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GLAVNI GRAD PODGORICA
Si UZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

] PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACUJI

Podgorica, 15.novembar 2023.godine




Na osnovu &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("SluZbeni list Crne Gore" broj 2/18,
34/19, 38/20, 50/22 i 84/22), &lana 78 i 79 Odluke o organizaciji i nacinu rada uprave
Glavnog grada - Podgorice ("Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi", broj 38/18,
43/18, 6/20, 10/20, 36/21, 5/22, 30/23 i 42/23), v.d. rukovodioca Sluzbe za zajednicke
poslove Glavnog grada — Podgorice, uz saglasnost Gradonaé&elnice donio je -

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI | SISTEMATIZACIJI
SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

| - OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutragnja organizacija i sistematizacija Sluzbe za
zajedniCke poslove (u daljem tekstu: Sluzba), naziv i broj organizacionih jedinica i
njihov djelokrug, potreban broj sluzbenigkih i namjestenickih mjesta i uslovi za
obavljanje poslova, zvanje sluzbenika i namjestenika, naziv radnih mjesta, raspored u
okviru unutradnjih organizacionih jedinica, opis poslova, broj izvrSilaca, posebni uslovi
za obavljanje poslova i druga pitanja u skladu sa zakonom.

Il - ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELCKRUG
Clan 2

Organizacione jedinice u Sluzbi su:

1. Sektor za pravne i opste poslove:
1.1 Pisarnica kao uZa organizaciona jedinica unutar Sektora

2. Odjeljenje za tekuée i investiciono odrzavanje, vozni park i higijenu
2.1 Odsjek za tekuée odrzavanje higijene
2.2 Odsjek za vozni park

3. Odjeljenje za zastitu objekata i imovine

4. Odjeljenje za ekonomsko - finansijske poslove i poslove bifea

Clan 3
1. SEKTOR ZA PRAVNE | OPSTE POSLOVE

U ovom sektoru obaviljaju se normativno-pravni poslovi, sprovode propisi o
kancelarijskom poslovaniju i arhivskoj djelatnosti, propisi o upravnom postupku u dijelu
prilema i dostave pismena, izjaSnjavanje o nacrtima i predlozima zakona i drugih
propisa iz djelokruga Sluzbe, izrada i sprovodenje programa rada Sluzbe i drugih
programskih i planskih akata iz djelokruga Sluzbe, spovodenje lokalnog strateskog
plana, plana integriteta i drugih planova i programa Glavnog grada u okviru djelokruga
Sluzbe, pracenje i sprovodenje drzavnih planskih akata u okviru nadleznosti Sluzbe,



izrada liste kategorija registraturskog materijala, u skladu sa Pravilnikom o sadrzaju i
nacinu izrade Liste kategorija registraturske grade i naéinu odabiranja i predaje
arhivske grade Drzavnom arhivu, struéni i administrativho-tehnitki poslovi u vezi sa
realizacijom odluka komisija nadleZnih za rje$avanje stambenih pitanja, osim za
stanove dodijeljene licima u stanju socijalne potrebe (otkup stanova, obrada ugovora o
zakupu, kupovini stanova pod povoljnijim uslovima, ovjere ugovora i dr.), sprovodenje
upravnog postupka za slobodni pristup informacijama i drugih upravnih postupaka u
skladu sa zakonom, rjeSavanje po inicijativama gradana iz djelokruga Sluzbe, priprema
izvjeStaja o radu SluZbe, informativnih i drugih materijala za skupstinu,
gradonacelnika/cu, drZavne organe i medije u vezi poslovanja Sluzbe, priprema
godiSnjeg izvjestaja za Glavnog administratora o rjeSavanju upravnih stvari iz svoje
nadleZnosti, ostvarivanju principa transparentnosti objavljivanjem propisanih akata i
drugih izvjestaja, priprema informacija za medije iz svog djelokruga i dostava istih
Sluzbi za odnose sa javno$éu na obradu i objavijivanje u medijima, sajtu Glavnog
grada i na drustvenim mrezama, poslovi iz radnih odnosa, poslovi tehni¢kog sekretara
rukovodioca, daktilografski poslovi za potrebe Sluzbe i poslovi Pisarnice.

1.1 Pisarnica

U Pisarnici se vrsi: kancelarijsko poslovanje, prijem, otoremanje pismena preko
poSte Crne Gore i njihova distribucija svim organima lokalne samouprave, Sluzbi
skupstine, organima uprave i sluzbama Glavnog grada kojima su ta pismena upucena,
izuzev organa i sluzbi koje imaju svoje pisarnice i dostavijage, poslovi prijema i
otpremanja pismena, pisarnice i arhive za potrebe Sluzbe i potrebe organa i sluzbi
Glavnog grada koje nemaju svoju pisarnicu, vodenje djelovodnika i upisnika upravnih
predmeta organa uprave i sluzbi koji nemaju svoju pisarnicu, Cuvanje arhivskog
materijala u propisanim rokovima, popis i izlu€ivanje bezvrijednog registraturskog
materijala za organe koji nemaju svoju pisarnicu, skeniranje i obrada predmeta i drugih
dokumenata primjenom savremene elektronske tehnologije.

Clan 4

2. ODJELJENJE ZA TEKUCE | INVESTICIONO ODRZAVANJE, VOZNI PARK |
HIGIJENU

Ovo odeljenje vrsi poslove, koji se odnose na: tekuée i investiciono odrzavanje
objekata u kojima su smjesteni organi uprave, mjesne kancelarije i mjesne zajednice,
domovi kulture, omladinski i zadruzni domovi i drugih objekata u imovini Glavnog
grada, staranje o racunima za utroSenu elektriénu energiju, vodu i sl. za objekte koje
ne koriste drugi organi uprave ili sluZbe, staranje o ugradnji posebnih brojila u
objektima koje koristi viSe korisnika i preduzimanje mjera za uredno izmirivanje
obaveza po osnovu utroSka elektricne energije, vode i sl., kontrolu uslovnosti i
opremanje biratkih mjesta za potrebe odrZavanja izbora, rukovanje uredajima grijanja i
hladenja, pomoéno- tehni¢ke poslove u vezi sa upotrebom i zastitom zastave i grba
Glavnog grada, kontrolu kori$éenja, odrZavanja i evidenciju sluzbenih vozila Glavnog
grada, registraciju vozila, izdavanje putnih naloga vozadima, izradu predloga utroska
goriva i bonova za gorivo za sluzbena vozila, kontrolu potrognje goriva, izdavanje
naloga za opravku vozila, kontrolu izvr$enih opravki i ispostavljenih raduna za opravke,
odrZavanje higijene sluzbenih prostorija.

Rjesavanje po inicijativama gradana iz djelokruga odjeljenja, priprema izvjestaja
o radu odjelienja, informativnih i drugih materijala za skup&tinu, gradona&elnika/cu,



drzavne organe i medije u vezi poslovanja odjeljenja, priprema godi$njeg izviestaja za
Glavnog administratora o rjeSavanju upravnih stvari iz nadleZnosti odjeljenja,
ostvarivanje principa transparentnosti objavijivanjem propisanih akata i drugih
izvieStaja, priprema informacija za medije iz svog djelokruga i dostava istih Sluzbi za
odnose sa javno$¢u na obradu i objavijivanje u medijima, sajtu Glavnog grada i na
drustvenim mrezama, druge poslove iz djelokruga odjeljenja, kao i druge poslove po
nalogu rukovodioca SluZbe.

2.1 Odsjek za odrZavanje higijene

Ovaj odsjek vrsi poslove, koji se odnose na: odrzavanje higijene objekata u
kojima su smjesteni organi uprave, mjesne kancelarije i mjesne zajednice, domovi
kulture, omladinski i zadruzni domovi i drugih objekata u imovini Glavnog grada,
odrZavanje higijene sluzbenih prostorija.

2.2 Odsjek za vozni park

Ovaj odsjek vrsi poslove koji se odnose na kontrolu kori§éenja, odrzavanja i
evidenciju sluZzbenih vozila Glavnog grada, registraciju vozila, izdavanje putnih naloga
vozacima, izradu predloga utro$ka goriva i kontrolu kartica za gorivo za sluzbena
vozila, kontrolu potrosnje goriva, izdavanje naloga za opravku vozila, kontrolu izvrienih
opravki i ispostavijenih raduna za opravke, kontrola GPS-a i elektronska evidencija

podataka.
Clan 5
3. ODJELJENJE ZA ZASTITU OBJEKATA | IMOVINE

Ovo odjeljenje vrsi poslove fizicko-tehnitke zastite objekata i imovine, izradu programa
mjera i planova zastite, Suvanja i obezbjedivanja imovine. Stara se o postovanju
Pravilnika o naéinu vodenja evidencije prisustva na radu i njegovoj primjeni. Vrsi
organizovanje obuke i provjeru znanja izvrsilaca koji rade na fizickom obezbjedenju,
stara se o obezbjedenju li€nih i zastitnih sredstava za zaposlene obezbjedenja, zastite
od elementarnih nepogoda i spreéavanje pojava koje nanose $tetu objektima i imovini
Glavnog grada i poslove na sprovodenju Uputstva o postupanju organa lokalne uprave
sa gradanima. RjeSavanje po inicijativama gradana iz djelokruga odjeljenja, priprema
izvjeStaja o radu odjeljenja, informativnih i drugih materijala za skupstinu,
gradonacelnika/cu, drzavne organe i mediie u vezi poslovanja odjeljenja, priprema
godiSnjeg izvjeStaja za Glavnog administratora o rje§avanju upravnih stvari iz svoje
nadleznosti, ostvarivanje principa transparentnosti objavljivanjem propisanih akata i
drugih izvjestaja, priprema informacija za medije iz svog djelokruga i dostava istih
Sluzbi za odnose sa javno$¢u na obradu i objavijivanje u medijima, sajtu Glavnog
grada i na drustvenim mreZzama.

Clan 6
4. ODJELJENJE ZA EKONOMSKO- FINANSIJSKE POSLOVE | POSLOVE BIFEA
Ovo Odijelienje vrsi ekonomske i finansijske poslove za potrebe Sluzbe, izradu

finansijskog plana i plana javnih nabavki, pracenje realizacije ugovora o javnim
nabavkama, poslove osiguranja sluzbenika i imovine Glavnog grada i pruZanje



ugostiteliskih usluga u bifeu i sluzbenim prostorijama, vodi evidenciju zahtjeva za
nabavku artikala i sredstava za rad, obradun i predaju pazara, evidenciju troSkova
reprezentacije i druge poslove iz djelokruga Odjeljenja.

Rje$avanje po inicijativama gradana iz djelokruga odjeljenja, priprema izvjestaja
o radu odjeljenja, informativnih i drugih materijala za skup$tinu, gradonacelnicu,
drzavne organe i medije u vezi poslovanja odjeljenja, priprema godi$njeg izvjestaja za
Glavnog administratora o rjeSavanju upravnih stvari iz svoje nadleZnosti, ostvarivanje
principa transparentnosti objavljivanjem propisanih akata i drugih izvjestaja, priprema
informacija za medije iz svog djelokruga i dostava istih Sluzbi za odnose sa javnos¢u
na obradu i objavljivanje u medijima, sajtu Glavnog grada i na drustvenim mreZzama.

Il - BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH MJESTA, BROJ SLUZBENIKA |
NAMJESTENIKA | USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clan7

U Sluzbi se, sa radnim mjestima rukovodioca i pomoénika rukovodioca, utvrduju
42 radna mjesta, sa 153 izvrSioca i to u:

- Sektor za pravne i opSte poslove — ukupno 15 radnih mjesta sa 37 izvrsilaca
od Gega:

- 5 radnih mjesta, sa 9 izvrsilaca;

- u Pisarnici - 10 radnih mjesta sa 28 izvrSilaca;

- Odjeljenje za investiciono tehni¢ko odrzavanje, vozni park i higijenu
- ukupno 12 radnih mjesta sa 45 izvrSilaca od ¢ega:

- 5 radnih mjesta sa 9 izvrSilaca (izvan odsjeka);

- Odsjek za odrzavanje higijene

- 4 radna mjesta i 26 izvrSilaca i

- Odsjek za vozni park

- 3 radna mjesta sa 10 izvrSilaca;

- Odjeljenje za zastitu objekata i imovine
- 8 radnih mjesta sa 52 izvrSioca;

- Odjeljenje za ekonomsko - finansijske poslove i poslove bifea
- 5 radnih mjesta sa 17 izvrSilaca;

- lzvan organizacionih jedinica - 2 radna mjesta sa 2 izvrSioca.

Clan 8

IV — ZVANJE SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA, RASPORED PO
ORGANIZACIONIM JEDINICAMA SA OPISOM POSLOVA, BROJEM IZVRSILACA |
POSEBNIM USLOVIMA



1. Rukovodilac/teljka Sluzbe

Rukovodi, koordinira i organizuje rad SluZbe, obezbjeduje zakonito, efikasno i
ekonomiéno vréenje poslova. Blagovremeno organizuje rad, prati propise i planove,
izradi nacrta, odnosno predloga opstih i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe, daje
mi$lienja, objasnjenja, predloge o pojedinim pitanjima iz djelokruga SluZbe, daje
uputstva za rad i vrsi i druge poslove, koji su mu zakonom i drugim propisima stavljeni
u zadatak. Ostvaruje stalnu saradnju sa organima lokalne uprave i javnim sluzbama.
RjeSava o pravima i obavezama zaposlenih. Vr$i druge poslove u skladu sa zakonom i
drugim propisima. Za svoj rad i rad Sluzbe odgovara Gradonacelniku/ci.

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti drustvenih nauka, najmanje
tri godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja, ili pet godina
radnog iskustva na istim ili sli€énim poslovima.

Broj izvrsilaca: 1
2. Pomoc¢nikl/ica rukovodiocalteljke

Pomaze rukovodiocufteliki Sluzbe u rukovodenju, organizaciji i koordiniranju rada
Sluzbe, zamjenjuje rukovodiocalteljku u sluaju odsutnosti ili sprijeéenosti, radi na
pripremanju najsloZenijih materijala iz nadleznosti Sluzbe, prati stanje i propise iz
oblasti za koje je obrazovana SluZba, priprema struéna misljenja za rukovodioca/teljku.
Za svoj rad odgovara rukovodiocu/teljki.

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti drustvenih nauka, najmanje
dvije godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja, ili najmanje &etiri
godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1
1. SEKTOR ZA PRAVNE | OPSTE POSLOVE

3. Rukovodilac/teljka sektora

Usmjerava rad sektora i sluZbenika i namjestenika u njemu i vr$i najsloZenije poslove
iz djelokruga sektora u okviru kategorije ekspertsko-rukovodni kadar odgovarajué¢eg
nivoa. Obezbjeduje primjenu zakona, drugih propisa i akata u radu Sluzbe. Izraduje
program i izvieStaj o radu Sektora kojim rukovodi i udestvuje u izradi godignjeg
programa rada i izvjestaja o radu Sluzbe. Priprema podatke za izradu finansijskog
plana koji se odnose na rad Sektora. ZaduZen/a je za aZuriranje i dostavu podataka
koji se odnose na SluZbu za sajt Glavnog grada i komunikaciju sa gradanima na ovaj
nacin. Vodi upravni postupak za slobodan pristup informacijama iz djelokruga SluZbe,
saglasno Zakonu. VrSi struénu obradu pitanja iz oblasti kancelarijskog poslovanja. Sa
Sefom/icom Pisarnice dnevno kontroli§e azurnost i kvalitet izvrenih poslova. Stara se
o radnoj disciplini, vodi evidenciju o efektima rada sluzbenika i namjestenika Sektora,
prisutnosti na radu. Podnosi prijave za zaposlene sektora zbog povreda radnih
obaveza. Predlaze ocjene sluzbenika i namjestenika Sektora, rasporeduje sluZbenike i



namjeétenike unutar Sektora radi zamjene odsutnih sluzbenika i namjeétepika. Stara
se o primjeni Uputstva o postupanju sa gradanima u dijelu koji se odnosi na prava,
obaveze i odgovornosti Sluzbe. Priprema informacije za medije iz djelokruga sektora i
dostavlja ih Sluzbi za odnose sa javno§éu na obradu i objavijivanje u medijima, sajtu
Glavnog grada i na drustvenim mreZama. Podnosi rukovodiocu/teliki SluZbe mjesecne
izvjeStaje o radu Sektora. Vrsi i druge poslove po nalogu rukovodiocalteljke i
pomocnikalice rukovodiocal/teljke Sluzbe.

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, pravni fakultet, najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima rukovodenja ili pet godina radnog iskustva na
drugim poslovima

Broj izvrsilaca: 1
4. Samostalni/a savjetnik /ca | za pravne poslove

Obavlja najslozenije struéne poslove u SluZbi, prati primjenu pozitivnih propisa koji se
odnose na rad Sluzbe. Vrs$i struéne i administrativno-tehni¢ke poslove u vezi sa
realizacijom odluka komisija nadleznih za rjeSavanje stambenih pitanja, osim za
stanove dodijeljene licima u stanju socijalne potrebe (otkup stanova, obrada ugovora o
zakupu, kupovini stanova pod povoljnijim uslovima, ovjere ugovora i dr.) Radi na
struénoj obradi i uskladivanju sa zakonskim i drugim propisima i pravhom oblikovanju
opstih akata koje donosi Sluzba. Priprema informativne i druge struéne materijale za
Skupstinu, gradonacelnika/cu i organe uprave u vezi poslova iz djelokruga Sluzbe.
Dostavlja zahtjeve nadlezZnom organu radi sprovodenja postupka zastite prava i
potraZivanja Sluzbe. Priprema akte i daje struéna misljenja u vezi sa odnosom Sluzbe
sa drugim organima i sluZzbama, ucestvuje u izradi godiSnjeg programa rada i
izvjeStaja o radu Sluzbe. Priprema godisnji izvjeStaj za Glavnog administratora o
rieSavanju upravnih stvari iz nadleZnosti SluZbe i ostvarivanju principa transparentnosti
objavljivanjem propisanih akata na sajtu Glavnog grada i drugih izvjeStaja. Prati
propise iz oblasti radnih odnosa i stara se o njihovoj primjeni. Obezbjeduje podatke po
zahtjevima za slobodan pristup informacijama, vrSi poslove na spovodenju lokalnog
strateS8kog plana, plana integriteta i drugih planova i programa Glavnog grada,
pracenje i sprovodenje drzavnih planskih akata u okviru djelokruga Sluzbe. Vrsi i druge
poslove po nalogu rukovodiocal/teljke, u skladu sa Zakonom.

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, pravni fakultet, najmanje pet godina radnog
iskustva.

Broj izvrSilaca: 4
5. Samostalni/a referent/ica, arhivar/ka za pravnu sluzbu-stambena oblast

Obavlja administrativno-tehnitke poslove za potrebe pravne sluzbe, ispunjava
dostavnice za upravne akte, prati urednost dostavljanja upravnih akata, vr$i poslove u
vezi sa realizacijom odluka komisija za rjeSavanje stambenih pitanja i aZurira podatke u
vezi istin u aplikaciji, vrSi ovjeru stambene dokumentacije po zahtjevima stranaka i
organa za izdavanje, vrSi trebovanje kancelarijskog materijala za potrebe pravne
sluzbe, koordinira aktivnosti u vezi pitanja rodne ravnopravnosti iz nadleZnosti Sluzbe.



Po potrebi obavlja daktilografske poslove za pravnu sluzbu. Obezbjeduje podatke po
zahtjevima za slobodan pristup informacijama. Vr$i i druge poslove po nalogu

rukovodiocal/teljke.

Drugi uslovi: srednje opéte ili struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1
6. Samostalni/a referent/ica, tehni€ki sekretar/ka rukovodioca

Obavlja administrativne poslove za rukovodiocal/tellku i  pomoénika/ce
rukovodioca/telike Sluzbe, odgovara za Cuvanje i upotrebu pedata SluZbe, vodi
evidenciju odluka Gradonacelnika/ce i Glavnog administratora koje se odnose na rad -
obaveze Sluzbe. Kompletira, uruéuje, odlaze i ¢uva materijale za potrebe odrzavanja
sastanaka kojima prisustvuje rukovodilac/telika i pomoénikfica. Vr$i telefonsku |
komunikaciju elektronskim putem - odnosno putem faksa i e-maila, najavljuje stranke,
vodi evidenciju zakazanih obaveza i o tome obavjestava, rukovodiocalteljku i
pomocnika/cu rukovodiocaltelike Sluzbe. Vr8i prethodnu provjeru urednosti akata
pripremlienih na potpis, prima i prema uputsvu rukovodiocaltelike i pomoénikalice
otprema postu, vrSi i druge poslove po nalogu rukovodiocaltelike i pomocénikalice
Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, tri godine radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: 1
7. Referentlica, daktilograf/kinja

Vrsi daktilografske poslove za potrebe Sluzbe. Kuca materijale po diktatu, prekucava,
vrSi sravnjenje otkucanog sa izvornim tekstom, po potrebi prosleduje putem e-maila
otkucani material, stara se o Suvanju i pravilnoj upotrebi kompjutera i o racionalnom
utrosku potroSnog materijala, trebuje kancelarijski material i dr. Vrsi i druge poslove po

nalogu rukovodiocalteliku Sektora, rukovodiocalteliku Sluzbe i pomocénika/ce
rukovodiocalteljke Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opéte ili struéno obrazovanje u obimu od 180 ili 240 kredita
CSPK-a, lll ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina
radnog iskustva na poslovima u IV1 ili lll nivou kvalifikacije obrazovanja.

Broj izvrsilaca: 2
1.1. PISARNICA
8. Seflica Pisarnice

Saraduje sa rukovodiocem/telikom Sektora u izvrS8avanju poslova, wvrsi izradu
mjesecnih izviestaja o radu Pisarnice i daje podatke za izradu godi§njeg programa



rada i godi$njeg izvjestaja o radu. Obavlja najsloZenije struéne poslove, prati primjenu
pozitivnih propisa koji se odnose na rad pisarnice. Vr8i struéne i administrativho-
tehnicke poslove u vezi sa realizacijom odluka iz nadleZnosti Pisarnice. Preduzima
potrebne mjere za blagovremenu nabavku materijala za rad i stara se o ispravnosti
sredstava i uredaja za rad. Stara se o blagovremenoj i kvalitetnoj primjeni programa za
kancelarijsko poslovanje po metodama elektronske obrade podataka, sredivanju i
izluCivanju bezvrijedne registraturske grade, kao i njenoj predaji nadleznom organu,
saglasno vaze¢im propisima. Ucestvuje u izradi liste kategorija registraturske grade.
Dnevno kontroliSe rad upisniGara, arhivara, osnovne i pomoéne evidencije.
Obezbjeduje podatke po zahtjevima za slobodan pristup informacijama za oblast kojom
rukovodi. PredlaZe ocjene sluzbenika i namjestenika Pisarnice; vrsi i druge poslove po
nalogu rukovodioca/telike Sektora, rukovodiocaltelike Sluzbe i pomocnika/ce
rukovodiocalteljke Sluzbe.

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, pravni fakultet, najmanje pet godina radnog
iskustva.

Broj izvrsilaca: 1
9. Samostalni/a savjetnik /ca | za poslove pisarnice

Obavlja najsloZenije struéne poslove, prati primjenu pozitivnih propisa koji se odnose
na rad pisarnice. VrSi struéne i administrativno-tehnicke poslove u vezi sa realizacijom
odluka iz nadleznosti pisarnice; daje podatke za izradu godi$njeg programa rada i
godisnjeg izvjeStaja o radu. Stara se o blagovremenoj i kvalitetnoj primjeni programa
za kancelarijsko poslovanje po metodama elektronske obrade podataka, sredivanju i
izluCivanju bezvrijedne registraturske grade, kao i njenoj predaji nadleznom organu,
saglasno vaze¢im propisima. Ugestvuje u izradi liste kategorija registraturske grade.
Radi na struénoj obradi i uskladivanju sa zakonskim i drugim propisima i pravhom
oblikovanju opétih akata. Obezbjeduje podatke po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama; vrsi i druge poslove po nalogu $efalice pisarnice, rukovodioca/teljke
Sektora, rukovodiocalteljke Sluzbe i pomoénika/ce rukovod ioca/teljke Sluzbe.

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, pravni fakultet, najmanje pet godina radnog
iskustva.

Broj izvrsilaca: 1
10. Samostalni/a referentlica, voditeljlica djelovodnika i upisnika

Zavodi podtu u evidencijama upravnog i vanupravnog postupka i rasporeduje po
organima za koje Pisarnica vr$i kancelarijsko poslovanje, skenira i rukuje predmetima
upravnog i vanupravnog postupka u svim fazama u skladu sa programskim rjeSenjima
po odgovaraju¢im evidencijama, prima i evidentira zahtjeve gradana automatskom
obradom podataka i sve podatke u vezi sa kretanjem i aZuriranjem predmeta. Po
potrebi vrsi zaklju€ivanje predmeta, vr$i i druge poslove po nalogu Sefalice pisarnice,
rukovodioca/teljke Sektora, rukovodiocaltelike i pomoénika/ce rukovodiocalteljke
Sluzbe.




Drugi uslovi: srednje opéte ili stru&no obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 3

11. Referent/ica upisniéar/ka

Zavodi postu u evidencijama upravnog postupka i rukuje predmetima upravnog i
vanupravnog postupka u svim fazama u skladu sa programskim rjeSenjima po
odgovaraju¢im evidencijma prima i evidentira zahtjeve gradana automatskom obradom
podataka i sve podatke u vezi sa kretanjem i aZuriranjem predmeta, vri razvodenje
predmeta, vrSi i druge poslove po nalogu Sefalice pisarnice, rukovodiocalteljke
Sektora, rukovodiocafteljke i pomocnikalice rukovodiocaltelike Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 180 ili 240 kredita
CSPK-a, Il ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina
radnog iskustva na poslovima u IV1 ili Il nivou kvalifikacije obrazovanja.

Broj izvrsilaca: 1
12. Samostalni/a referent/ica, evidenti¢ar/ka zavrsenih predmeta

Evidentira kretanje predmeta i zavrsene-rijeSene predmete upravnog i vanupravnog
postupka po evidencijama automatske obrade podataka. Unosi u kompjuter sve
podatke u vezi sa arhiviranjem predmeta. Zavodi fakture-profakture u knjigu racuna.
Vodi upisnik uvjerenja. Prema potrebi skenira predmete upravnog i vanupravnog
postupka u svim fazama u skladu sa programskim rjeSenjima po odgovarajuéim
evidencijama, vrsi i druge poslove po nalogu $Sefalice pisarnice, rukovodiocafteljke
Sektora, rukovodiocalteljke i pomocnikalice rukovodioca/teljke Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1
13. Samostalni/a referent/ica, arhivar/ka

Preuzima predmete i sreduje po klasifikacionim znacima. Daje na uvid i upotrebu
arhivirane predmete u skladu sa vazedim propisima. Vr8i sredivanje registraturske
grade na osnovu liste kategorija registraturske grade za koje se vrsi odabir i sredivanje,
prema utvrdenim rokovima i znacima. Vrsi predaju arhivske grade nadleZnom organu
nakon isteka roka za &uvanje. Vodi arhivsku knjigu. Cuva sluzbene listove i dnevnu
Stampu, saglasno utvrdenim rokovima. Na zahtjev organa uprave i stranaka, u skladu
sa zakonom, izdaje ovjerene skenirane primjerke pojedinaénih akata iz predmeta i vodi
odgovarajucu evidenciju. Skenira i rukuje predmetima upravnog i vanupravnog
postupka u svim fazama u skladu sa programskim rjeSenjima po odgovarajuéim
evidencijama. Vrsi i druge poslove po nalogu Sefalice pisarnice, rukovodiocalteljke
Sektora, rukovodiocalteljke i Pomocnikalice rukovodiocaltelike Sluzbe.




Drugi uslovi: srednje opste ili strugno obrazovanije u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 4

14. Samostalni/a referentlica, ekspeditor/ka poste

za koje Pisarnica vrsi kancelarijsko poslovanje; vrsi i druge poslove po nalogu $efalice
pisarnice, rukovodiocalteljke Sektora, rukovodioca/telike | pomocnikal/ice
rukovodiocatteljke Siuzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili strugno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 4

15. Samostalni/a referent/ica za poslove umnozavanja pisanog materijala

odgovarajuéim evidencijama. Stara se o ¢uvanju, odrZavanju i pravilnom koriséenju
aparata i vr$i kontroly njihove ispravnosti. U slu€aju kvara na aparatima, obavjestava
Sefaficu Pisarnice, obavlja administrativne poslove u Pisarnici, vrsi i druge poslove po
nalogu $efalice pisarnice, rukovodioca/teljke Sektora, rukovodiocatelike |
pomocnikalice rukovodiocalteljke Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili strugno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 2

16. Referentlica, interni/a dostavljaé/ica

nemaju svoju pisarnicu i upisuje je na odgovarajuéim obrascima. Vodi kontrolnik
postarine. Primljenu poStu zavedenu u internim dostavnim knjigama, do§tavlja
organima uprave za koje Pisarnica vrsi kancelarijsko poslovanje,l i preuzima postu od
ovih organa za ekspediciju i arhiviranje. Dostavlja-uruéuje hitnu postu pristiglu u
Pisarnici, ili po zahtjevu organa. Prilikom obavljanja posla koristi slufbeno vozilo radi
vece ekspeditivnosti i aZurnosti dostave, vrsj | druge poslove po nalogu $efalice

pisarnice, rukovodiocaltelke  Sektora, rukovodioca/telike i  pomoénikalice
rukovodioca/teljke Sluzbe.




Drugi uslovi: srednje opste ili stru¢no obrazovanje u obimu od 180 ili 240 kredita
CSPK-a, Ill ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina
radnog iskustva na poslovima u IV1 ili 1l nivou kvalifikacije obrazovanja.

Broj izvrsilaca: 4

17. Referentlica, dostavljaélica poste

Preuzima postu od ekspeditora’ke poste, zavodi je u dostavne knjige za mjesto i
liCnost, vréi uru€ivanje zaduZzenih predmeta, vraéa dostavnice za uruéene predmete
ekspeditoru/ki poste radi razduZenja, radi PO potrebi na slaganju materijala za sjednice
Skupstine Glavnog grada i vrsi njihovu otpremu. Odgovoran/na je za blagovremenu i
urednu dostavu poste i drugih materijala. Obavje$tava ekspeditora/ku poste o
neizvréenim dostavama. Prilikom obavljanja posla koristi sluzbeno vozilo radi veée
ekspeditivnosti i azurnosti dostave, vrsi i druge poslove po nalogu $efafice pisarnice,
rukovodiocaltelike Sektora, rukovodioca/telike i pomoénikalice rukovodiocafteljke

Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 180 ili 240 kredita
CSPK-a, lll ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina
radnog iskustva na poslovima u IV1 ili Il nivou kvalifikacije obrazovanja.

Broj izvrSilaca: 7

2. ODJELJENJE ZA INVESTICIONO TEHNIGKO ODRZAVANJE, VOZNI
PARK | HIGIJENU

18. Koordinator/ka odjeljenja

Organizuje, kontroli§e i odgovoran/a je za blagovremeno, zakonito i efikasno
vréenje poslova; prati i primjenjuje zakone i propise donesene na osnovu zakona iz
oblasti za koju je obrazovano odjeljenje, priprema izjadnjenja na nacrte i predloge
zakona i drugih propisa iz djelokruga odjeljenja i inicira njihove izmjene i dopune
zakona i drugih propisa iz okvira poslova odjeljenja, daje struéna uputstva za primjenu
propisa iz djelokruga odjeljenja, Usmjerava rad odsjeka, sluzbenika i namjestenika u
njemu i vr§i najsloZenije poslove iz djelokruga odeljenja u okviru kategorije ekspertsko-
rukovodni kadar odgovarajuéeg nivoa. Odgovara za tekuée i investiciono odrzavanje
objekata, odrZavanje voznog parka i odrZavanje higijene sluzbenih prostorija Glavnog
grada, pomo¢no-tehniéke poslove u vezi sa upotrebom i zastitom zastave i grba
Glavnog grada. Ugestvuje u pripremi plana javne nabavke radova, roba i usluga za
potrebe odrZavanja objekata, vozila i sluzbenih prostorija. Vr8i administrativne poslove
koji se odnose na pripremu dokumentacije potrebne za sprovodenje postupka javnih
nabavki u vezi sa tekuéim i investicionim odrzavanjem objekata i uredaja (specifikacije i
dr.). Prati realizaciju preduzetih aktivnosti vezanih za tekuée i investiciono odrZzavanje,
prati izvedene radove i usluge. Daje misljenje na zahtieve organa za odrZavanje
objekata i popravku vozila. Vodi evidenciju o izvr§enim poslovima. Stara se o radnoj
disciplini, vodi evidenciju o efektima rada sluzbenika i namjestenika odjeljenja. Podnosi
prijave za zaposlene odjelienja zbog povreda radnih obaveza. Prediaze ocjene




sluzbenika i namjestenika odjelienja. Svojim potpisom na radunu potvrduje da je
nabavka radova, roba i usluga izvriena. Stara se o raunima za utrogenu elektri¢nu
energiju, telefone i sl. za objekte koje ne koriste drugi organi uprave ili sluZbe, stara se

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti tehnigkih nauka, najmanje
najmanje pet godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1

po radnim nalozima i ovjerava ugradnju djelova i otklanjanje kvarova. Vrsi
administrativne poslove i vodi evidencije o svim izvréenim popravkama. organizuje
pomocéno—tehni¢ke poslove u vezi sa upotrebom i zastitom zastave i g_rba Gla_vnog_
grada. VISi i druge poslove Po nalogu koordinatora/ke, rukovodioca/telike i

pomocnikalice rukovodiocarteljke Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 240 'kredi.ta CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanija, tehnickog smijera, tri godine radnog

iskustva.
Broj izvrsilaca: 2




20. Saradnik/ca | za rukovanje uredajima grijanja i hladenja

Rukuje uredajima centralnog grijanja u zimskom i klimatizacije u lietnjem periodu.
Stara se o ispravnosti instalacija centralnog grijanja i rashladnog sistema. Vrsi

Odgovara za blagovremeno odnosno uredno grijanje i hladenje prostorija i racionalno
kori§éenje teCnog goriva. Vrgi druge poslove po nalogu koordinatora/ke,
rukovodiocalteljke i pomocénikal/ice rukovodiocattelike Sluzbe.

Drugi uslovi: vige struéno opste u obimu od 120 kredita CSPK-a, V nivo kvalifikacije
obrazovanja, lozag, tri godine radnog iskustva, poloZen struéni ispit za
loZaca.

Broj izvrsilaca: 1

21. Samostalni/a referent/ica, elektri¢ar/ka, domar/ka

vodu. U vrdenju poslova koristi sluZzbeno vozilo radi vege ekspeditivnosti i azurnosti
posla. Vrs§i i druge poslove po nalogu koordinatora/ke, rukovodiocafteljke i
pomocnikalice rukovodiocalteljke Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 2

22. Namjestenikl/ica, manipulativni/a radnik/ica

Vr8i poslove utovara, istovara, prenosenja inventara, kancelarijskog materijala i
hemijskih sredstava, postavljaju zastave i grb Glavnog grada u saradnji sa
kontrolororom za tekuce | investiciono odrzavanje: vrsi | druge poslove po nalogu
koordinatora/ke, rukovodiocarteljke, pomocnikalice rukovodiocalteljke.

Drugi uslovi: osnovno obrazovanje, 12 nivo kvalifikacije obrazovanja, bez radnog
iskustva

Broj izvrsilaca: 3
2.1. Odsjek za odrzavanje higijene

23. Seflica odsjeka za odrzavanje higijene

Usmjerava rad odsjeka i sluzbenika i namje$tenika u njemu, vrs§i poslove_ iz_ djelok'ruga
odsjeka u okviru kategorije ekspertsko-rukovodni kadar odgovaraju¢eg nivoa.




u medijima, sajtu Glavnog grada i na drustvenim mrezama; Podnosi koordinatoru/ki

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti drustvenih nauka, najmanje
pet godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1
24 . Samostalni/a savjetnik /ca | za poslove higijene

Obavlja najsloZenije struéne poslove, prati primjenu pozitivnih propisa koji se odnose
na rad odsjeka. Vrsi struéne i administrativno-tehnigke poslove u vezi sa realizacijom
odluka iz nadleznosti odsjeka; daje podatke za izradu godi$njeg programa rada i
godisnjeg izvjestaja o radu; organizuje rad na poslovima odrzavanja higiiene |
odgovara za stanje higijene istih. Vrsi administrativne poslove koji se odnose na
pripremu specifikacija za nabavky sredstava i opreme neophodne za odrZavanje
higijene sluzbenih prostorija; vrsi i druge poslove po nalogu koordinatora/ke, gefafice
Odsjeka, rukovodiocatteljke i pomocénikalice rukovodiocaftelike Sluzbe.

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo

kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti drustvenih ili tehnigko-
tehnologkih nauka, najmanje pet godina radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1
25. Samostalni/a referent/ica, kontrolor/ka za odrzavanje higijene
Kontroli§e i organizuje rad na poslovima odrZzavanja higijene i odgovara za stanje

igilene u njima. Svakodnevno kontrolige higiienu u sluzbenim prostorijama i

specifikacija za nabavku sredstava I opreme neophodne za odrzavanje higijene
sluzbenih prostorija. Vrsj i druge poslove po nalogu koordinatora/ke, efa/ice Odsjeka,
rukovodiocal/teljke i pomoénikalice rukovodiocaltelike Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1




26. Namjestenik/ca, spremaclica

Drugi uslovi: osnovno obrazovanje, 12 nivo kvalifikacije obrazovanja, bez radnog
iskustva

Broj izvrSilaca: 23

2.1. Odsjek za vozni park
27. Seffica odsjeka za vozni park

Usmjerava rad odsjeka, sluZbenika i namjestenika u njemu, vrsi poslove iz
dielokruga odsjeka u okviry kategorije ekspertsko-rukovodni kadar odgovarajucéeg
nivoa. Daje miSlienje na zahtjeve Organa za odrzavanje objekata i popravku vozila.

uredaja, kao i o elektronskoj evidenciji podataka u vezi istih. Obraduje dnevne i
nedeline izvjetaje, te priprema mjeseé&ni izvjestaj koji dostavlja rukovodiocut/teljki

Sluzbe; Obezbjeduje podatke po zahtjevima za slobodan pristup informacijama za
oblast odsjeka. Priprema informacije za medije iz djelokruga odsjeka i dostavija ih

radu Odsjeka; Vr§i i druge poslove po nalogu koordinatora/ke, rukovodiocarteljke i

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo
kvalifikacije obr azovanja, fakultet iz oblasti tehnigkih nauka-saobraéajnog
smjera, najmanje pet godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1

28. Visila savjetnik/ca Ill za vozni park i GPS sistem

KontroliSe ispravnost vozila koja su u vlasnistvu Glavnog grada, \{r§| prggled djelova zta
servis vozila, krupne i sitne mehanizacije; preko GPS-a ureplajg VIS k_ontrolu moto
Casova i kilometraZe po putnim nalozima vozaéa; QOstalea |zv1esta!e 'o kontrlc?il
funkcionisanja GPS-a sistema, vrsi prijem i kontrolu svih raguna za gorivo: dostav ja




Sefufici Odsjeka dnevne, nedeljne i mjesecne izvjestaje o potro$nji goriva i maziva:
obavlia sve poslove potrebne za registraciju vozila i vodi evidenciju istih; vodi

Sva motorna, prikljuéna vozila i druge radne masine; vodi elektronsky evidenciju svih
podatka iz djelokruga Odsjeka: vrsi i druge poslove po nalogu Sefalice,
koordinatoralke, rukovodiocatteljke i pomocénikalice rukovodioca/telike Sluzbe.

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, ekonomski fakultet, najmanje
jedna godina radnog iskustva na poslovima u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja.

Broj izvrsilaca: 1
29. Samostalni/a referent/ica vozaélica

Upravija motornim vozilom na nagin kojim se u najveéoj mjeri obezbjeduje sigurnost,
ispravnost i urednost vozila, stara se o ekonomiénosti u voznji. Vréi administrativne
poslove neophodne za registraciju vozila. vodi evidenciju o broju predenih kilometara
Za svaku voZnju i obezbjeduje da korisnik usluga potpisom potvrdi voZnju upisanu u
putnom nalogu, blagovremeno obavjestava Sefaficu Odsjeka o nedostacima na vozily
koji mogu biti od uticaja na bezbjednost voznje, vrsi | druge poslove po nalogu Sefalice,
koordinatora/ke, rukovodiocartelike i pomoénikalice rukovodiocaftelike Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, vozaéka dozvola “B” kategorije,

tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 8
3. ODJELJENJE ZA ZASTITU OBJEKATA | IMOVINE

30. Koordinator/ka Odjeljenja, odgovorno lice za poslove zastite

primjeni. Stara se o primjeni Uputstva o Postupanju organa uprave sa gradanima u
dijelu koji se odnosi na prava, obaveze i odgovornosti SluZbe, svakodnevno za sve
objekte vodi knjigu informacija. Stara se o radnoj disciplini, vodi evidenciju o efektima
rada sluzbenika i namjestenika odjelienja. Podnosi prijave za zaposlene odjeljenja
zbog povreda radnih obaveza. PredlaZe ocjene sluzbenika i namjestenika odjeljenja.
Izraduje plan zastite objekata, prediog plana za nabavku tehni¢ke opreme, oruZja,




sluzbene odje¢e i obuée. Organizuje i ligno vréi kontrolu ispravnosti tehnigkih
sredstava, oruZja i opreme. Obilazi objekte radi kontrole da Ii se zatita objekata vrsi
na propisan nacin. Mijese&no dostavlja rukovodioca/teljkiSluzbe podatke o

zahtjevima za slobodan pristup informacijama za oblast kojom rukovodi. Priprema
informacije za medije iz djelokruga odjelienja i dostavija ih Sluzbi za odnose sa
javno$éu na obradu i objavljivanje u medijima, sajtu Glavnog grada i na drustvenim
mreZzama, podnosi rukovodiocufteliki Sluzbe mjeseéne izvjestaje o radu Odjeljenja;
Vr8i i druge poslove po nalogu rukovodiocalteljke i pomocénikalice rukovodiocalteljke
Sluzbe.

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, vojna akademija,  pravni ili
ekonomski fakultet, najmanje pet godina radnog iskustva, da ima
prebivaliste, odnosno odobren boravak y Crnoj Gori, da je zdrastveno
Sposobno za vrienje poslove zastite, da nije pravosnazno osudeno za
kriviéno djelo koje se goni po sluzbenoj duZnosti, odnosno da z3 takvo
kriviéno djelo protiv njega nije pokrenut kriviéni postupak, da u
vremenskom periodu od jedne godine prije podnoSenja zahtjeva za
izdavanje odobrenja nije kaZnjavano za prekrsaj sa elementima nasilja
za koji je propisana kazna zatvora jli prekr8aj propisan zakonom kojim
se ureduje nabavka i postupanje sa oruZjem, odnosno da mu u tom
period nije izredena zastitna mjera zabrana vrSenja djelatnosti,
odnosno zastitna mjera oduzimanja oruja i municiie u skladu sa
zakonom, da ne postoje druge okolnosti koje ukazuju na Zloupotrebu,
odnosno nezakonito vrSenje poslova zastite (uZivanje alkohola,
psihoaktivnih supstanci, konflikino ili incidentno ponasanje i sl.), da
poznaje crnogorski jezik i pismo u mjeri koja omogucava osnovnu
komunikaciju.

Broj izvrsilaca: 1
31. Visila savjetnik/ica | za poslove zastite

Stara se o zakonitom, urednom, blagovremenom, kvalitetnom i efikasnom vrenju
poslova iz djelokruga rada odjeljenja. Vrsi struéne poslove i analize iz oblasti za koje

mjere da se obezbjedenje objekata vr$i na propisan naéin, vréi kontroly evidencije
prisutnosti na radu, wvr& | druge posiove po nalogu koordinatora/ke,
rukovodiocalteljke i pomoé¢nika/ice rukovodiocarteljke Sluzbe.

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti drudtvenog smijera,
najmanje tri godine radnog iskustva.,

Broj izvrsilaca: 1




32. Visila savjetniklica Il za poslove tehnicke zastite

Drugi uslovi: Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a, V11 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz oblasti tehnickih nauka-,
elektrotehnice struke, dozvola za vrienje poslova zastitara/ke lica i
imovine, najmanje jedna godine radnog iskustva na poslovima u VII1 jlj

VI nivou kvalifikacije obrazovanja.
Broj izvrsilaca: 1
33. Samostalni/a referent/ica zastitar/ka lica i imovine, tjelohranitelj/ka

Obavlja poslove zastite imovine &ije obezbjedenje iziskuje posebnu paznju. Vozi
gradonadelnicu/cu i odgovara za njegovu/nu bezbjednost i bezbjednost vozila koje se
koristi za njegove/ne potrebe, vrsi i druge poslove po nalogu koordinatora/ke,
rukovodiocalteljke i pomocnikalice rukovodiocal/teljke Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, vozagka dozvola * ", dozvola za
vrenje poslova zastitara/ke lica i imovine, tielohranitelja/ke, tri godine
radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1

34. Samostalni/a referent/ica zastitar/ka tehnic¢ar/ka

dostavija dnevne izvieStaje o dolasku na rad, odlasku sa rada i izlascima u toku
radnog vremena. Obavlja i druge poslove po nalogu neposredp_o_g rukovodiocafteljke
saglasno ovladéenjima iz Zakona o zadtiti lica i imovine, vrSi i druge poslove po
nalogu rukovodiocarteljke | pomocénikalice rukovodiocalteljke Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili strugno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, voza¢ka c_lozvqla B”, dozvola za
vrSenje poslove zastitara/ke tehniGara/ke, tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 3
35. Visil/a referent/ica zastitar/ka lica i imovine

Obezbjeduje i €uva objekte-poslovne zgrade, motorna vozila i drugu imovinu.




Ucestvuje u izradi plana fizickog obezbjedenja. Otkriva i spreava postupke koji
mogu nanijeti Stetu imovini Glavnog grada. Vr&i administrativhe poslove vezane za
kontrolu lica i imovine, vodi knjigu deZurstava, saéinjava izvjestaje, unosi podatke o
svim promjenama od znadaja za bezbjednost imovine, sluzbenika i namjestenika.
Odgovoran je za propisno koriséenje parkinga, vrsi kontrolu ulaza i izlaza vozila sa
parkinga. KontroliSe ulazak lica u prostorije koje se obezbjeduju, unosenje i
iznoSenje predmeta u i iz prostorija koje se obezbjeduju. Spretava negativno i
neprimjereno djelovanje u objektu koji obezbjeduje. Neovla§éenim licima ne
dozvoljava ulazak u poslovne prostorije. Utvrduje identitet nepoznatog lica koje ulazi
u objekat, uvidom u li¢nu kartu ili drugu ispravu i po potrebi vr$i pregled lica i njihovih
li€nih stvari, saglasno Zakonu. Obavjestava dezurnu sluzbu MUP-a | Sluzbu zastite o
slucajevima kada je potrebna njihova intervencija, a istovremeno odmah obavjestava
i koordinatora’/ku Odjeljenja; vr&i i druge poslove po nalogu koordinatoralke,
rukovodioca/teljke i pomoénikalice rukovodiocaltelike Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, dozvola za vréenje poslova
zastitara/ke lica i imovine, najmanje dvije godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 30
36. Referentlica zastitar/ka lica i imovine

Obezbjeduje i duva objekte - poslovne zgrade, motorna vozila i drugu imovinu.
Otkriva i spreava postupke koji mogu nanijeti $tetu imovini Glavnog grada. Vrsi
administrativne poslove vezane za kontrolu lica i imovine, vodi knjigu deZurstava,
sacinjava izvjetaje, unosi podatke o svim promjenama od znadaja za bezbjednost
imovine, sluzbenika i namjestenika. Odgovoran je za propisano kori§éenje parkinga,
vr§i kontrolu ulaza i izlaza vozila sa parkinga. Kontroli§e ulazak lica u prostorije koje
se obezbjeduju, unosenje i iznoSenje predmeta u i iz prostorija koje se obezbeduju.
Spre€ava negativno i neprimjereno djelovanje u objektu koji obezbjeduje.
Neovla$éenim licima ne dozvoljava ulazak u poslovne prostorije. Utvrduje identitet
nepoznatog lica koje ulazi u objekat, uvidom u liénu kartu ili drugu ispravu i po
potrebi vrSi pregled lica i njihovih liénih stvari, saglasno Zakonu. Obavjestava
dezurnu sluzbu MUP-a i Sluzbu zastite o slu¢ajevima kada je potrebna njihova
intervencija, a istovremeno odmah obavjestava i koordinatora/ku Odjeljenja. VrSi i
druge poslove po nalogu koordinatora/ke, rukovodioca/telike i pomoénikalice
rukovodiocalteljke Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opéte ili struéno obrazovanje u obimu od 180 ili 240 kredita
CSPK-a, Il ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, dozvola za
vrSenje poslove zastitara/ke lica i imovine, najmanje jedna godina
radnog iskustva na poslovima u IV1 li lll nivou kvalifikacije
obrazovanija.

Broj izvrsilaca: 11
37. Namjestenik/ica, éuvar/ka

Obezbjeduje i &uva objekte - poslovne zgrade, motorna vozila i drugu imovinu.
Otkriva i sprie¢ava postupke koji mogu nanijeti Stetu imovini Glavnog grada. Vodi




obezbjeduju, unoSenje i iznogenje predmeta u i iz prostorija koje se obezbeduiju.

dogadaja (provala, krada, poZar | dr.) odmah obavjestava kontrolora/ku smjene, a
potom deZurnu sluzby MUP-a i Sluzbu zastite, zavisno od vrste dogadaja, vrsi i
druge poslove po nalogu koordinatora/ke, rukovodiocafteljke i pomocnikalice
rukovodiocafteljke Sluzbe.

Drugi uslovi: osnovno obrazovanije, | 2 nivo kvalifikacije obrazovanja, bez radnog
iskustva, dozvola za vrsenje poslova Guvara/ke.

Broj izvrsilaca: 4
4. ODJELJENJE ZA EKONOMSKO - FINANSIJSKE POSLOVE | POSLOVE
BIFEA

38. Koordinator/ka Odjeljenja

i i: vi j ' i -a, VII1 nivo
Drugi uslovi: visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSP_K a,\ _
. kvalifikacije obrazovanja, ekonomski fakultet, najmanje pet godina

radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1




39. Samostalni/a referentlica za finansijske poslove

Priprema podatke za izradu predloga finansijskog plana Sluzbe. Priprema mjeseéne
planove potroSnje Sluzbe po organizacionim jedinicama; prikuplia i obraduje
odgovarajuéu dokumentaciju saglasno uputstvu o rady Trezora i dostavlja
rukovodiocufteliki Sluzbe na dalji postupak. Obraduje zahtjeve organizacionih
jedinica za nabavku potro$nog i drugog materijala, sithog inventara i dr. Ovjerava
finansijsku dokumentaciju za potrebe Sluzbe i dostavlja rukovodiocu/teljki na
potpis, saraduje sa Sekretarijatom za finansije, vrsi i druge poslove po nalogu
koordinatora/ke, rukovodiocaftelike i pomodénikalice rukovodiocalteljke Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomska $kola ili gimnazija,
najmanje tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1
40. Samostalni/a referentfica komercijalista

Po odobrenim zahtjevima vr$i nabavku potrosnog i drugog materijala, sitnog
inventara, artikala za bife i vrsj zaduZenja nabavlienom robom. Prima raéune za
Sluzbu, provjerava da i SU racuni ispostavijeni PO zahtievima za nabavky i
prihvaéenim cijenama i dostavlja ih samostalnom/oj referentufici za finansijske
poslove na dalji postupak, vrsi i druge poslove po nalogu koordinatora/ke,
rukovodiocaltelike i pomocénikalice rukovodiocaftelike Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomska %kola ili gimnazija,
najmanije tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 2

41. Samostalni/a referent/ica kontrolor/ka za poslove bifea

Kontrolige i organizuje rad na poslovima usluZivanja sluzbenika i namjestenika u
bifeima, kancelarijama i salama Za sastanke. Odgovara za pravilno utvrdivanje i

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 240 krec_iita QSPK-a,
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ugostiteljske struke, najmanje

tri godine radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 1




42. Referentlica, konobarl/ica

ViSi usluzivanje u kabinetima, kancelarijama i salama za sastanke. Evidentira
porud2bine i priprema napitke. Izdaje racune, odnosno vri naplatu porudzbina. Vodi
raéuna o inventaru, odrzava Cistoéu posuda i dr. Vrsi druge poslove po nalogu
koordinatorarke, rukovodiocateljke | pomocnikalice rukovodiocalteljke Sluzbe.

Drugi uslovi: srednje opste ili struéno obrazovanje u obimu od 180 ili 240 kredita

CSPK-a, Il ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna
godina radnog iskustva na poslovima u IV1 ili 1l nivou kvalifikacije
obrazovanja.

Broj izvrgilaca: 12
Clan 9

Svi sluzbenici i namjestenici Sluzbe su duzn; da, pored opisanih, obavljaju i
druge poslove iz djelokruga Sluzbe odnosno organizacione jedinice u kojoj rade, po
nalozima neposrednih rukovodilaca (kojima odgovaraju za svoj rad) i
rukovodiocafteljke i pomocnikalice rukovodiocaltelike Sluzbe.

Clan 10

Za sve sluzbenike i namjestenike koji prvi put Zasnivaju radni odnos na
neodredeno vrijeme, osim za radna mijesta rukovodiocalteljke | pomocnikalice
rukovodiocafteljke, obavezan je probni rad.

Probni rad traje godinu dana.

V- PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 11

Rasporedivanje sluzbenika I namjestenika u Sluzbi na poslove utvrdene
pravilnikom, izvrSiée se nakon davanja saglasnosti Gradonacelnice na ovaj akt i
isteka roka od osam dana od dana njegovog objavijivanja na oglasnoj tabli Sluzbe.

Clan 12

Izmjene i dopune Pravilnika vrée se na naéin i po postupku predvidenom za

njegovo donos$enje. g
Clan 13

Ovaj Pravilnik stupa na shagu nakon davanja saglaansti Qradgnaéelnice i
isteka roka od osam dana od njegovog objavijivanja na oglasnoj tabli Sluzbe.

Clan 14

j ilni i Zi ilnik o unutradnjoj

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravi . as
organizaciﬁ i sistematizaciji, broj: 17-032/19-92 od 11.01.2019. qulne, Prayllmk o]
izmjenama Pravilnika broj: 17-032/19-92 od 7.10.2019. godine, Pravilnik o




izmjenama Pravilnika broj: 17-032/20-1236 od 4.11.2020. godine, , Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika broj: 17-019/21-1347 od 23.11.2021. godine,
Pravilnik o izmjenama Pravilnika broj: 17-019/22-221 od 08.02.2022. godine i

Pravilnik o izmjenama i dopuni Pravilnika broj: 17-019/22-1780 od 24.11.2022.
godine.

Gradonacelnica Glavnog grada -Podgorice

dala je saglasnost na ovaj Pravilnik rije§enjem
broj:01- 0/9/2% -2ifkod 22.//. 2023.godine

Broj: 17-019/23-1580/4
Podgorica, 15.11.2023. godine
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/ V.D. RUKOVODIOCA
Veselin Rabrenovié¢




OBRAZLOZENJE

Pravni osnov za donosenje Pravilnika

Pravni osnov za donosenje Pravilnika sadrZan je u &lanu 82 Zakona o lokalnoj
Samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", broj: 2/18, 34/19, 38/20, 50/22 i 84/22) i &lanu
78 i 79 Odluke o organizaciji i naginu rada uprave Glavnog grada-Podgorice ("Sluzbeni
list Crne Gore - opétinski propisi”, broj: 38/18, 43/18, 6/20, 10/20, 36/21, 5/22, 30/23 i

42/23).

Razlozi za donogenje Pravilnika

Kako je u prethodnom periodu poveéan obim posla Sluzbe za zajedni&ke
poslove, a posebno planirane i postavijene obaveze u narednom periodu,
proizvele su realnu potrebu izrade i dono§enja novog Pravilnika o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, kao i €injenica da su u protekilom
vremenskom periodu bile tri izmjene postoje¢eg pravilnika i dvije izmjene i
dopune istog.

Clanom 82 Zakona o lokalnoj samoupravi, Propisano je da starjesina organa,
odnosno sluzbe donosi akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji, u skiadu sa ovim
zakonom, uz prethodnu saglasnost Gradonacelnice, a &anom 99 istog Zakona,
utvrdena je kategorizacija radnih mjesta i zvanja lokalnih sluzbenika i namjestenika.

Odredbom &lana 78 Odluke o organizaciji i naéinu rada uprave Glavnog grada-
Podgorice, propisano je da se akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji sastoji iz
poglavija kojim se: utvrduje unutradnja organizacija, sistematizuju radna mjesta,
odnosno poslovi i zadagi i ureduju druga pitanja od znacaja za njihovo izvr§avanje.
Poglavije kojim se utvrduje unutrasnja organizacija sadri: broj i vrstu unutrasnijih
organizacionih jedinica, sadrZaj grupa poslova koji se vrse u istima i van njih preko
samostalnih izvr§ilaca. Clanom 79 propisano je da poglavije koje utvrduje

organizacionim jedinicama, van unutrasnjih organizacionih jedinica i u podruénim
jedinicama; redni broj, naziv radnog mjesta, broj izvrsilaca i opis poslova radnog mjesta
sluzbenika i namjestenika u okviry unutrasnjih organizacionih jedinica, van unutragnjih
izaci u podruénim jedinicama i posebne uslove za obavljanje
poslova i zadataka na odredenom radnom mjestu.

Clanom 71 Odluke o organizaciji i nadinu rada uprave Glavnog grada-
Podgorice utvrdeno je da se unutrasnje organizacione jedinice mogu osnovati kao
osnovne, posebne, uze i podruéne.

SADRZINA PRAVILNIKA

I - U Opstim odredbama utvrden je sadrzaj Pravilnika.

Il - U poglaviju Organizacione jedinice i njihov djelokrug utvrdenca:_ su
organizacione jedinice i sadrzaj poslova koii se u njima obavljaju. Tako je, pol.azvecl oc!
potrebe grupisanja srodnih, medusobno povezanih poslova i njihovog uspjesnog i
efikasnog vrienja, predvidjeno da se poslovi Sluzbe obavijaju u okviru jednog sektora i
tri odjeljenja, umjesto dosadasnijih dva sektora i dva qdjeljen!a I to: Sektora za pravne |
op$te poslove sa Pisarnicom kao uZom organizacionom jedinicom unutar sektora;

-



U odnosu na vazeéi praviinik, broj radnih mjesta je poveéan za tri, a broj
izvrSilaca je povecéan za sedam.

Iv- U poglaviju  Zvanje sluzbenika i namjestenika, raspored po
organizacionim jedinicama sa opisom poslova, broj izvrsilaca i posebni uslovi,
detaljino je dat opis poslova sluZbenika i namjestenika i broj izvrilaca po radnim
mjestima. Pored radnog iskustva, utvrdeni sy posebni uslovi u Odeljenju za zastity
Objekata i imovine, dozvola Za vrSenje poslova zastitara/ke lica i imovine,
tielohranitelja/ke, dozvola za vrsenje poslova zastitara/ke tehniara/ke, dozvola za
vrSenje poslova &uvara/ke. Takode je potreban poloZen ispit za loZaga (jedno radno
mjesto sa jednim izvrSiocem) i vozacka dozvola “B” kategorije (jedno radno mjesto sa
osam izvrsilaca).

V - U poglaviiu Prelazne i zavr§ne odredbe, propisani su rokovi za
rasporedivanje sluzbenika j namjestenika u Sluzbi i za stupanje na snagu ovog
pravilnika, kao i prestanak vaZenja ranijih pravilnika.




-

CRNA GORA
Glavni grad — Podgorica
GRADONACELNICA

Broj: 01-018/23 9 535

Podgorica, 22. novembar 2023. godine
Na osnovu ¢lana 58 stay 1 tacka 14 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sluzbeni list Crne Gore”, broj:

02/18, 34/19, 38/20, 50/22 i 84/22) i ¢lana 100 stav 1 tacka 14 i &lana 102 stav 6 Statuta Glavnog
grada (SluZbeni list Cene Gore - Opstinski propisi”, br. 8/19, 20/21 i 49/22), gradonadelnica

Glavnog grada Podgorica, donijela je

RJESENJE

1. Daje se saglasnost na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Slube za
zajednicke poslove, broj: 17-019/23-1580/4 od 15. novembra 2023, godine.
2. Ovo Rjesenje Stupa na snagu danom donosenja.

GRADONACELNICA

Gl




