OPSTINA NIKSIC

SEKRETARIJAT ZA LOKALNU SAMOUPRAVU

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
Sekretarijata za lokalnu samoupravu

NIKSIC, decembar 2025. godine




Na osnovu €lana 82, a u vezi sa ¢lanom 70 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni
list Crne Gore®, br. 02/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22, 81/25 i 98/25), i &l. 4, 51 i 69 Odluke o
organizaciji i naéinu rada lokalne uprave Opétine Niksi¢ (,Sluzbeni list Crne Gore — Opétinski
propisi‘, broj 59/25), sekretar Sekretarijata za lokalnu samoupravu, uz saglasnost
predsjednika Opstine, donosi

PRAVILNIK

0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji

I. OSNOVNE ODREDBE

Clan 1
Ovim Pravilnikom ureduju se: unutrasnja organizacija i sistematizacija Sekretarijata
za lokalnu samoupravu (u daljem tekstu: Sekretarijat), utvrduju organizacione jedinice i
njihov djelokrug, ukupan broj sistematizovanih radnih mjesta i broj izvrsilaca/teliki, radna
mjesta i zvanja sluzbenika/ca i posebni uslovi za vrSenje poslova u odredenom zvanju, opis
poslova i druga pitanja u skladu sa zakonom.

Clan 2

Poslovi u okviru Sekretarijata grupisani su prema srodnosti, medusobnoj povezanosti,
znacaju, sloZzenosti i uslovima za njihovo vr§enje, kako bi se obezbijedilo zakonito, uspjesno i
efikasno vrdenje poslova iz nadleznosti Sekretarijata.

Il. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 3

U Sekretarijatu se utvrduju sljedece organizacione jedinice i to:
1. SEKTOR ZA SISTEM LOKALNE SAMOUPRAVE

1.1. Odsjek za pracenje i unapredenje sistema lokalne samouprave
1.2. Odsjek za ljudske resurse i upravljanje kadrovima

2. SEKTOR ZA OPSTE UPRAVNE POSLOVE

2.1. Odsjek za gradanska stanja
2.2. Odsjek za mjesne zajednice i mjesne kancelarije

3. SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM

Clan 4

U Sektoru za sistem lokalne samouprave vrSe se poslovi koji se odnose na:
pracenje i unapredenje sistema lokalne samouprave; izradu propisa koji se odnose na sistem
lokalne samouprave, organizaciju lokalne uprave i drugih propisa; ucestvovanje u pripremi
izrade propisa o uceS¢u lokalnog stanovnistva u vrSenju javnih poslova, saradnju sa
nevladinim organizacijama, uce$ée predstavnika gradana i nevladinih organizacija u radu
Skupstine; upravljanje ljudskim resursima koji se ostvaruju kroz: pracenje i sprovodenje
zakona i propisa donesenih na osnovu zakona u oblasti sluzbeni¢ko namjestenickih odnosa,
penzijskog i invalidskog osiguranja i drugih propisa koji se odnose na lokalne i drzavne
sluzbenike i namjestenike; sprovodenje internih oglasa, javnih oglasa i javnih konkursa (u
daljem tekstu: oglasa) za potrebe organa uprave i obavjestavanje nadleznog inspekcijskog
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organa o eventualnim nezakonitostima i nepravilnostima; predlaganje kadrovskog plana za
organe uprave; sprovodenje programa i vodenje kadrovske evidencije lokalnih sluzbenika i
namjestenika i evidencije internog trziSta rada (KIS); ispitivanje moguénosti rasporedivanja
lokalnih sluZbenika, odnosno namjestenika koji su na raspolaganju na slobodna radna
mjesta u organima uprave; prac¢enje sprovodenja mjera u cilju postizanja srazmjerne
zastupljienosti manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica u organima
uprave, rodno balansirane zastupljenosti i zapo$ljavanja lica sa invaliditetom; priprema
rieSenja o radno-pravnom statusu i pravima iz radnog odnosa; dono$enje riesenja o
ostvarivanju prava na materijalnu pomo¢ zaposlenih u organima uprave; sprovodenje
programa i vodenje evidencije struénog osposobljavanja i usavr$avanja; primjenu propisa
vezanih za stru¢no osposobljavanje pripravnika/ca; pripremu predloga godisnjeg plana
obuka lokalnih sluzbenika/ca i namjestenika/ca; sagledavanje i analiziranje potreba organa
uprave za usavrSavanjem i obukom; koordiniranje aktivnostima oko obuke lokalnih
sluzbenika/ca i namjestenika/ca i saradnju sa Upravom za kadrove i Zajednicom opétina u
ostvarivanju utvrdenih nadleZnosti iz ove oblasti; vodenje mati¢ne knjige sluzbenika/ca i
namjestenika/ca organa uprave i Cuvanje i azuriranje njihovih personalnih dosijea;
prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih sluzbenika/ca i namjedtenika/ca sa obaveznog
penzijskog i zdravstvenog osiguranja; dostavljanje Upravi za kadrove, koja vodi Centralnu
kadrovsku evidenciju, podataka iz kadrovske evidencije po sluZzbenoj duZnosti; vréenje svih
administrativno-struénih poslova u vezi pracenja stanja iz radnog odnosa i druge poslove iz
oblasti razvoja i upravljanja ljudskim resursima; stru¢no-administrativne poslove u vezi sa
izradom i upotrebom pecata Opstine i organa uprave i upotrebom simbola; pripremu
izvieStaja o radu Sekretarijata i drugih izvjestaja i informacija iz djelokruga sektora;
pripremanje informativnih i drugih stru¢nih materijala za Skupstinu i predsjednika/cu Opstine,
izjaSnjavanje na nacrte i predloge zakona i drugih propisa, pripremanje stru¢nih misljenja i
izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opstinskin propisa,
ostvarivanje neposredne saradnje sa nevladinim organizacijama, iz nadleznosti sektora;
pripremu informacija za medije iz nadleznosti sektora i dostavljanje nadleznom organu na
obradu i objavljivanje u medijima, veb sajtu i drustvenim mrezama; pripremanje izvjestaja za
glavnog/u administratora’ku o postupanju u upravnim stvarima iz djelokruga sektora;
procjenu analize uticaja odluka i drugih propisa (RIA) iz nadleznosti sektora; u¢esce u izradi i
sprovodenju programa rada Sekretarijata i drugih programskih i planskih akata Opstine
(kadrovski plan, godi$nji plan obuka lokalnih sluzbenika/ca i namjestenika/ca, plan integriteta
Sekretarijata i dr.); iniciranje i pracenje postupka javnih nabavki za potrebe Sekretarijata;
pracenje i sprovodenje zakona i propisa i druge poslove iz djelokruga sektora.

U Odsjeku za pracenje i unapredenje sistema lokalne samouprave vrse se poslovi
koji se odnose na: pracenje i sprovodenje zakona i propisa iz nadleznosti sektora; pracenje i
unapredenje sistema lokalne samouprave; izradu propisa koji se odnose na sistem lokalne
samouprave, organizaciju lokalne uprave i drugih propisa; ucestvovanje u izradi nacrta i
predloga opstinskih propisa iz domena svoje nadleznosti; izradu propisa o uc¢escu lokalnog
stanovniStva u vrSenju javnih poslova, saradnju sa nevladinim organizacijama, ucesce
predstavnika gradana i NVO-a u radu skupstine; u¢es¢e u pripremanju informacija za medije
iz djelokruga odsjeka; ucesce u pripremanju izvjesStaja za glavnog/u administratora/ku o
postupanju u upravnim stvarima iz djelokruga odsjeka; pripremanje izvjeStaja o radu,
informativnih i drugih struénih materijala iz djelokruga odsjeka; pracenje i sprovodenje
zakona i propisa i druge poslove iz djelokruga odsjeka.

U Odsjeku za ljudske resurse i upravijanje kadrovima vrse se poslovi koji se odnose
na: u¢esce u izradi i sprovodenju propisa Opstine iz ove oblasti; objavljivanje i sprovodenje
oglasa za popunu slobodnih radnih mjesta za potrebe organa uprave; sprovodenje provjere
kandidata za vrSenje poslova radnog mijesta i obavjestavanje nadleznog inspekcijskog
organa o eventualnim nezakonitostima i nepravilnostima; vodenje evidencije o podacima
kandidata koji nijesu izabrani po javhom oglasu, a nalaze se na listi za izbor kandidata, na
osnovu prethodno pribavljene saglasnosti tih lica; pripremu predloga kadrovskih planova
organa uprave i objedinjavanje nacrta kadrovskog plana; vodenje kadrovske evidencije
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lokalnih sluzbenika/ca i namjestenika/ca, evidencije internog trzista rada (KIS) i drugih
evidencija; ispitivanje mogucnosti rasporedivanja lokalnih sluzbenika/ca, odnosno
namjestenika/ca koji su na raspolaganju na slobodna radna mjesta u organima uprave;
pracenje sprovodenja mjera u cilju postizanja srazmjerne zastupljenosti manjinskih naroda i
drugih manjinskih nacionalnih zajednica u organima uprave, rodno balansirane zastupljenosti
i zaposljavanja lica sa invaliditetom; pripremu rie§enja o radno-pravnom statusu i pravima iz
radnog odnosa; donosenje rieSenja o ostvarivanju prava na materijalnu pomo¢ zaposlenih u
organima uprave; pracenje ocjenjivanja rada lokalnih sluzbenika/ca i namjestenika/ca;
evidencije stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja; pripremu predloga godiSnjeg plana
obuka lokalnih sluzbenika i namjestenika; sagledavanje i analiziranje potreba organa uprave
za usavr8avanjem i obukom; pripremanije predloga za koordiniranje aktivnostima oko obuke
lokalnih sluzbenika i namjestenika i saradnju sa Upravom za kadrove i Zajednicom opstina u
ostvarivanju utvrdenih nadleznosti iz ove oblasti; vodenje mati¢ne knjige sluzbenika/ca i
namjestenika/ca organa uprave i cCuvanje i azuriranje njihovin personalnih dosijea;
prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih sluzbenika/ca i namjesStenika sa obaveznog
penzijskog i zdravstvenog osiguranja; dostavljanje Upravi za kadrove, koja vodi Centrainu
kadrovsku evidenciju, podataka iz kadrovske evidencije po sluzbenoj duznosti; vr§enje svih
administrativno-struénih poslova u vezi pracenja stanja iz radnog odnosa; ucesSce u
pripremanju informacija za medije iz djelokruga odsjeka; ucesce u pripremanju izvjestaja za
glavnog/u administratora/ku o postupanju u upravnim stvarima iz djelokruga odsjeka;
pripremu izvjeStaja o radu, informativnih i drugih stru¢nih materijala iz djelokruga odsjeka;
pracenje i sprovodenje zakona i propisa i druge poslove iz djelokruga odsjeka.

Clan 5

U Sektoru za opste upravne poslove vrse se poslovi koji se odnose na: pracenje i
sprovodenje zakona i propisa, priprema akata i drugih stru¢nih materijala iz djelokruga
sektora; postupak zakljuCenja braka i zakljuCenja Zivotnog partnerstva lica istog pola;
postupak za naknadni upis braka u mati¢ni registar vjen¢anih; vodenje mati¢nog registra
vienc¢anih i registra partnerstava, izdavanje izvoda i uvjerenja na osnovu podataka koji se
vode u mati€nom registru i obavljanje drugih poslova u vezi sa mati¢nim registrom vjencanih;
postupanje po sudskim odlukama i postupanje u skladu sa zakonom i medunarodnim
sporazumima; pokretanje postupka priznanja stranih sudskih odluka i postupak za
utvrdivanje mjerodavnog prava u skladu sa propisima o medunarodnom privatnom pravu u
oblasti gradanskih stanja; rukovanje i Cuvanje mati¢nih knjiga drzavljana, vrSenje provjera i
izdavanje potvrda, odgovora na zahtjeve nadleznih organa drzavne uprave i drugih dopisa
na osnovu sluzbenih evidencija i obavljanje drugih poslova u vezi sa maticnim knjigama
drzavljana; rukovanje i €uvanje mati¢nih knjiga rodenih i umrlih, drugih evidencija i spisa na
osnovu kojih je vréen upis u maticne knjige; ovjere potpisa, rukopisa i prepisa, vodenje
propisanog upisnika i obavljanje drugih poslova u vezi sa ovjerama potpisa, rukopisa i
prepisa; izdavanje radnih knjizica, upisivanje podataka u radnu knjizicu, zamjena i izdavanje
novih radnih knjizica, vodenje registra izdatih radnih knjizica i obavljanje drugih poslova u
vezi sa izdavanjem radnih knjizica; izdavanje volonterskih knjizica, upisivanje podataka i
vodenje registra volonterskih knjizica; vodenje i drugih evidencija i registara u skladu sa
zakonom; priprema i sprovodenje propisa 0 mjesnim zajednicama i poslove vezane za
oshivanje mjesnih zajednica; vodenje registra mjesnih zajednica i mjesnih centara; u¢eSce u
sprovodenju izbora organa mjesnih zajednica; vrSenje administrativno-tehnic¢kih poslova za
potrebe odrzavanja zbora gradana i rada organa mjesnih zajednica; stvaranje uslova da se
odredeni poslovi obavljaju blize mjestu stanovanja gradana, u mjesnim kancelarijama
obavljaju se poslovi u vezi sa vodenjem mati¢nog registra vijencanih, sklapanjem braka,
c¢uvanjem mati¢nih knjiga rodenih, umrlih i drzavljana, izdavanjem izvoda i uvjerenja na
osnovu mati¢nih i drugih sluzbenih evidencija i obavljanje drugih poslova u vezi sa licnim
stanjima gradana; vodenje upravnog postupka po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama; pripremu izvjestaja o radu i drugih izvjestaja i informacija iz djelokruga
sektora; pripremanje informativnih i drugih strué¢nih materijala za Skupstinu i predsjednika/cu
Opstine, izjasnjavanje na nacrte i predloge zakona i drugih propisa, pripremanje strucnih
misljenja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opstinskinh
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propisa, ostvarivanje neposredne saradnje sa nevladinim organizacijama, iz djelokruga
sektora; pripremu informacija za medije iz djelokruga sektora i dostavljanje nadleznom
organu na obradu i objavljivanje u medijima, veb sajtu i drustvenim mrezama; pripremanje
izvjeStaja za glavnog/u administratora/ku o postupanju u upravnim stvarima iz djelokruga
sektora; procjenu analize uticaja odluka i drugih propisa (RIA) iz djelokruga sektora; uéesce
u izradi i sprovodenju programa rada Sekretarijata i drugih programskih i planskih akata
Opstine iz djelokruga sektora (kadrovski plan, godisnji plan obuka lokalnih sluzbenika/ca i
namjestenika/ca, plan integriteta Sekretarijata i dr.); druge poslove iz djelokruga sektora.

U Odsjeku za gradanska stanja vrSe se poslovi koji se odnose na: pracenje i
sprovodenje zakona i propisa donesenih na osnovu zakona u oblasti porodice u dijelu
zakljuCenja braka, medunarodnog privatnog prava, mati¢nih registara, ovjere potpisa,
rukopisa i prepisa i drugih propisa iz djelokruga odsjeka; uce$c¢e u izradi i sprovodenju
propisa Opstine iz ove oblasti i u¢esce u pripremi inicijativa za njihove izmjene i dopune;
postupak zakljucenja braka i postupak za naknadni upis braka u mati¢ni registar vjencanih;
vodenje mati€nog registra vjenCanih u propisanoj formi; izdavanje izvoda i uvjerenja o
¢injenicama iz mati€nog registra vjen€anih; Cuvanje i obnavljanje mati¢nih registara
vien€anih i drugih registara u skladu sa zakonom; postupanje po sudskim odlukama i
postupanje u skladu sa zakonom i medunarodnim sporazumima; pokretanje postupka
priznanja stranih sudskih odluka i postupak za utvrdivanje mjerodavnog prava u skladu sa
propisima o medunarodnom privatnom pravu u oblasti gradanskih stanja; vodenje registra
partnerstava i postupak zakljuenja zivotnog partnerstva lica istog pola; rukovanje i Cuvanje
mati¢nih knjiga rodenih, umrlih i drzavljana, drugih evidencija i spisa na osnovu kojih je vrsen
upis u mati¢ne knjige; provjeru i izdavanje potvrda i odgovora na zahtjeve nadleznih organa i
drugih dopisa na osnovu sluzbenih evidencija i obavljanje drugih poslova u vezi sa mati¢nim
knjigama; ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa i vodenje propisanog upisnika; vodenje postupka
za utvrdivanje Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija u skladu sa zakonom (izjava
o clanovima porodicnog domadinstva, punomocéje za upravljanje motornim vozilima,
saglasnost za putovanje djeteta i sl.); vodenje evidencije napla¢enih taksi; izdavanje radnih
knjizica, upisivanje podataka u radnu knjizicu, zamjena i izdavanje novih radnih knjizica,
vodenje registra izdatih radnih knjizica i obavljanje drugih poslova u vezi sa izdavanjem
radnih knjizica; izdavanje volonterskih knjizica; upisivanje podataka i vodenje registra
volonterskih knjizica; vodenje drugih evidencija i registara u skladu sa zakonom; postupanje
po inicijativama gradana iz djelokruga odsjeka; u¢escée u pripremanju informacija za medije iz
djelokruga odsjeka; uceSce u pripremanju izvjestaja za glavnog/u administratora/ku o
postupanju u upravnim stvarima iz djelokruga odsjeka; pripremanje izvjeStaja o radu,
informativnih i drugih struénih materijala iz djelokruga odsjeka; druge poslove iz djelokruga
odsjeka.

U Odsjeku za mjesne zajednice i mjesne kancelarije vrse se poslovi koji se odnose
na: pracenje i sprovodenje zakona i drugih propisa koji reguliSu osnivanje, postupak izbora,
rad mjesnih zajednica i mjesnih centara; ucesce u izradi i sprovodenju propisa Opstine iz ove
oblasti i uéescée u pripremi inicijativa za njihove izmjene i dopune; vodenje registra mjesnih
zajednica i mjesnih centara; sprovodenje postupka osnivanja mjesnih zajednica i mjesnih
centara; uceS¢e u sprovodenju izbora za organe mjesnih zajednica; strucne |
administrativno-tehnicke poslove za potrebe odrzavanja zbora gradana, izbora i rada organa
mjesnih zajednica; saradnju sa ovlascenim predstavnicima mjesnih zajednica i pruzanje
pomo¢i u pripremi i odrzavanju sjednica organa mjesnih zajednica; sprovodenje postupka
zaklju€enja braka i postupka za naknadni upis braka u mati¢ni registar vien¢anih za podrucja
mjesnih kancelarija; vodenje mati¢nog registra vjencanih, izdavanje izvoda i uvjerenja na
osnovu podataka koji se vode u matiénom registru i obavljanje drugih poslova u vezi sa
matiénim registrom vjenéanih i u vezi sa licnim stanjima gradana za podruc¢ja mjesnih
kancelarija; rukovanje i ¢uvanje mati¢nih knjiga rodenih, umrlih i drzavljana, drugih evidencija
i spisa na osnovu kojih je vrSen upis u mati¢ne knjige; vodenje i drugih evidencija i registara
u skladu sa zakonom; postupanje po inicijativama gradana iz djelokruga odsjeka; ucesce u
pripremanju informacija za medije iz djelokruga odsjeka; ucesce u pripremanju izvjeStaja za
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glavnog/u administratora/ku o postupanju u upravnim stvarima iz djelokruga odsjeka;
pripremanije izvjestaja o radu, informativnih i drugih strué¢nih materijala iz djelokruga odsjeka;
praéenje i sprovodenje zakona i propisa donesenih na osnovu zakona u oblasti porodice u
dijelu zaklju¢enja braka, medunarodnog privatnog prava, mati¢nih registara; druge poslove iz
djelokruga odsjeka.

Clan 6

U Sektoru za informacioni sistem vrSe se poslovi koji se odnose na: organizovanje,
planiranje i realizaciju informacionog sistema Opstine; planiranje i ucestvovanje u
projektovanju, implementaciji i realizaciji informacionog sistema u Opétini; izradu plana,
predlaganje i organizovanje uvodenja novih programskih sistema i staranje o usavr$avanju
postoje¢ih u skladu sa zahtjevima neprekidnog funkcionisanja informacionog sistema;
kontrolisanje funkcionisanja automatizovane obrade podataka i preduzimanje mjera na
poboljSanju i povecanju efikasnosti informacionog sistema u cjelini i po djelovima; izradu i
realizaciju planova obuke i usavrSavanja za koris¢enje informacione tehnologije i sistema;
izradu planova za opremanje, nabavljanje opreme i preduzimanje mjera za odrzavanje
raCunarske mrezne opreme i sredstava; staranje o funkcionisanju racunarskih mreza i
razmjenu podataka u njima; primjenu standarda i alata za aplikativni softver radi uvodenja i
koriS¢enja savremene informacione i komunikacione tehnologije; organizovanje i
sprovodenje mjera radi zastite podataka o kojima vodi evidencije; druge poslove iz
djelokruga sektora.

Ill. RUKOVODENJE | ODGOVORNOST

Clan7

Radom Sekretarijata rukovodi sekretar/ka.

Sekretar/ka je odgovoran/a za zakonit, ekonomiéan i efikasan rad Sekretarijata.

Sekretar/ka za svoj rad i rad Sekretarijata odgovara predsjedniku/ci Opstine.

Sekretara/ku Sekretarijata u slu¢aju odsutnosti zamjenjuje zaposleni/a iz Sekretarijata
koga/ju odredi sekretar/ka Sekretarijata, uz saglasnost predsjednika/ce Opstine.

Clan 8

Radom sektora rukovodi rukovodilac/teljka sektora.
Radom odsjeka rukovodi rukovodilac/teljka odsjeka.

Clan 9

Rukovodilac/teljka organizacione jedinice objedinjava i usmjerava rad organizacione
jedinice i sluzbenikal/ca u njoj i vréi najslozenije poslove iz djelokruga organizacione jedinice.

Rukovodiocal/teljku organizacione jedinice u slu€aju odsutnosti zamjenjuje
zaposleni/a iz organizacione jedinice koga/ju odredi sekretar/ka Sekretarijata, na predlog
rukovodiocalteljke organizacione jedinice.




IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Sekretar/ka

V111 nivo kvalifikacije
obrazovanja, pravni fakultet,
najmanje tri godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta za koje
je objavljen konkurs, polozen
strucni ispit za rad u drzavnim

Rukovodilac/teljka sektora

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, pravni fakultet,
najmanje dvije godine radnog

iskustva na poslovima

rukovodenija ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima, poloZen strucni
ispit za rad u drzavnim
organima

Clan 10

Za vrSenje poslova Sekretarijata utvrduje se 24 sluzbeniéka radna mjesta sa 53
izvr§iocalteljki prema sljede¢em rasporedu:

Rukovodi, koordinira i  organizuje  rad
Sekretarijata; utvrduje plan rada; obezbjeduje
ostvarivanje odnosa i saradnje sa drugim

organima lokalne uprave, drzavnim organima,
organima drzavne uprave, privrednim subjektima,
nevladinim organizacijama i gradanima; odlucuje
o0 najslozenijim pitanjima iz  nadleznosti
Sekretarijata; vrSi i druge poslove u skladu sa
zakonom i drugim propisima.

Rukovodi i koordinira rad u sektoru; prati i
primjenjuje zakone i propise donesene na osnovu
zakona iz oblasti za koju je obrazovan sektor;
daje potrebna uputstva za rad i organizaciju rada
rukovodiocima/teljkama unutrasnjin
organizacionih jedinica u okviru sektora; utvrduje
rokove za izvrSenje najslozenijin i zajednickih
poslova i zadataka u okviru sektora i vr§i kontrolu
izvrSenih poslova i zadataka; obezbjeduje
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima i gradanima; koordinira i
ucestvuje u izradi informativnih, struénih i drugih
materijala iz djelokruga sektora; vrsi i druge
poslove po nalogu sekretara’ke u skladu sa
zakonom, a u cilju blagovremenog, efikasnog i
kvalitetnog rada sektora.

1.1. Odsjek za pracenje i unapredenje sistema lokalne samouprave

Rukovodilac/teljka odsjeka

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, pravni fakultet,
najmanje pet godina radnog
iskustva, polozen strucni ispit
za rad u drzavnim organima

Rukovodi, koordinira i usmijerava rad
izvrSilaca/teliki u odsjeku; obezbjeduje i
odgovoran/a je za zakonito, blagovremeno i
efikasno obavljanje poslova iz nadleznosti
odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz djelokruga
rada odsjeka; prati i primjenjuje zakone i propise
donesene na osnovu zakona iz oblasti za koju je
obrazovan odsjek; daje struéna uputstva za
primjenu propisa iz djelokruga odsjeka; ucestvuje
u izradi propisa koji se odnose na sistem lokalne
samouprave | organa lokalne uprave; priprema
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izvieStaje o radu, informativne i druge struc¢ne
materijale iz djelokruga odsjeka; izraduje analize,
priprema projektne aktivnosti u cilju unapredenja
sistema lokalne samouprave; utvrduje rokove za
izvréenje poslova i zadataka i vrsi kontrolu
izvrsenih poslova i zadataka iz djelokruga
odsjeka; obezbjeduje komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama, organima i
gradanima; vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih u skladu sa zakonom.

Samostalni/a savjetnik/ca |
za pracenje i pripremu
propisa

V111 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje pet
godine radnog iskustva,
polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje i
pripremu propisa i planova iz oblasti sistema
lokalne samouprave, organizacije i nacina rada
lokalne uprave, ucesSca lokalnog stanovnistva u
vréenju javnih poslova, saradnje i partnerstva
Opstine 1 nevladinih  organizacija i dr;
uCestvovanje u izjasnjavanju na nacrte i predloge
zakona i drugih propisa; ucestvovanje u izradi
propisa koji se odnose na sistem lokalne

samouprave | organa lokalne  uprave;
uCestvovanje u pripremi izvjeStaja o radu,
informativnih i drugih struénih materijala iz

djelokruga odsjeka; ucestvovanje u organizaciji
postupka ucCeSca gradana u vrsenju javnih
poslova; ucestvovanje u postupku neposrednog
uCesSca gradana u izjasnjavanju i odlucivanju;
analiziranje stanja u cilju podsticanja ukupnog
razvoja opsStine; druge poslove po nalogu
pretpostavljenih u skladu sa zakonom, a u cilju
blagovremenog, efikasnog i kvalitethog rada
odsjeka.

Samostalni/a referent/kinja
za administrativno-tehnicke
poslove

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje tri
godine radnog iskustva,
polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje
administrativnih 1 tehnickih poslova za potrebe
odsjeka, koji obuhvataju prijem, evidentiranje,
administrativno-tehnicku obradu i otpremanje
akata, vodenje potrebnih i pomoénih evidencija,
popunjavanje i vodenje upisnika i djelovodnika i
drugih obrazaca, kao i pracenje njihovog
dostavljanja podnosiocima zahtjeva, drzavnim
organima i organima lokalne uprave; cuvanje i
arhiviranje dokumentacije odjeljenja; staranje o
umnozavanju materijala i vrsenje uporedivanja
materijala sa izvornim tekstom; druge poslove po
nalogu pretpostavljenih u skladu sa zakonom, a u
cilju blagovremenog, efikasnog i kvalitetnog rada
odsjeka.

1.2. Odsjek za ljudske resurse i upravljanje kadrovima

Rukovodilac/teljka odsjeka

VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, pravni fakultet,
najmanje pet godina radnog
iskustva, polozen struéni ispit
za rad u drzavnim organima

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca/teljki
u odsjeku; obezbjeduje i odgovoran je za zakonito,
blagovremeno i efikasno obavljanje poslova iz
nadleznosti odsjeka; vr8i najslozenije poslove iz
djelokruga rada odsjeka; prati i primjenjuje zakone i
propise donesene na osnovu zakona iz oblasti za
koju je obrazovan odsjek; daje stru¢na uputstva za
primjenu propisa iz djelokruga odsjeka; priprema |
izvjeStaje o radu, informativne i druge strucne |
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materijale iz djelokruga odsjeka; utvrduje rokove za
izvrSenje poslova i zadataka i vrsi kontrolu izvrsenih
poslova | zadataka iz djelokruga odsjeka;
obezbjeduje komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima i gradanima; druge poslove po
nalogu pretpostavljenih u skladu sa zakonom.

Samostalni/a savjetnik/ca |
za oglasavanje i radne
odnose

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, pravni fakultet,
najmanje pet godina radnog
iskustva, polozen strucni ispit
za rad u drzavnim organima

VrSi poslove koji se odnose na: pracenje i
sprovodenje zakona i drugih propisa o lokalnim i
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima, kao i
opstih propisa o radu; upravljanje, planiranje i
razvoj ljudskih resursa; pracenje internog trzista
rada kroz KIS aplikaciju; uéestvovanje u pripremi
akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
ovog Sekretarijata; ucestvovanje u pripremi
mislienja glavnog/e administratora/ke na akte o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji organa
lokalne uprave; vrSenje poslova vezanih za
objavljivanje i sprovodenje oglasa za popunu
slobodnih radnih mjesta u organima uprave u
skladu sa zakonom; vrSenje kontrole urednosti
dokaza o ispunjenosti uslova za popunu
slobodnih radnih mijesta; pribavljanje dokaza o
kojima se vode sluzbene evidencije; u¢estvovanje
u radu komisija za sprovodenje postupka po
konkursu/oglasu; pripremu pojedinacnih akata i
izvijeStaja o provjeri znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjeStina iz  nadleznosti
Sekretarijata i staranje o} njihovom
blagovremenom otpremanju; pripremanje rjesenja
o0 zasnivanju radnog odnosa, rjeSenja o
rasporedivanju i prestanku radnog odnosa
lokalnih sluzbenika/ca i namjestenika/ca, kao i
riesenja o imenovanju, postavljenju i razrieSenju
rukovodecih lica u organima uprave, rieSenja o
probnom radu kao i rjesenja o ocjenjivanju rada
sluzbenika/ca i namjestenika/ca; pripremanje
rieSenja o pravu na godiSnji odmor i odsustva u
skladu sa zakonom i opStim propisima o radu;
pripremanje akata za obracun zarada, naknada i
drugih primanja lokalnih  sluzbenika/ca i
namjestenika/ca; rjeSavanje po zahtjevima za
materijalnu pomo¢ zaposlenih u organima lokaine
uprave; druge poslove po nalogu pretpostavljenih
u skladu sa zakonom, a u cilju blagovremenog,
efikasnog i kvalitetnog rada odsjeka.

Samostalni/a savjetnik/ca Il
za upravljanje i razvoj
kadrova

V111 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje tri
godine radnog iskustva,
polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje zakona
i drugih propisa o lokalnim i drzavnim sluzbenicima i
namjedtenicima, kao i opstih propisa o radu;
u¢estvovanje u radu komisija za sprovodenje
oglasa; pracenje postupka ocjenjivanja rada lokalnih
sluzbenika/ca i namjestenika/ca i pruzanje pomoci
drugim organima uprave iz ove oblasti; pripremanje
predloga struénog usavrSavanja sluzbenika/ca,
odnosno namjestenika/ca kao i predloga struénog
osposobljavanja pripravnika/ca; sagledavanje i
analiziranje potreba organa Ilokalne uprave za
usavr$avanjem i obukom; ucestvovanje u izradi
godiSnjeg plana obuka; koordiniranje aktivnostima |

8




oko obuke zaposlenih i u tom smislu ostvarivanje
saradnje sa Upravom za kadrove i Zajednicom
opstina u ostvarivanju nadleznosti iz ove oblasti;
pracenje sprovodenja mjera u cilju postizanja
srazmjerne zastupljenosti manjinskih naroda i drugih
manjinskih  nacionalnih  zajednica u organima
lokalne uprave, rodno balansiranoj zastupljenosti i
zapoSljavanju lica sa invaliditetom; utvrdivanje prava
i obaveza lokalnih sluzbenika/ca, odnosno
namjestenika/ca koji su stavljeni na raspolaganje
jedinici za ljudske resurse za potrebe internog trzista
rada; pripremu predloga kadrovskog plana; davanje
instrukcija za izradu pojedinacnih kadrovskih
planova; obradu podataka iz  dostavljenih
pojedinacénih kadrovskih planova, njihovo
objedinjavanje; sacinjavanje tabelarnog dijela
predloga kadrovskog plana organa uprave, analize
podataka i pracenja realizacije; organizovanje
kadrovske evidencije u dijelu koji se odnosi na
obuku lokalnih sluzbenika/ca i namjeStenikal/ca;
pruzanje podrSke organima iz oblasti upravljanja
ljudskim resursima; pripremanje analiza, izvjestaja i
informacija u oblasti ljudskih resursa i upravljanja
kadrova; izradu plana integriteta Sekretarijata; druge
poslove po nalogu pretpostavljenih u skladu sa
zakonom, a u cilju blagovremenog, efikasnog i
kvalitetnog rada odsjeka.

Samostalni/a referent/kinja

za kadrovsku evidenciju i

evidenciju internog trzista
rada

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje tri
godine radnog iskustva,

polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje i azuriranje
kadrovske evidencije lokalnih sluzbenika/ca |
namjestenika/ca, evidencije internog trzista rada;
vodenje evidencije o kandidatima koji su se nasli na
listi za izbor a nijesu izabrani, uz njihovu prethodno
dobijenu saglasnost; evidencije obuka lokalnih
sluzbenika/ca i  namjestenika/ca;  evidencije
sluzbenika/ca na raspolaganju i drugih evidencija iz
djelokruga odsjeka; staranje o dostavi pojedinacnih
akata organa uprave radi uno$enja podataka u
kadrovsku evidenciju; pripremanje materijala i
podataka za izradu izvjestaja i analiza; Cuvanje i
upotrebu pecata i Stambilja Sekretarijata; stru¢no-
administrativne poslove u vezi sa izradom i
upotrebom pecata organa lokalne uprave i vodenje
evidencije o pecatima; tehni¢ke poslove vezano za
javne nabavke za potrebe Sekretarijata; druge
poslove po nalogu pretpostavljenih u skladu sa
zakonom, a u cilju blagovremenog, efikasnog i
kvalitetnog rada odsjeka.

10.

Samostalni/a referent/kinja
za ljudske resurse

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje tri
godine radnog iskustva,
polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi poslove koji se odnose na: administrativno-
tehnicke poslove u postupku sprovodenja oglasa za
organe lokalne uprave; saradnju sa Zavodom za
zaposljavanje u postupku javnog oglasavanja i
dostavljanje propisanih obrazaca i dokumentacije;
pribavljanje izvoda iz kaznene evidencije kandidata,
kao i drugih dokaza o kojima se vode sluzbene
evidencije; pripremanje materijala i podataka za
izradu izvjestaja i analiza; staranje o arhiviranju i
Cuvanju oglasne dokumentacije; vodenje interne
dostavne knjige; vodenje upisnika prvostepenih
upravnih stvari u skladu sa zakonom; tehnicke
poslove vezano za pripremu rieSenja o godiSnjem
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11.

Rukovodilac/teljka sektora

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, pravni fakultet,
najmanje dvije godine radnog

iskustva na poslovima

rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima, polozen strucni
ispit za rad u drzavnim
organima

odmoru sluzbenika/ca i namjestenika/ca organa
uprave; vodenje matiéne knjige sluzbenika/ca i
namjestenika/ca organa  uprave; arhiviranje
dokumentacije odjeljenja; vodenje i zakljuCivanje
radnih knjizica sluzbenika/ca i namjestenika/ca

lokalne uprave; prijavljivanje i odjavljivanje
sluzbenika/ca i namjesStenika/ca kod nadleznih
fondova i drugih drzavnih organa; C¢uvanje |

upotrebu pecata i Stambilja Sekretarijata; druge
poslove po nalogu pretpostavljenih u skladu sa
zakonom, a u cilju blagovremenog, efikasnog i
kvalitetnog rada odsjeka.

AR

f*"?.‘@-\zﬁ

Rukovodi i koordinira rad u sektoru; prati i
primjenjuje zakone i propise donesene na 0osnovu
zakona iz oblasti za koju je obrazovan sektor; daje
potrebna uputstva za rad i organizaciju rada
rukovodiocimal/teljikama unutrasnjih organizacionih
jedinica u okviru sektora; utvrduje rokove za
izvrSenje najslozenijin i zajedniCkih poslova i
zadataka u okviru sektora i vrsi kontrolu izvrsenih
poslova i zadataka; obezbjeduje komunikaciju sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima; vodi upravni postupak po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama; koordinira i
ucestvuje u izradi informativnih, struc¢nih i drugih
materijala iz djelokruga sektora; vrsi i druge poslove
po nalogu sekretara/ke u skladu sa zakonom, a u
cilju blagovremenog, efikasnog i kvalitetnog rada
sektora.

2.1. Odsjek za gradanska stanja

12.

Rukovodilac/teljka odsjeka

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, pravni fakultet,
najmanje pet godina radnog
iskustva, polozen strucni ispit
za rad u drzavnim organima

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrsilaca/teljki
u odsjeku; obezbjeduje i odgovoran/a je za zakonito,
blagovremeno i efikasno obavljanje poslova iz
nadleznosti odsjeka; vr$i najslozenije poslove iz
djelokruga rada odsjeka; prati i primjenjuje zakone i
propise donesene na osnovu zakona iz oblasti za
koju je obrazovan odsjek; daje stru¢na uputstva za
primjenu propisa iz djelokruga odsjeka; priprema
izvieStaje o radu, informativhe i druge stru¢ne
materijale iz djelokruga odsjeka; utvrduje rokove za
izvréenje poslova i zadataka i vrsi kontrolu izvrSenih
poslova i zadataka iz djelokruga odsjeka;
obezbjeduje komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima i gradanima; i druge poslove
po nalogu pretpostavljenih u skladu sa zakonom. |

13.

Samostalni/a savjetnik/ca |
za gradanska stanja

VII1 nivo kvalifikacije,
najmanje pet godina radnog
iskustva, polozen strucni ispit
za rad u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje i primjenu
zakona, podzakonskih akata, i drugih propisa iz
oblasti gradanskih stanja (mati¢nih registara, licnih
stanja gradana, ovjera i drugih evidencija); pruzanje
struéne pomodi sluzbenicima u vezi sa primjenom
propisa i vodenjem sluzbenih evidencija; vodenje i
azuriranje  mati€énog  registra  vjencanih u
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i nacinu vodenja mati¢nog registra; kontrolu unosa i
obrade podataka u mati¢nom registru vjenéanih u
elektronskoj formi; pracenje i kontrolisanje naplate
taksi i drugih naknada u odsjeku, vodi evidenciju o
prihodima po tom osnovu, izraduje periodicne
izvjeStaje i saraduje sa nadleznim finansijskim
sluzbama; ucestvuje u pripremi godisnjih i
periodiCnih izvjeStaja o radu, statistickih pregleda i
analiza iz oblasti gradanskih stanja; pripremu nacrta
uvjerenja, potvrda, sluzbenih zabiljeski, dopisa i
drugih akata na osnovu podataka iz sluzbenih
evidencija, a po zahtjevima sudova, drzavnih organa
i gradana; saradnju sa drugim organima uprave,
institucijama i gradanima u vezi sa poslovima iz
djelokruga odsjeka; sacinjavanje i dostavljanje
izvjeStaja o vrsti i broju ovjerenih akata, zakljucenih i
naknadno upisanih brakova, vrsti i broju izdatih
izvoda iz mati¢nog registra i iznosu naplacenih taksi:

obavljanje i drugih poslova po nalogu
pretpostavljenih, u skladu sa zakonom, radi
blagovremenog, efikasnog i kvalitetnog rada
odsjeka.

14.

Samostalni/a referent/kinja —
maticar/ka

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje tri
godine radnog iskustva,

polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: primanje zahtjeva za
sklapanje braka i vodenje postupka po njima;
utvrdivanje ispunjenosti uslova za punovaznost
braka; vodenje matiénog registra vjencanih u
pisanoj i elektronskoj formi u skladu sa zakonom;
izdavanje izvoda i uvjerenja na osnovu podataka
upisanih u maticni registar i dostavljanje
podnosiocima zahtjeva; kontrolisanje postojanja
klauzule pravosnaznosti na presudama koje
sprovodi; sprovodenje postupka naknadnog upisa u
matiéni registar; vodenje registra i sprovodenje
postupka Zivotnog partnerstva lica istog pola;
Cuvanje registra i spisa, na osnovu kojih se vrsi upis,
obezbjeduje ih od zloupotrebe i vrsi obnavljanje
maticnih registara i drugih evidencija; sacinjavanje
sluzbenih zabiljeski u sluc¢aju kada nijesu ispunjeni
uslovi za punovazan brak; vodenje abecednika
upisa; rukovanje i ¢uvanje mati¢nih knjiga rodenih,
umrlih i drzavljana, abecednika upisa, drugih
evidencija i spisa na osnovu kojih je vrSen upis u
mati¢ne knjige rodenih, umrlih i drzavljana; primanje
zahtjeva nadleznih organa putem poste, vrsenje
provjera u matiénim knjigama i izdavanje uvjerenja,
potvrda i drugih akata; sacinjavanje informacija o
sklopljenim i naknadno upisanim brakovima i
naplacenim taksama; sacinjavanje izvjestaja o vrsti i
broju izdatih izvoda iz maticnog registra i iznosu
naplacenih  taksi; informisanje = neposrednog
rukovodioca o spornim pitanjima; odgovoran je za
c¢uvanje i upotrebu pecCata sa kojim je zaduzen/a;
druge poslove po nalogu pretpostavljenih u skladu
sa zakonom, a u cilju blagovremenog, efikasnog i
kvalitetnog rada odsjeka. |

15.

Samostalni/a referent/kinja
za radne i volonterske
knjizice

Vrdi poslove koji se odnose na: primanje |
postupanje po zahtjevima za izdavanje radnih
knjizica; upisivanje podataka i izdavanje radnih
knjizica; postupanje po zahtjevima za zamjenu i
ponovno izdavanje radnih knjizica; vodenje registra i
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IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanije tri
godine radnog iskustva,
polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

abecednog imenika izdatih radnih knjiZica; izcﬁ\fanj?

volonterskih knjiZica; upisivanje podataka i vodenje
registra i abecednog imenika izdatih volonterskih
knjizica; druge poslove, shodno propisima kojima su
regulisani poslovi izdavanja volonterskih i radnih
knjizica; odgovoran je za ¢uvanje i upotrebu pecata
sa kojim je zaduzen/a; druge poslove po nalogu
pretpostavljenin u skladu sa zakonom, a u cilju
blagovremenog, efikasnog i kvalitetnog rada
odsjeka.

16.

Samostalni/a referent/kinja
za ovjeru potpisa, rukopisa i
prepisa

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje tri
godine radnog iskustva,

polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: ovjere potpisa,
rukopisa | prepisa u skladu sa zakonom i
podzakonskim propisima; vodenje upisnika ovjera
potpisa, rukopisa i prepisa; arhiviranje i odlaganje
zavrSenih  predmeta; provjeravanje urednosti
naplacene takse; sacinjavanje izvjeStaja o vrsti i
broju ovjerenih akata i iznosu naplacenih taksi;
druge poslove, shodno propisima kojima su
regulisani poslovi ovjere potpisa, rukopisa i prepisa;
vodenje postupka za utvrdivanje Cinjenica o kojima
se ne vodi sluzbena evidencija u skladu sa ZUP-om
(izjava o clanovima porodiénog domacinstva,
punomocje za upravljanje motornim vozilima,
saglasnost za putovanje djeteta i sl.); odgovoran je
za Guvanje i upotrebu pecata sa kojim je zaduzen/a;
druge poslove po nalogu pretpostavljenih u skladu
sa zakonom, a u cilju blagovremenog, efikasnog i
kvalitetnog rada odsjeka.
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Samostalni/a referent/kinja
za administrativno-tehnicke
poslove

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje tri
godine radnog iskustva,

polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: administrativne i
tehniCcke poslove za potrebe odsjeka, odnosno
poslove koji obuhvataju kancelarijsko poslovanje
odsjeka: prijem, evidentiranje, administrativno-
tehnicku obradu i otpremanje akata; vodenje
potrebnih i pomoénih evidencija; popunjavanje i
vodenje upisnika i djelovodnika, popunjavanje i
drugih  obrazaca i njihovo dostavljanje
podnosiocima zahtjeva, drzavnim organima i
organima lokalne uprave; prijem, razvrstavanje,
evidentiranje i otpremanje zahtjeva i ostale
dokumentacije; druge poslove po nalogu
pretpostavljenih u skladu sa zakonom, a u cilju
blagovremenog, efikasnog i kvalitetnog rada
odsjeka.

2.2. Odsjek za mjesne zajedn

ice i mjesne kancelarije

|
—
|

18.

Rukovodilac/teljka odsjeka

VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje pet
godina radnog iskustva,
polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
odsjeku; obezbjeduje i odgovoran/a je za zakonito,
blagovremeno i efikasno obavljanje poslova iz
nadleznosti odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
djelokruga rada odsjeka; prati i primjenjuje zakone i
propise donesene na osnovu zakona iz oblasti za
koju je obrazovan odsjek; daje stru¢na uputstva za
primjenu propisa iz djelokruga odsjeka; priprema
izvjestaje o radu, informativne i druge strucne
materijale iz djelokruga odsjeka; utvrduje rokove za
izvr§enje poslova i zadataka i vrsi kontrolu izvrSenih
poslova i zadataka iz djelokruga odsjeka;
obezbjeduje komunikaciju sa drugim organizacionim

jedinicama, organima i gradanima; vrSi i druge
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poslove po nalogu pretpostavijenih u skladu sa
zakonom.

19.

Samostalni/a referent/kinja —
poslovni/a sekretar/ka
mjesne zajednice

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje tri
godine radnog iskustva,
polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

10

Vr8i poslove koji se odnose na: administrativne i
tehnicke poslove za podrucje mjesne zajednice, kao
i druge poslove u saradnji sa rukovodiocem/teljkom
odsjeka; primanje gradana sa podru¢ja mjesne
zajednice, davanje potrebnih informacija i
obavjestenja u vezi sa ostvarivanjem prava gradana
i prosliedivanje njihovih zahtjeva nadleznim
organima radi realizacije; administrativno-tehnicke
poslove za potrebe organa lokalne uprave kada se
za to ukaze potreba, odnosno u saradnji sa drugim
organom lokalne uprave obavjesdtavanje gradana,
dostavljanje akata tih organa lokalne uprave i
obavljanje i drugih poslova, radi efikasnijeg i
ekonomicnijeg rada organa lokalne uprave;
kontrolisanje ispunjenosti uslova za odrzavanje
zbora i ispunjenosti uslova za sprovodenje postupka
izbora organa mijesnih zajednica; ucestvovanje u
pripremi sjednica i zborova kojima prisustvuje i
saCinjavanje zapisnika; ucestvovanje u izradi
informativnih, struénih i drugih materijala iz
djelokruga odsjeka; druge poslove po nalogu
pretpostavljenih u skladu sa zakonom, a u cilju
blagovremenog, efikasnog i kvalitethnog rada
odsjeka.

20.

Samostalni/a referent/kinja —
Seflica mjesne kancelarije

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje tri
godine radnog iskustva,

polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: primanje zahtjeva za
sklapanje braka i vodenje postupka po njima;
vodenje matiCnog registra vjentanih u skladu sa
zakonom; izdavanje izvoda i uvjerenja na osnovu
podataka upisanih u mati¢ni registar i dostavijanje
podnosiocima zahtjeva; sprovodenje postupka
naknadnog upisa u maticni registar; Cuvanje registra
i spisa, na osnovu kojih se vrsi upis; obezbjedivanje
od zloupotrebe i obnavljanje mati¢nih registara i
drugih evidencija; sacinjavanje sluzbene zabiljeske
u slu¢aju kada nijesu ispunjeni uslovi za punovazan
brak; vodenje abecednika upisa; rukovanje i
¢uvanje mati¢nih knjiga rodenih, umrlih i drzavljana,
abecednika upisa, drugih evidencija i spisa na
osnovu kojih je vrsen upis u matiéne knjige rodenih,
umrlin i drzavljana; primanje zahtjeva nadleznih
organa putem poste, vrSenje provjera u mati¢nim
knjigama i izdavanje uvjerenja, potvrda i drugih
akata; obavljanje administrativno-tehnickih poslova
za mjesne zajednice, radi ispunjavanja potreba
stanovnistva mjesne zajednice; sacinjavanje
informacija o sklopljenim i naknadno upisanim
brakovima i naplacenim taksama; administrativho-
tehnicke poslove za potrebe organa lokalne uprave
kada se za to ukaze potreba, odnosno u saradnji sa
drugim organom lokalne uprave obavjestavanje
gradana, dostavljanje akata tih organa lokalne
uprave i obavljanje i drugih poslova, radi efikasnijeg
i ekonomiCnijeg rada organa Iokalne uprave;
Cuvanje i upotrebu pecata sa kojim je zaduzen/a;
druge poslove po nalogu pretpostavljenin u skladu
sa zakonom, a u cilju blagovremenog, efikasnog i
kvalitetnog rada odsjeka.
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Rukovodilac/teljka sektora

VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet prirodnih
ili tehnickih nauka -smjer
racunari ili informatika,
najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima, polozen struéni
ispit za rad u drzavnim
organima

| Rukovodi sektorom i obezbjeduje blagovremno,

kvalitetno i potpuno izvr§avanje zadataka iz svoje
nadleznosti; odgovoran/a je za razvoj informatike,
organizaciju i funkcionisanje automatizovanih
informacionih  sistema; planira, organizuje,
koordinira, pruza pomoc, ucestvuje ili neposredno
rukovodi radom na odredenim zadacima; prati
realizaciju planova rada, vrSi analizu rada i
izvrSenja zadataka, donosi zakljucke za buduci
rad i podnosi potrebne izvjestaje; prati stanje i
tehnologiju razvoja, primjenjuje  standarde;
odgovara za pravilno vodenje kadrovske politike;
prati obucenost sluzbenika/ca; predlaze saradnju
sa odgovarajuéim drzavnim institucijama radi
koordiniranja rada i rjeSenja, koriSc¢enja i
prenoSenja iskustava; odgovoran/a je za mjere
bezbjednosti i zastitu podataka u CIS-u; pokrece
postupak za opremanje sredstvima za
automatizovanu  obradu podataka; planira
potrebna novCana sredstva za razvo] |
funkcionisanje informacionog sistema i stara se o
njihovoj realizaciji; po svim pitanjima iz domena
svoga rada tijesno saraduje sa svim organima
uprave; wvrSi | druge poslove po nalogu
sekretara’ke u skladu sa zakonom, a u cilju
blagovremenog, efikasnog i kvalitetnog rada
sektora. Dew|

22.

Savjetnik/ca Il — sistem
administrator/ka

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, informacioni ili
tehnicki fakultet, najmanje dvije
godine radnog iskustva,
polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vr§i poslove koji se odnose na: pomaganje
rukovodiocu u radu; sprovodenje aktivnosti na
realizaciji i administriranju racunarske mreze organa
uprave; ucestvovanje u implementaciji racunarskih
mreza i serverske infrastrukture; konstantno
nadgledanje i otklanjanje problema u funkcionisanju
racunarske mreze; izu¢avanje trziSta i predlaganje
nabavke i zamjene savremenijim sredstvima;
konfiguraciju mreznih uredaja; podesSavanje i
implementiranje polise bezbjednosti i prava pristupa
serverima; upravljanje i nadgledanje rada mreznih
servisa i protokola; struénu  kontrolu nad
odrzavanjem komunikacione i raCunarske opreme;
vréenje struéne kontrole nad odrzavanjem
komunikacione i racunarske mreze; analiziranje
stanja i izrada zahtjeva za opremanje mreznom,
komunikacionom i racunarskom opremom; kreiranje
korisnickih grupa i korisnickih naloga; ucestvuje u
implementaciji, odrzavanju, i dogradnji realizovanih
programskih rieSenja; izradu potrebne
dokumentacije za rad; pracenje i prou¢avanje rada
organa Opétine sa stanovista njihovih informacionih
potreba i formuli$e njihove informacione zahtjeve; !
ucestvovanje u projektovanju informacionog sistema
i implementaciji hardvera, sistemskog softvera,
mrezne i komunikacione opreme i mreznog softvera;
Ucestvuje u projektovanju i razvoju baze podataka u
okviru informacionog sistema Opstine; ucestvuje u |
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uspostavljanju, vrsi stru¢nu kontrolu i otklanja
nepravilnosti u postupcima automatizovane obrade
podataka, unaprjeduje sistem izvjeStavanja, metode
prikupljanja i obrade podataka; pronalazi i predlaze
bolja organizaciona rje$enja i savremeniji operativni
nacin funkcionisanja informacionog sistema Opstine
i predlaze odgovarajuca rjesenja prilagodavajuci ih
specificnostima organizacionih jedinica; organizuje i
usmjerava rad na pripremi i standardizaciji podataka
za automatizovanu obradu; prati stanje raCunarske
opreme Opstine, izuCava trziste i predlaze nabavku i
zamjenu savremenijim sredstvima; odgovoran je za
odrzavanje i1 administraciju sistemskog softvera;
analizira postojece stanje; proufava i prati rad
operativnih sistema, mreznog operativhog sistema i
njihove inovacije; predlaze izmjene i dopune
standarda u dijelu hardvera i sistemskih softvera;
prati i organizuje funkcionisanje racunarske podrske
za potrebe informacionog sistema Opstine; utvrduje
obim, tokove, rokove i nacin kontrole svih faza
projekata obrade, analizira sve faze projekata
obrade; ucestvuje u izradi programa, predlaze
izmjene u programskim rjeSenjima; ucestvuje u
obuci korisnika za rad i pruza im tehni¢ku podrsku;
druge poslove u cilju blagovremenog, efikasnog i
kvalitetnog rada sektora, u skladu sa zakonom i
drugim propisima, po nalogu pretpostavljenih.

—

Vrsi poslove koji se odnose na: ucestvovanje u
kreiranju i implementaciji politike bezbjednosti
informacionog sistema; ostvarivanje stalne saradnje
sa organima uprave na trazenju efikasnije i
kvalitetnije organizacije rada tih organa; obavljanje
svih neophodnih aktivnosti u dijelu administracije;
ucCestvovanje u organizovanju i sprovodenju
neophodnih operativnih mjera u cilju ocuvanja
bezbijednosti sistema; odgovoran/a je za mijere
bezbjednosti i zastitu podataka u CIS-u; odrzavanje
i administraciju sistemskog softvera za koji je
Samostalni/a savjetnik/ca llI odgovoran/a; ldentifikovanje prijetnji po bezbjednost
- za bezbjednost ragunarske sistema, planiranje, organizovanje i preduzimanje

mjera u slucaju da je bezbjednost narudena ili

mreze . i o ‘ :
ugrozena; Organizovanje i sprovodenje mjera
; . . zastite racunarske mreze; nadgleda funkcionisanje i
Vill mitoslinkacie 1 administrira sve komponente sistema bezbjednosti;

obrazovanja, fakultet

- - . . ucestvovanje u obuci korisnika za rad i pruzanje
drustvenih nauka - najmanje

tehnicke podrske; planira potrebna novcana

dvuevgodlne l:agipog IsKustva, sredstva za razvoj i funkcionisanje informacionog
polozen strucni ispit za rad u sistema i stara se o njihovoj realizaciji; odrzavanje
drzavnim organima kontakata sa ovlagéenim dobavljaéima i serviserima

mrezne opreme; odrzavanje i administraciju mreze;
ucéestvovanje u azuriranju elektronske evidencije
racunarsko-komunikacione opreme; predlaze |
preduzima mjere za zastitu, poboljSanje efikasnosti i
performansi komunikacione i radunarske opreme;
rukovanije tehnickom i softverskom dokumentacijom;
upravljanje privilegijama i vrdenje kontrole pristupa
mreznim resursima; podeS$avanja i konfigurisanje
komunikacionih uredaja radi bezbjednosti mreze;
vr§i  backup“ kriticnih djelova sistema; druge
poslove u cilju blagovremenog, efikasnog i
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kvalitetnog rada sektora, u skladu sa zakonom i |
drugim propisima, po nalogu pretpostavljenih.

24

Samostalni/a referent/kinja —
specijalista/kinja za hardver

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje tri
godine radnog iskustva,
polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

VrSi poslove koji se odnose na: preduzimanje mjera
za osnovno i tehni¢ko odrzavanje komunikacione i
raCunarske opreme organa uprave; podesavanje i
konfigurisanje servera; podesavanje i konfigurisanje
komunikacionih uredaja radi bezbjednosti mreze;
instaliranje i podesavanje antivirusnih programa;
nadgledanje funkcionisanja i administriranje svih
komponenti sistema bezbjednosti; definisanje i
vrSenje  instalacije = sistemskog  softvera i
komunikacione opreme na nacin koji obezbjeduje
maksimalan nivo bezbjednosti; pracenje noviteta iz
oblasti zastite i bezbjednosti operativnih sistema i
servisa; vrsenje ,backup” kriticnih djelova sistema;
ucestvovanje u instaliranju hardvera i softvera;
vodenje tehnicke knjizice za svaki raCunar i
komunikaciono sredstvo u organima uprave;
primanje prijave kvarova, vrSenje detekcije |
otklanjanje kvarova; azuriranje baze podataka
prijavijenih kvarova i opravki, vrSenje analize vrste i
uCestalosti pojedinih kvarova i izvjeStavanje o
rezultatima analize; odrzavanje kontakata sa
ovlas¢enim dobavljaima i serviserima mrezne
opreme; ucestvovanje u azuriranju elektronske
evidencije  raCunarsko-komunikacione  opreme;
rukovanje tehnickom i softverskom dokumentacijom,
praéenje noviteta iz oblasti hardvera; vrsenje
.backup® podataka radnih stanica; staranje o
nabavci i pravilnoj upotrebi alata i softverskih
dijagnostickih  alatki; staranje o pribavljanju
korisnicke i servisne dokumentacije; druge poslove
u cilju blagovremenog, efikasnog i kvalitetnog rada
sektora, u skladu sa zakonom i drugim propisima,
po nalogu pretpostavljenih.
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V. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 11

U Sekretarijatu se mozZe =zasnovati radni odnos sa pripravnikom/com radi
osposobljavanja za samostalno vréenje poslova.

Clan 12

Rasporedivanje sluzbenika/ca saglasno ovom Pravilniku izvr$ice se u roku od 30
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 13

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za lokalnu samoupravu, br: 05-110-
7 od 04.03.2019. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za lokalnu samoupravu, broj 05-
110-5 od 17.12.2021.godine, i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za lokalnu samoupravu, broj 05-
110-7 od 12.03.2024.godine.

Clan 14
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli

Sekretarijata, a nakon davanja saglasnosti predsjednika Opstine.

Broj: 05-110-9
Niksi¢, 24.12.2025. godine

Na ovaj Pravilnik predsjednik Opstine je dao saglasnost rjesenjem,_ibféj 02 031-4186
od 24.12.2025. godine.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj tabli Sekretarijata za lokalnu samoupravu,
dana 25.12.2025. godine.
/&‘?6

\,OF“L‘ -
b \RETAR

uggp Lalatovic
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Obrazlozenje

PRAVNI OSNOV za dono8enje Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
Sekretarijata za lokalnu samoupravu sadrzan je u odredbama ¢l. 70 i 82 Zakona o lokalnoj
samoupravi (,Sluzbeni list CG”, broj br. 02/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22, 81/25 i 98/25),
kojima je propisano da se unutraSnja organizacija i sistematizacija organa i siuzbi utvrduje
zavisno od obima, vrste i slozenosti poslova i na nacin kojim se obezbjeduje njihovo
efikasno, ekonomiéno i efektivho vrSenje, da kriterijume za organizaciju i sistematizaciju
utvrduje predsjednik opstine, ako nijesu propisani posebnim zakonom i da starjesina organa,
odnosno sluzbe donosi akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji i program rada organa,
odnosno sluzbe kojom rukovodi, uz prethodnu saglasnost predsjednika opstine, zatim u
¢lanu 4 Odluke o organizaciji i nadinu rada lokaine uprave Opstine Niksi¢ (,Sluzbeni list CG —
Opétinski propisi”, broj 59/25), kojim je utvrdeno koje poslove vrsi Sekretarijat za lokalnu
samoupravu.

RAZLOG ZA DONOSENJE ovog Pravilnika sadrzan je ¢lanu 69 stav 1 Odluke o
organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Opstine Niksi¢ (,Sluzbeni list CG — Opstinski
propisi”, broj 59/25), kojim je propisano da starjeSine organa uprave, odnosno vrsioci
duznosti starjeSina organa uprave uskladi¢e akte o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
organa uprave sa ovom odlukom u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ove odluke,
kao i u potrebi racionalnijeg grupisanja poslova pojedinih organa uprave po utvrdenim
oblastima radi njihovog efikasnijeg obavljanja.

Sekretarijat za lokalnu samoupravu, nastojao je da kroz sistematizaciju predvidi
optimalan broj sluzbenika/ca koji su neophodni za obavljanje redovnih aktivnosti i zadataka i
za vrienje poslova utvrdeno je ukupno 24 radna mjesta sa 53 izvrSiocalteljke.

Shodno sadrzaju poslova koji se vr§e u organizacionim jedinicama, broj sluzbenickih
mjesta po organizacionim jedinicama prilagoden je sadrzaju poslova koji obezbjeduje
zakonito, uspjeSno i efikasno vrSenje poslova, grupisanje istih, sliénih i medusobno
povezanih poslova, odgovornost u vrSenju poslova i zadataka, efikasno koris¢enje ljudskog
potencijala i efikasno kori§cenje finansijskih sredstava.

Prelaznim odredbama Pravilnika uredena su pitanja rasporedivanja sluzbenika/ca,
utvrden je rok za rasporedivanje i propisana mogucnost angazovanja pripravnika/ca.

Zavrsnim odredbama Pravilnika uredeno je pitanje prestanka vazenja vazeceg
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji i pitanje stupanja na snagu ovog
Pravilnika.
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