
 



Na osnovu 6lana 77 stav 4 Zakonao lokalnoj samoupravi (>Sl.list RCG<,broi 421a3,

28104,75105,13i06 i88/09 i >sl.list crne Gore<, br. i o3/10 i 38/12)' clana 53 Odluke o

organizaciji i nacinu rada lokaln" ,pr"u" opstine Tivat (>sl. list crne Gore - opstinski

propisi<, br.2il12i 34112) i u skladu sa Uiedbom o sluZbenim zvanjima lokalnih sluZbenika i

namjestenika iusrovimazanjihovo vrSenje u organima rokarne uprave (>sl.tist cG(, br'3/13)'

Sekretar Sekretarijat rirpovu i druStvene djelatnosti opStine Tivat, uz saglasnost

Predsjednika opr5tine Tivat, donosi

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI

sekretarijata za upravu i drustvene djelatnosti

I OPSTE ODREDBE
elan 1

Ovim Pravilni izaciia Sekretarijalaza upravu idru5tvene

djeratnosti (u diarjem temitizuju posrovi, odreduje broj sluzbenika,

usrovi za vrsenie po rokarnih sruZbenika, te propisuje zaposljavanje

pripravnika. 
elan 2

Poslove i zadatke iz svoje nadleznosti Sekretarijat vrsi s.a.slaslo zakonu, statutu

op5tine, Odluc;i o oigrnittciji i nacinu rada lokalne upiaue Op5tine Tivat i drugim propisima'

elan 3

lzrazikoji se u ovom pravilniku koriste zafizilka lica u mu5kom rodu podrazumijevaju

iste izraze u Zelnskom rodu'

II ORGANIZACIJA I DJELOKRUG RADA SEKRETARIJATA
Clan 4

Organizacija i djelokrug rada Sekretarijata utvrdeni su Odlukom o organizaciji i nadinu

rada lokalne upfave Op5tine Tivat'

elan s

Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar'
U sludaju odsutnosti Sekretara, rukovodenje Sekretarijatom preuzima Glavni

administrator.
elan 6

Organizacija rada u Sekretarijatu zasniva s9 net nadelima zakonitog, efikasnog i 
.

uspje5nog voclenja poslova, grupittnit istih, sli6nih.i rnedusobno povezanih poslova, primjeni

savremenih metoda rada i oblzbjedenja stalne iefikasne kontrole i odgovornosti u vrsenju

Poslova' 
eran z

poslove i zadatke iz djelokruga Sekretarijata sluZbenici vr5e samostalno u skladu sa

zakonom, drugim propisima iovim Pravilnikom'
sluZbenici za svoj rad odgovaraju sekretaru sekretarijata'

elan 8

Sekretar Sekretarijata rasporedjuje sluZbenike i namje5tenike za izvrSioce poslova i

zadataka.



II. SISTEMATIZAGIJA RADNIH MJESTA I USLOVIZA'VRSENJE POSLOVA I

'ADATAKA e tan 9
Za vr5enje poslova iz djelokruga Sekretarijata, sistematizuju se sedam (7) radnih

m na tma no sedam (7) izvrSloca.
Red
ni

broj:

Naziv radnog mjesta i

uslovi za obavljanje
poslova u odredenom
zvanju

Br.
izv
rSi
lac
a

Opis poslova

1. Sekretar/ka
Sekretarijata

- Vll 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja -pravni ili
ekonomski fakultet,
- stru6ni ispit za rad u
drZavnim organima,
- najmanje tri godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja,
odnosno na drugim
odgovaraju6im
poslovima koji
zahtijevaju
samostalnost u radu,
-poznavanje rada na
radunaru

1 -rukovodi, organizuje i korcrdinira radom Sekretarijata;
-planira, organizuje rad i stara se o zakonitom, blagovremenom i

efikasnom obavljanju pos;lova iz nadleZnosti Sekretarijata ;

-donosi akla za cije donoiSenje je ovla5cen;
-izradjuje planove i programe rada Sekretarijata i kontroli5e njihovo
izvrSenje;
- predlaZe rje5avanje pitanja iz oblasti koje su u djelokrugu rada
Sekretarijata;
-ucestvuje u pripremanju op5tih akata iz oblasti za koje je osnovan
Sekretarijat;
-izraduje analize, informacije i izvjeStaje za potrebe drugih organa ;

-koordinira rad izvr5ilaca na istim ili silidnim poslovima u okviru
Sekretarijata;
- donosi rje5enja iz oblasti radnih odnosa zaposlenih u

Sekretarijatu i druga akta iz nadleZnosti Sekretarijata;
- odlucuje o izboru i rasporedivanju s;luZbenika i namjeStenika
Sekretarijata
-prati rad i ocjenjuje rezultate rada sluZbenika i namje5tenika
Sekretarijata;
-stara se o strudnom osposobljavanju i usavr5avanju sluZbenika i

namje5tenika;
-stara se o pravilnom kori5cenju imovine i sredstava za 'ad;
-izdaje naloge trezoru za isplatu sredstava dodijeljenih budZetom
na upravljanje Sekretarijatu;
-prati realizaciju investicionih programa koje finansira Opstina u

oblastima i nadleznosti ongana;
-ostvaruje saradnju izmerlu organa lokalne samouprave idrugih
organa i organizacija;
-vr5i druqe poslove iz na<Jleznosti Sekretariiata.

2. Samostalni/a
savjetnildca lll-
za dru5tvene
djelatnosti
- Vll 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - pravni
fakultet,
- strudni ispit za rad u
drZavnim organima,
- najmanje jedna godina
radnog iskustva,
-poznavanje rada na
ra6unaru;
-znanje engleskog
iezika

1 -izraduje normativna i druga akta iz nadleZnosti Sekretarijata;
-izraduje radne verzije i rracrte lokalnih planova i strategija iz
nad leZnosti Sekretarijata ;

-prati realizaciju i primjenu op5tih akata iz nadleZnosti Sekretarijata;
-inicira i ucestvuje u realizaciji lokalnrih strategija i planova;
-p ri p re m a analize sta nj a u ob I asti m ar iz nadleln ostiSekreta rij ata,
-prati ostvarivanje javnog interesa u kulturi;
-predlaZe mjere radi stvaranja uslova za podsticaj i podr5ku razvoja
svih oblasti kulturnog umjetnidkog stvarala5tva, prati finansiranje
kulture i druga pitanja od znadaja za kulturu;
-prati ostvarivanje javnog interesa u sportu;
-prati ostvarivanje javnog interesa u oblasti insformisanja;
-vrSi poslove koji se odnose na upravni nadzor nad radom
op5tinskih iavn ih ustanova i p red uzel6 a iz nadleZnosti Sekreta rijata ;



3.

- stara se o ostvarivanju i unaPred
udruZenjima;
-vr5i poslove i prati stanje u oblast
osoba s invaliditetom, za5titu manj
diskriminacije, rodne ravnopravno
-prati i vr5i poslove iz obalsti socij
mjere na unapredenje istvaranje
organa iz oblasti socijalne i djecje
-vr5i poslove i prati stanje u oblast
tehniku;
-prati izvr5avanje ugovora iz nadl
upravnih idrugih predmeta koji se
-prati rad fondacija i legata;
-pruZa informacije gradanima i dru

o ostvarivanju prava u Sekretarijatu;
-stara se o objavljivanju svih informacija i odrzavanju javnih

rasprava odnosno o ostvarivanju javnosti rada Sekretarijata ;

-stara se o obezbjedenju informativnih idrugih materijala za

gradanstvo radi ostvarivanja javnosti rada Sekretarijata;
lrje5ava o zahtjevima za pristup informacijama iz nadleZnosti

Sekretarijata;
-prula pravnu itehni6ku pomo6 neukim strankama kod
podno5enja zahtjeva radi ostvarivanja nrjihovih prava pred

organima lokalne uprave;
-priprema informativne i druge strucne materijale i akte;

- mijenja po potrebi odsutnog zaposlerrika sekr€tarijata po nalogu
Sekretara;
-vr5i druge poslove iz nadleznosti Sekretarijata kOji mu se odrede u

dielokruq kao idruqe poslove po nalogu sekretara sekrelquele._
Koordinator
za prevenciju
bolesti zavisnosti i

pitanja mladih
- Vll 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet
druSvenog smjera,
- strubni ispit za rad u
drZavnim organima ,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima prvog nivoa
ekspertskog kadra,
-poznavanje rada na
ra6unaru

1

bolesti zavisnosti;
-sprovodi aktivnosti iz oblasti prevencije zloupotrebe droga radi
podizanja svijesti o problemu zloupotrebe droga i o potrebi za

njenim
spredavanjem, kao i o potrebi afirmaci.ie zdravih navika Zivljenja;
-koordinira razlidite aktivnosti na lokalnom nivou i u skladu sa
onima na nacionalnom nivou;
-inicira saradnju i saraduje sa nevladirrim organizacijama,
ustanovama idrugim pravnim licima u u postupku planiranja i

realizacije aktivnosti i programa iz oblasti bolesti zavisnosti;
-realizuje programe isaradnju sa razlir5itim subjektima radi
afirmacije principa zdravih stilova Zivota posebno medu mladom
populacijom;
-saraduje sa vaspitnoobrazovnim, zdriavstvenim ustanovama,
ustanovama socijalne za5tite, organima policije i sudstva, medijima
-saraduje i realizuje programe prevencije sa razlicitim interesnim
grupama, posebno sa rizicnim gruparna djece i mladih, podstide
rad klubova mladih;



t.

-obezbijedujekoordinacijuraz|icitihaktivnostiffi
koordinisanje aktivnosti na lokalnom nivou sa aktivnostima na
nacionalnom nivou;
-vrsi poslove radi izrade,sprovodenja i odrzivost kvaritetnih
programa prevencije upotrebe droga kao i programa rane
intervencije odnosno razvijanju efikasnih sistema prevencije
usmjerenih posebno na djecu i omladinu;
-vr5i poslove koji se odnose na pitanja mladih u skladu sa
nacionalnim i lokalnim strateskim dokurnentima i propisima;
-priprema i realizuje akcione idruge planove za mlade ,istrazuje
potrebe i probleme mladih;
-organizuje i koordinira rad volontera, vrsi edukaciju mladih, inicira
osnivanje i funkcionisanje klubova i centara za mlade.
-saraduje sa omladinskim nevladinim organizacuama,' sa organima
idrugim institucijama koje se bave pitanjima mladih,
-priprema informativne idruge strucne materijale iakte;
- mijenja po potrebi odsutnog zaposrenika sekretarijata po nalogu
Sekretara;
-vrsi druge poslove iz nadleznosti sekretarijata koji mu se odrede u
djelokrug kao i druge poslove po nalogu sekretara Sekretariiata.

Savjetnildca l-
za socijalnu i djedju
zaStitu
-V nivo kvalifikacije
obrazovanja - viSe
strudno obrazovanje,
-poloZen strudni ispit za
rad u drZavnim
organima,
- najmanje tri godine
radnog iskustva,
-poznavanje rada na
radunaru

1

benih pitanja lica u stanju

va dodijeljenih licima u stanju

prava i pokrece postupak za

ava na jednokratne novcane

razovanje i vaspitanje, stipendije,

. dacima iz ranjivih grupa;
jece sa posebninr potrebama u
trativno tehni6ke poslove za

potrebe prvostepene Komisije za usmjeravanje djece u posebne
obrazovne programe;
-vrsi poslove iz oblasti socijarne zastite starih lica,iku6ne njege i
pomoci starim licima;
-vrsi poslove iz oblasti socijalne zastite, integracije, pomo6i i
ostvarivanju prava osoba sa invaliditetom,
-vrsi poslove iz oblasti zastite stanovnistva od zaraznih bolijesti;
-prati i ucestvuje u obezbjedjivanju uslova za ostvarivanje i

unapredjenje primarne zdravstvene zastite iniciranjem,
predlaganjem i planiranjem nrjera u ovoj obrasti, koje su od
nepos red nog interesa za lokerlno stanovn istvo:
-rjesava o priznavanju prava iz oblasti boracko-invalidske zastite i
zastite civilnih invalida rata i vodi evidenciju o broju korisnika i vrsti
tih prava;
-vrsi poslove iz svoje nadleZnosti koji se odnose na raseljena lica i
strance;
-prima,obraduje i izdaje potvrde o zivotu za ostvarivanie prava na



penziju, drugo -primanje ili u druge svrhe;
-ucestvuje u izradi i izvr5ava strate5ke iakcione planove i

programe iz svoje nadleZnosti;
-prati rad i saraduje sa organima i nevladinim organizacijama koje

se bave pitanjem socijalne idjedje za$tite i humanitarnim radom;

-priprema informativne idruge strucne materijale i akte;
- mijenja po potrebi odsutnog zaposlenika sekretarijata po nalogu

Sekretara;
-vr5i druge poslove iz nadleznosti Sekretarijata koji mu se odrede u
dielokrug kao idruge poslove po nalogu sekretara Sekretarl@

Savjetnik/ca l-
za dru5tvene
djelatnosti
-V nivo kvalifikacije
obrazovanja - viSe
stru6no obrazovanje,
-poloZen stru6ni ispit za
rad u drZavnim
organima,
- najmanje tri godine
radnog iskustva,
-poznavanje rada na
radunaru

-vr5i poslove iz oblasti kulture, informisanja, sporta, nevladinih
organizacija, studentskog i dackog standarda;
-vrSi poslove koji se odnose na cuvanje, zastitu i odrzavanje
spomenika ispomen obiljezja koji nemaju svojstvo spomenika
kulture kao i o spomenicima kulture ciji vlasnik nije poznat;vodi

registre u skladu sa proPisima;
-vi5i poslove iz oblasti pracenja rada lokalnog javnog emitera i

ostvarivanje javnog interesa u oblasti insformisanja;
-prati rad javnih ustanova cijije osnivac opstina i ostvarivanje
javnog interesa u oblastima za koje su osnovani;
- stara se o ostvarivanju i unapredenju saradnje sa nevladinim
udruZenjima;
-vrsi poslove koji se odnose na postupak raspodjele sredstava
nevladinim organizacijama, prati realizaciju odobrenih projekata i

sredstava;
-vr5i pripremne idruge poslove u ostvarivanju studentskog idadkog
standarda , nagradivanje i pomo6 studentima idacima;
-vr5i poslove u cilju stvaranja uslova zarazvoi iunaprjedenje sporta
djece, mladih i gradana;
-vr5i poslove u cilju obezbjedjivianja uslova za trening i takmidenje
sporlista, sporlsko-rekreativne aktivnosti djece, mladih i gradana,

kao i drugih sportskih aktivnosti koje su u funkciji unaprjedivanja
psihofizickih sposobnosti gradana i prevencije sociopatolo5kih
pojava kod djece i mladih;
-podstice sportske aktivnost lica sa invaliditetom i podstice vaspitno
obrazovni i strucni rad u spott;
-udestvuje u organizaciji sportskih manifestacija;
-priprema programe rada, izvje5taje kao i predloge finansiranja
aktivnosti u oblasti sporta od interesa za Op5tinu u skladu sa
nacionalinm i lokalnim programima i propisima;
-saraduje sa nadleZnim institucijama u cilju unapredenja sporta i

fizidke kulture;
acija, vrhunskih i PersPektivnih
u, sportskih objekata;
ifivanju uslove za izgradniu,
objekata od znadaja za OPStinu;
e5ke i akcione planove i

ucne materijale iakte;
oslenika Sekretarijata u skladu sa

dredeudjelokr@



poslove po nalogu sekretara Sekretariiata.
6. Savjetnik/ca l-

za poslove matidara
i bira6kog spiska
-V nivo kvalifikacije
obrazovanja - vi5e
strudno obrazovanje,
-poloZen strudni ispit za
rad u drZavnim
organima,
- najmanje tri godine
radnog iskustva,
-poznavanje rada na
radunaru

1 -vr5i poslove na izradi i aZuriranju biradkog spiska;
-vr5i promjene u biradkom spisku (upis, brisanje, izmjena, dopuna
ili ispravka) po sluZbenoj duZnosti i na zahtjev stranke;
-vrsi druge poslove radi tadnog fr azurnog vodenje biradkog spiska;
-izdaje uvjerenja i druga akta iz evidencija koje vodi;
-vr5i administrativnotehnicke poslove za sprovodjenje izbora,
referend uma i samodoprinosa;
-izdaje izvode iz mati6nog registra vjendanih i druga uvjerenje na
osnovu podataka iz matidnih reg;istara koje vodi;
-vodi maticne knjige vjendanih;
-priprema postupak za zakljul,enje braka i zakljuduje brak;
-vrsi druge poslove vezane za upis promjena u matidnoj evidenciji;
-duva matidne registre na propisani nadin iobezbjeduje zastitu
licnih podataka u matidnim registrima i maticnim knjigama od
gubitka, neovla56enog pristupa, izmjene ili davanja podataka, u
skladu sa zakonom;
-priprema informativne idruge strucne materijale i akte;
-mijenja po potrebi odsutnog zaposlenika sekretarijata po narogu
Sekretara:
-vrsi druge poslove iz nadleznosti sekretarijata koji mu se odrede u
djelokrug kao idruge poslove po naloqu sekretara Sekretariiata.

7. Savjetnik/ca l- za
ovjeru
-V nivo kvalifikacije
obrazovanja - vi5e
strudno obrazovanje,
-poloZen strudni ispit za
rad u drZavnim
organima,
- najmanje tri godine
radnog iskustva,
-poznavanje rada na

radunaru

1 -vrsi poslove ovjere potpisa, rukopisa i prepisa i vodi upisnik ovjera;
-prima i obraduje zahtjeve zaizclavanje radne knjizice, vrsi unos
podataka, promjenu i ispravku podataka u radnoj knjiZici, vodi
registar radnih knjiZica;
-p ri m a i ob raduje za htjeve za izclav anje vo lo nterske knj izice, vrs i

unos podataka, promjenu i ispravku podataka u volonterskoj
knjiZici, vodi registar volonterskilr knjiZica;
-izdale uvjerenja i druga akta iz evidencija koje vodi;
-prima,obraduje i izdaje potvrde o Zivotu za ostvarivanje prava na
penziju, drugo -primanje ili ur druge svrhe;
-priprema podatke za rjesavanje zahtjeva o slobodnom pristupu
informacija ma iz nad leZnosti Sekretarijata;
-vodi poslove koji se odnose na za5titu podataka o lidnosti;
-daje obavje5tenja i informacije gradanima o pravima koja se
mogu ostvariti u sekretarijatu, stara se o obrascima zahtjeva za
ostvarivanje tih prava;
-vrSi poslove o ostvarivanju javnosti rada Sekretarijata;
-vr5i poslove iz oblasti kancelarir;kog poslovanj'a i arhivske
djelatnosti za potrebe Sekretarijata;
-obraduje naloge za isplate i realizaciju budzeta sekretarijata;
-priprema informativne idruge strucne materijale i akte;
-mijenja po potrebi odsutnog zaposlenika sekretarijata po nalogu
Sekretara;
-vrsi i druge poslove iz nadleznosti sekretarijata koji mu se odrede
u djelokrug kao idruge po poslove nalogu Sekretara.

Clan 10
U SluZbi se radi strudnog osposobljavanja mogu zaposlitijedan ili vi5e pripravnika sa

kvalifikacijom visokog obrazova nja.



elan 11

Probni rad u trajanju od godinu dana je obavez an za sluZbenika koji prvi put zasniva

radni odnos na neodredeno vrijeme u organu lokalne uprave'

ep,n 12

Rad Sekretarijata je javan'

Javnost radta obeiUleOluie se narodito: davanjem obavje5tenja.sredstvima javnog

informisanja, izdavanjem sluzbenih publikacija, uvid.om u sluZbene spise koji se tidu

ostvarivanja prava, ob.u"t" i pravnih interesa gradjana i pravnih lica' . ,

podatke, oinorno obavje5tenja o radu olgana lokalne uprave daje Sekretar

sekretarijata ili lice koje o ovlasti sekretar, predJjednik opstine ili Glavni administrator'

IV PRELAZNE IZAVRSNE ODREDBE
e lan '13

Rasporedivanje sluZbenika SluZbe izvrsice se u roku od 15 dana od dana davanja

saglasnosti od strane Predsjednika opstine na ovaj Pravilnik.

elan 14

Predsjednika OPStine.

e lan 15

Ovaj pravilnik stupa na snagu davanjem saglasnosti od strane Predsjednika Opstine

Tivat.

Broj:
Tivat, odine

Daje se saglasnost na Pravilnik o unutraSnjoj organi:zaciji isistematizaciji poslova

sekretarijala za upravu i drustverre djelatnosti opstine'rivat"

Broj:
Tivat, 3. godine

k Op5tine,
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