nalogu
sekretara; za svoj rad neposeredno ]




odgovara sekretaru.

5. Samostalni/a Savjetnik/ca I 1 Prati oblast obrazovanja u opitini i
za obrazovanje ostvarivanje javnog interesa u ovoj
» Visoko obrazovanje (VII1 oblasti; priprema i sprovodi lokalne
nivo kvalifikacija) - zavrien fakultet propise u oblasti iz svoje nadleznosti;
DRUSTVENIH NAUKA (u obimu od vodi brigu o uceni¢kom i studentskom
240 kredita CSPK-a), standardu; stara se o administrativino
_ > najmanje pet godina radnog tehnickim  poslovima  komisija  za
iskustva, . stipendiranje i nagradivanje studenata;
_ » poznavanje rada na priprema i sprovodi aktivnosti na
racunaru

struénom osposobljavanju odraslih; prati
oblast informisanja i ostvarivanja javnog
interesa U ovoj oblasti; priprema
misljenje na programske sadrzaje i
izvjestaj o radu lokalnog javnog emitera;
priprema i dostavlja godidnji izvjestaj o
radu i plan rada iz svoje nadleznosti;
uCestvuje  u  pripremi, izradi i
sprovodenju plana integriteta; izraduje
izvjestaje, analize, informacije,
obavijeStenja iz djelokruga  svoje
nadleznosti; saraduje sa ustanovama iz
oblasti obrazovanja na lokalnom i
drzavnom nivou, nevladinim i drugim
organizacijama koje se bave pitanjem
obrazovanja; obavlja i druge poslove iz
nadleznosti  sekretarijata po nalogu
sekretara; za svoj rad je neposredno
odgovoran sekretaru.

Ukupno: 5

IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 7

Rasporedivanje sluzbenika/ca sekretarijata na poslove utvrdene ovim Pravilnikom, izvrsice se
nakon davanja saglasnosti predsjednika opstine i isteka roka od osam dana od dana njegovog
objavljivanja na oglasnoj tabli sekretarijata.

Clan 8

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta broj 0401-031-3 od 23.08.2016.godine, Pravilnik o izmjeni i
dopuni Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za
kulturu i drustvene djelatnosti broj 0401-031-3/2-16 od 30.01.2017.godine i Pravilnik o
izmjeni i dopuni Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u
Sekretarijatu za kulturu i drugtvene djelatnosti broj 0401-031-3/3-16 od 13.11.2017.godine.

Clan 9



= bvaj Pravilnik stupa na snagu davanjem saglasnosti od strane Predsjednika Opstine Tivat.

Broj: 0401- 034 —20
Tivat, 14.94 . 2019.godine

SEKRETARKA, -
mr Dubravka Nik&evi¢

Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao Predsjednik opstine Tivat. L
Broj: 0101 - C3(~6
Tivat, _ 46-O1 .. 2019.godine
PREDSJEDNIK

dr SiniSa Kusovac

Mv&
Obrazlozenje
Pravni osnov

Pravni osnov za donosenje ovog pravilnika sadrzan je u ¢lanu 82 Zakona o lokalnoj
samoupravi (“Sl. list Crne Gore™, broj 02/18) kojim je propisano da starje§ina organa, odnosno
sluzbe donosi akt o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji i program rada organa, odnosno
sluzbe kojom rukovodi, uz prethodnu saglasnost predsjednika optine, odlu¢uje o izboru
kandidata u postupku zasnivanja radnog odnosa i pravima i obavezama zaposlenih 1 vr$i i
druge poslove, u skladu sa zakonom, statutom i drugim aktima opstine, a u vezi sa ¢lanom 70
istog zakona koji propisuje da se unutradnja organizacija i sistematizacija organa i sluzbi iz
¢lana 69 ovog zakona utvrduje zavisno od obima, vrste i sloZenosti poslova i na nadin kojim se
obezbjeduje njihovo efikasno, ekonomi¢no i efektivno vrienje, te da kriterijume za
organizaciju i sistematizaciju iz stava 1 ovog ¢lana, utvrduje predsjednik opstine, ako nijesu
propisani posebnim zakonom.

Pravni osnov za donoSenje ovog pravilnika sadrzan je i u &lanu 11 Odluke o
organizaciji i nacinu rada lokalne uprave (,,SI. list CG — Opétinski propisi”, br. 43/18) kojim
su propisani poslovi Sekretarijata za kulturu i drustvene djelatnosti a u vezi sa &lanom 64 i 65
Odluke o organizaciji i nadinu rada lokalne uprave Opstine Tivat (“Sl. list Crne Gore —
opdtinski propisi”, br. 43/18) kojim je propisano da se akt o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji sastoji iz poglavlja kojim se utvrduje unutranja organizacija, sistematizuju
radna mjesta, odnosno poslovi i zadaci i ureduju druga pitanja od znataja za njihovo
izvrSavanje.

Razlozi za donoSenje

Pravilnik je donesen radi uskladivanja sa Zakonom o lokalnoj samoupravi (,,S. list
CG?”, br. 2/18), Odlukom o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave ("Sl.list CG-opstinski
propisi”, br. 43/18). U datom Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta  primijenjene su preporuke Vlade i Ministarstva javne uprave o optimizaciji broja



zpfloslenih u javnoj upravi, te je broj izvriilaca u ovom organu ostao na istom broju kao i do
_—sada (pet izvrsilaca), odnosno nema povecanja broja izvrsilaca.

ObrazloZenje sadriaja Pravilnika
Pravilnik je sistematizovan u V poglavlja.

U poglavlju I ,, Opste odredbe* utvrden je predmet uredivanja Pravilnika u skladu sa
¢lanom 11 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave i to : unutrasnja organizaciona
jedinice, sadrzaj grupa poslove u njenom djelokrugu, ukupan broj sistematizovanih
sluzbeni¢kih radnih mjesta, redni broj i naziv radnih mjesta, zvanje sluzbenika/ca, opis
poslova, broj izvrilaca/teljki, posebni uslovi za obavljanje poslova i druga pitanja u skladu sa
zakonom.

U poglavlju II “Unutradnja Organizacija”, poslovi Sekretarijata za kulturu i
drustvene djelatnosti organizovani su kao jedinstvena organizaciona cjelina.

U poglavlju IIT ,,Broj sluzbeni¢kih mjesta, i uslovi za obavljanje poslova’ utvrdeno
je ukupno 5 radnih mjesta sa 5 izvr3ioca/teljki, racunajuci i sekretara/ku.

U poglavlju IV utvrdena je sistematizacija radnih mjesta: naziv radnog mjesta i
uslovi za obavljanje poslova u odredenom zvanju, broj izvrilaca i opis poslova. Tako, unutar
jedinstvene organizacione cjeline definisana su slijede¢a radna mjesta: Sekretar/ka
Sekretarijata; Samostalni/a savjetnik/ca I za pravne poslove; Samostalni/a savjetnik/ca II za
saradnju sa nevladinim organizacijama, Samostalni/a savjetnik/ca I za kulturu; Samostalni/a
savjetnik/ca I za obrazovanje.

U poglavlju V “Prelazne i zavrSne odredbe” utvrden je rok rasporedivanja
sluzbenika/ca u Sekretarijatu, prestanak vazenja prethodnog Pravilnika, kao i rok stupanja na
snagu ovog pravilnika.



SEMATSKI PRIKAZ
SEKRETARIJAT ZA KULTURU IDRUSTVENE DJELATNOSTI

ﬁ SEKRETARIJAT ZA ‘E
| KULTURU IDRUSTVENE |

et

|
| . DJELATNOSTI

SEKRETAR/KA

(1 izvrsilac)

Samostalni/a Samostalni/a Samostalni/a Samostalni/a
savjetnik/ca | savjetnik/ca | savjetnik/ca | savjetnik/ca Il
za pravne poslove za kulturu za obrazovanje za saradnju sa

(1 izvrsilac) nevladinim
organizacijama
(1 izvrsilac)

(1 izvr¥ilac)

( 1 izvrdilac)




