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Na osnovu ¢lana 28 stav 4 Zakona o drZzavnoj upravi ("Sl. listu CG", br.78/18) i ¢lana 46 i 61 Uredbe o
organizaciji i nacinu rada drzavne uprave ("Sl. listu CG", br.87/18 i 2/19) na predlog direktora Drzavnog
arhiva, Vlada Crne Gore na sjednici odrzanoj dana utvrdila je

PRAVILNIK
@)

UNUTRASNJOJ ORGANIZACUJI | SISTEMATIZACWI

DRZAVNOG ARHIVA

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Drzavnog arhiva (u daljem
tekstu:Arhiv) i utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

Clan 2

Sjediste Drzavnog arhiva je na Cetinju.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 3

1.Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od zna¢aja za Drzavu.

1.1. Arhivski odsjek Centralni depo - Cetinje

1.2. Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.9. —Cetinje
1.3. Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g. -Cetinje
1.4. Arhivski odsjek - Istorijski arhiv Kotor

1.5. Arhivski odsjek za istoriju radni¢kog pokreta — Podgorica

2. Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od zna€aja za jedinice lokalne samouprave.

2.1. Arhivski odsjek—
2.2. Arhivski odsjek -
2.3. Arhivski odsjek -
2.4. Arhivski odsjek -
2.5. Arhivski odsjek -
2.6. Arhivski odsjek -
2.7. Arhivski odsjek -
2.8. Arhivski odsjek -
2.9. Arhivski odsjek -

2.10. Arhivski odsjek-
2.11. Arhivski odsjek -
2.12. Arhivski odsjek -
2.13. Arhivski odsjek -
2.14. Arhivski odsjek -

Podgorica, za glavni grad Podgorica, sa sjedistem u Podgorici
Danilovgrad, za opstinu Danilovgrad, sa sjediStem u Danilovgradu.
Niksié, za opétine Niksié, Pluzine i Savnik, sa sjedistem u Niksi¢u
Bijelo Polje, za opstinu Bijelo Polje, sa sjedistem u Bijelom Polju
Berane, za opstine Berane i Rozaje sa sjediStem u Beranama
Andrijevica, za opStine Andrijevica i Plav, sa sjediStem u Andrijevici
Plievlja, za opstine Pljevija i Zabljak, sa sjedistem u Pljevljima
Kolas$in, za opstine Kolasin i Mojkovac, sa sjediStem u Kolasinu
Ulcinj, za opstinu Ulcinj, sa sjediStem u Ulcinju

Bar, za opstinu Bar, sa sjedistem u Baru

Budva, za opstinu Budva , sa sjediStem u Budvi

Kotor, za opstine Kotor i Tivat, sa sjediStem u Kotoru

Herceg Novi, za opStinu Herceg Novi, sa sjedistem u Herceg Novom
Cetinje, za prijestonicu Cetinje, sa sjedistem na Cetinju

3. Sektor za nauéno-informativnu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva

3.1. Arhivski odsjek za nauénu, informativnu i kulturno-prosvjetnu djelatnost
3.2. Arhivski odsjek za zastitu registraturske i arhivske grade van Arhiva.



4. Odjeljenje za tehni¢ku zastitu arhivske grade

5. Sluzba za opste poslove

6. Sluzba za finansijske poslove

Clan 4

1. U Sektoru za arhivsku gradu stvaralaca od zna€aja za Drzavu obavljaju se poslovi koji se
odnose na: preuzimanje, smjestaj i zastitu arhivske grade; vodenje evidencija o cjelokupnoj arhivskoj gradi;
izradu informacija, analiza i elaborata; sredivanje i obradu arhivske grade preuzete u Arhiv; donoSenje
preporuka o prioritetu arhivskih fondova i zbirki za sredivanje i obradu i o prioritetu struénih operacija;
izradu nau¢no-obavjestajnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; ekspertizu arhivske grade; izradu
informacija, analiza i elaborata o stanju i problemima vezanim za poslove Sektora; davanja arhivske grade
na koriSéenje i pripreme za publikovanje; u¢e$ée u pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti;
uCestvovanje u poslovima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja kadrova i drugi poslovi u skladu sa
propisima.

1.1. U Arhivskom odsjeku Centralni depo - Cetinje vrSe se stru¢no tehnicki poslovi koji se
odnose na: preuzimanje, smjestaj i zastitu arhivske grade; vodenje odgovarajuc¢ih evidencija o gradi
primljenoj i smjeStenoj u Arhiv; vodenje evidencija za arhivsku gradu; izdavanje i vrac¢anje arhivske grade
radi obrade, koriScenja i tehniCke zastite; opremanje arhivskih kutija i ispisivanje spoljnih oznaka;
utvrdivanje pripadnosti arhivske grade odgovaraju¢im arhivskim fondovima; postupanje po zahtjevima
stranaka o dokumentaciji koju sadrzi arhivska grada; redovno pracenje stanja i redosleda fondovskih
cjelina arhivske grade; zrada plana priotiteta nabavke arhivskih kutija prema stanju, formatu i stepenu
ugrozenosti arhivske grade; u¢esée u planiranju prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta zastite arhivske
grade; postovanje tektonike arhivskih fondova u odgovarajuce depoe uz izradu topografskog pokazivaéa;
izrada opisa polica i arhivskih kutija; redovno provjetravanje; redovno praéenje uslova kondicioniranja
arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera za redovno otpraSivanje arhivske grade i depoa uz
preporuku Odjeljenja za tehniku zastitu arhivske grade, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.2. Arhivskom odsjeku za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.g.-Cetinje vr3e se
strucni poslovi koji se odnose na: sredivanje i obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizi¢kih lica od
znaCaja za Drzavu do 1945.g.; izrada nau¢no-informativnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama;
izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; izrada odgovarajucih
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbuénih, imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u skladu sa vazeC¢im metodoloSkim uputstvima i
standardima; u€eS¢e u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetninh mjera zastite za pojedine fondove, zbirke i serije; izrada planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanja podataka o arhivskoj gradi u propisanoj
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.3. Arhivskom odsjeku za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g.-Cetinje vrSe se strucni
poslovi koji se odnose na: sredivanje i obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizi¢kih lica od
znaCaja za Drzavu od 1945.g.; izrada nau¢no-informativnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama;
izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; izrada odgovarajucih
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbucnih, imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u skladu sa vaze¢im metodoloskim uputstvima i
standardima; u¢esc¢e u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine fondove, zbirke i serije; izrada planova za sredivanije,
obradu i zastitu prioritetnin fondova i zbirki; Cuvanja podataka o arhivskoj gradi u propisanoj
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.4. Arhivskom odsjeku Istorijski arhiv Kotor vrSe se stru¢no tehnicki poslovi koji se odnose na zastitu,
sredivanje, koriS¢enje i obradu arhivske grade iz drustveno-politickog, privrednog i kulturnog Zivota iz
proSlosti sa podruc¢ja Boke Kotorske do 1918 godine; izrada nau€no-informativnih sredstava o sredenim
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fondovima i zbirkama; izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama;
izrada odgovarajuéih indeksa, registara-predmetno-tematskih, azbucnih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisni¢kih funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih uputstava
o sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vaze¢im metodoloskim uputstvima i standardima; ucesce
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje odredenih prioritetnih
mjera zastite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu i zastitu prioritetnih
fondova i zbirki; Cuvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i elektronskoj formi; redovno
pracenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za
tehnicku zastitu arhivske grade, ostali poslovi depoa, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.5. Arhivskom odsjeku za istoriju radnickog pokreta — Podgorica vrSe se stru¢no tehnicki poslovi
koji se odnose na: sredivanje, obradu i koris¢enje arhivske grade o radni¢kom pokretu, NO ratu Crne Gore
kao i posleratne grade drustveno-politiCkih organizacija, izrada nau¢no-informativnih sredstava o sredenim
fondovima i zbirkama; izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama;
izrada odgovaraju¢ih indeksa,registara-predmetno-tematskih, azbucnih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisni¢kih funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih uputstava
o sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vazeC¢im metodoloskim uputstvima i standardima; ucesce
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje odredenih prioritetnih
mjera zastite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu i zastitu prioritetnih
fondova i zbirki; Cuvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i elektronskoj formi; redovno
pracenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za
tehniCku zastitu arhivske grade; ostali poslovi depoa, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.6. Arhivskom odsjeku za zastitu registraturske i arhivske grade van Arhiva vrSe se poslovi koji se
odnose na: pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske grade i predlaganje mjera zastite kod
stvaralaca/drzalaca od znafaja za Drzavu kao i ostali poslovi u pogledu evidentiranja, arhiviranja,
sredivanja i odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala i izvrSavanja njihovih obaveza po
osnovu Uredbe o kancelarijskom poslovanju u dijelu koji je od interesa za zastitu arhivske grade; provjeru
postupka izlu€ivanja bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje njegovog unistavanja; pruzanje
struéne pomodi u skadu sa vazecim propisima; pracenje postupka pripreme arhivske grade za preuzimanje
u Arhiv; vodenje propisanih evidencija o stvaraocima i drzaocima arhivske grade i registratursko;j i
arhivskoj gradi koja je pohranjena kod njih kao i drugi poslovi u skladu sa propisima” .

Clan 5

2. U Sektoru za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za jedinice lokalne samouprave vrie se
strucni, tehni€ki i izvréni poslovi koji se odnose na: izradu evidencija, pracenje opsteg stanja registraturske
i arhivske grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje arhivske grade stvaralaca odnosno drzalaca od
znaCaja za jedinicu lokalne samouprave; sredivanje, obradu i koriSCenje arhivske grade; smijestaj,
preventivnu i fiziCku zastitu arhivske grade u Arhivu; izradu informacija analiza i elaborata o stanju i
problemima vezanim za poslove Sektora u kojima se predlaze preduzimanje odgovaraju¢ih mjera; izradu
nauc€no-obavjestajnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; ekspertizu arhivske grade; uceS¢e u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; ueSCe u organizovanju struénog obrazovanja i
usavrSavanja kadrova, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

U arhivskim odsjecima organizovanim u okviru ovog Sektora vrSe se izvrdni i struni poslovi
koji se odnose na: evidenciju pracenje opSteg stanja registraturske i arhivske grade, predlaganje mjera
zastite, i preuzimanje arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne samouprave za koju su osnovani;
sredivanje, obradu i koriS¢enje arhivske grade; izrada nau€no-informativnih sredstava o sredenim
fondovima i zbirkama; izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama;
izrada odgovarajuéih indeksa, registara-predmetno-tematskih, azbucnih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisni¢kih funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih uputstava
o sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vazeC¢im metodoloskim uputstvima i standardima; u€esSce
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje odredenih prioritetnih
mjera zastite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu i zastitu prioritetnih
fondova i zbirki; Cuvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i elektronskoj formi; redovno
pracenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za
tehnicku zastitu arhivske grade; ostali poslovi depoa, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.
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3. Sektor za nau¢no-informativnu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva
U Sektoru za naucno-informativnu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva obavljaju se poslovi koji se
odnose na: standardizaciju i prikupljanje evidencija koje se vode u arhivskim odsjecima Drzavnog arhiva,
unapredenje nacina vodenja ukupnog evidencijskog i nau¢no-informativnog aparata u konvencionalnoj i/ili
elektronskoj formi; pracenje i u€estvovanje u izradi planova i programa rada, propisa i normi vezanih za
arhivsku djelatnost i predlaganje odgovarajucih aktivnosti za njihovo uskladivanje; publikovanje arhivske
grade; vodenje centralnog kataloga arhivskih fondova i zbirki Drzavnog arhiva; pripremanje izlozZbi,
predavanja i drugih oblika kulturno-prosvjetne djelatnosti; pracenje i primjenjivanje standarda MAS-a;
prouCavanje teorije i prakse i predlaganje mjera za unapredenje arhivske djelatnosti; obezbjedivanje
informacija i izradu informacionih sredstava o arhivskoj gradi koja se nalazi u fondovima ovog organa;
organizovanje stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja arhivskog osoblja u arhivu, kao i obuku zaposlenih
kod drzalaca arhivske grade zaduzenih za arhivsko poslovanje; pracenje stanja registraturske i arhivske
grade kod stvaralaca/drzalaca i predlaganje mjera zastite stvaralaca drzavnih organa i organizacija u
pogledu evidentiranja, arhiviranja, sredivanja i odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala;
provjeru izlu€enog bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje njegovog uniStavanja; izdavanje
struénih uputstava za popisivanje i opisivanje pohranjene arhivske i registraturske grade tokom njenog
arhiviranja do predaje arhivu; prikupljanje informacija o stanju registraturske i arhivske grade kod
stvaralaca/drzalaca radi vodenja propisanih evidencija, organizovanje rada na pripremi arhivske grade za
preuzimanje, kao i druge poslove u skladu sa propisima.
3.1. U Arhivskom odsjeku za nauénu, informativnu i kulturno-prosvjetnu djelatnost vrSe se strucni i
naucni poslovi koji se odnose na: prikupljanje evidencija koje se vode u arhivskim odsjecima drZzavnog
arhiva, staranje o njihovom uskladivanju, unapredenju nacina vodenja i ukupnog evidencijskog i nau¢no-
informativnog sistema u konvencionalnoj i/ili elektronskoj formi; pracenje i uestvovanje u izradi, planova i
programa rada, propisa i normi vezanih za arhivsku djelatnost i predlaganje odgovarajucih aktivnosti za
uskladivanje istih; evidentiranje op&teobavjestajnih sredstava o gradi Arhiva i gradi strane provenijencije;
pripremanje i publikovanje naucno - informativnih sredstava; istrazivanje arhivske grade u arhivima u zemlji
i inostranstvu radi dopune fondova; publikovanje arhivske grade; vodenje centralnog kataloga arhivskih
fondova i zbirki Drzavnog arhiva; pripremanje izlozbi i drugih oblika kulturno - prosvjetne djelatnosti;
izdavanje na koriS¢enje i vodenje evidencije i dokumentacije o koriS¢enju arhivske grade i biblioteckog
materijala; prikupljanje informativnih sredstava o gradi iz arhiva u zemlji i inostranstvu; pracenje i
primjenjivanje medunarodnih dostignuéa iz oblasti informatike; pracenje i primjenjivanje standarda MAS-a i
preporuka Evropske komisije za zaStitu i Cuvanje podataka; odrzavanje i aZuriranje Internet prezentacije
Arhiva; prou€avanje teorije i prakse i predlaganje mjera za unapredivanje arhivske djelatnosti; u¢esc¢e u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; obezbjedivanje informacija i izradu informacionih sredstava
o arhivskoj gradi koja se nalazi u fondovima ovog organa; organizovanje stru¢nog osposobljavanja i
usavrSavanja arhivskog osoblja u arhivu, kao i obuku zaposlenih kod drzalaca arhivske grade zaduZenih za
arhivsko poslovanje; i druge poslove u skladu sa propisima.
3.2. u Arhivskom odsjeku za zastitu registraturske i arhivske grade van arhiva vr3e se poslovi koji
se odnose na: pracenje opSteg stanja registraturske i arhivske grade i predlaganje mjera zastite kod
stvaralaca/drzalaca drzavnih organa i organizacija kao i ostali poslovi u pogledu evidentiranja, arhiviranja,
sredivanja i odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala i izvrSavanja njihovih obaveza po
osnovu Uredbe o kancelarijskom poslovanju u dijelu koji je od interesa za zastitu arhivske grade; provjeru
postupka izlu€ivanja bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje njegovog unistavanja; pruzanje
struéne pomodi u skadu sa vazecim propisima; pra¢enje postupka odabiranja i pripreme arhivske grade za
predaju Arhivu; vodenje propisanih evidencija o stvaraocima/drzaocima arhivske grade i registraturskoj i
arhivskoj gradi koja je pohranjena kod njih kao i drugi poslovi u skladu sa propisima”
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U Odjeljenju za tehnic¢ku zastitu arhivske grade vrSe se stru¢no tehnicki poslovi koji se odnose na :
konzervaciju i restauraciju oStecenih dokumenata; kontrolisanje, Cuvanje i odrZzavanje arhivske grade i
davanje strunih uputstava za sprovodenje preventivnih mjera zastite arhivske grade od oboljenja i
oStecCenja; predlaganje i realizacija prioritetne liste fondova za konzervaciju; snimanje i mikrofilmovanje
arhivske grade radi sigurnosti i zastite ugrozene grade, te radi koriS¢enja i dopune arhivskih fondova i
zbirki; obradu mikrofilma nakon snimanja; izradu mikroteke, izradu godiSnjih i periodi¢nih planova za
tehnicku kontrolu i dubliranje mikrofilmova u mikroteci; predlaganje i izradu prioritetne liste fondova i zbirki
za zastitno mikrofilmovanje; praéenje tehnoloskih dostignu¢a mikrofilm-tehnologije; umnozZavanje arhivske
grade i operativnog materijala; vodenje evidencije o reprografisanom materijalu; planiranje i pripremanje
poslova za rad laboratorije; knjigovezacku obradu fondovskih i biblioteCkih knjiga; izradu fascikli, kutija i
omota; u¢esdce u pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; redovno prikupljanje podataka o uslovima
kondicioniranja, smjestaja i stanja arhivske grade u arhivskim odsjecima Drzavnog arhiva; izraduje interna
uputstva za sprovodenje mijera cjelovite zastite arhivske grade; ucestvuje u organizovanju stru¢nog
usavr$avanja kadrova, kao i druge poslove u skladu sa propisima.

Clan 8

U Sluzbi za opste poslove vrSe se poslovi koji se odnose na: administrativne i tehnicke poslove;
pracenje i primjenu propisa iz oblasti radnih odnosa i razvoj ljudskih resursa; priprema opstih i
pojedinacnih pravnih akata za ostvarivanje prava iz radnih odnosa sluzbenika/ca i namjestenika/ca,
izradu i kontrolu primjene rasporednih rieSenja sluzbenika/ca i namjestenika/ca; planiranje stalnog
stru¢nog usavrSavanja sluzbenika/ca i namjeStenika/ca Arhiva; pripremu akta o organizaciji i
sistematizaciji Arhiva; vodenje i aZuriranje kadrovskog informacionog sistema (KIS); prijem
evidentiranje i Cuvanje arhiviranih predmeta, vodenje osnovnih i pomoc¢nih evidencija; Stampanje i
umnozavanje materijala za potrebe sluzbe; poslove vozacalice i kurira/ke.

Clan 9

U Sluzbi za finansijske poslove vrSe se poslovi koji se odnose na: obradu zahtjeva za budzetsku
potrosnju i isplatu; ovjeravanje zahtjeva za placanje, pracenje mjesecnih varanta i njihov utroSak, vodenje
knjiga ulaznih faktura; evidencija osnovnih sredstava; priprema i obrada knjigovodstvene dokumentacije;
vodenje poslovnih knjiga (dnevne i glavne knjige); usaglasavanje knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem;
obrada i dostava statistickih podataka; podizanje avansa i vodenje blagajne; trebovanje kancelarijskog i
potroSnog materijala; priprema izvjeStaja za obraun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih; izrada
periodi€nih obracuna i zavrSnog rauna; izrada drugih finansijskih izvjestaja i njihovo dostavljanje trezoru i
poreskoj upravi; planiranje i priprema budzZeta; organizovanje popisa; planiranje i pra¢enje investicionih
poslova; praéenje i kontrola finansijske realizacije ugovora zaklju€¢enih u postupku javnih nabavki;
blagovremeno i namjensko koriséenje sredstava za namjene predvidene budzetom i finansijskim planom;
uCestvovanje u izradi izvjeStaja o troSkovima projekata kao i uspostavljanje i odrzavanje analitickog sistema
evidencija u skladu sa raCunovodstvenim standardima; pripremu plana javnih nabavki i njegovo
dostavljanje nadleznim organima; pripremu izvjestaja o javnim nabavkama, sprovodenje postupka javnih
nabavki i vodenje evidencija o javnim nabavkama, kao i drugi odgovarajuci poslovi iz djelokruga Sluzbe.



za 160 izvrSilaca:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10

Za izvrSavanje poslova iz djelokruga Arhiva utvrduju se sluzbenicka i namjesteni¢ka radna mjesta

Redni
broj

Naziv radnog mjesta
i uslovi za
obavljanje poslova u
odredenom zvanju

Broj
izvrSila
ca

Opis poslova

Direktor/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanija, fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje pet godina
radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili
devet godina radnog
iskustva na drugim
poslovima,

-polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Predstavlja, rukovodi i organizuje rad u Drzavnom
arhivu.

Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od zna€aja za Drzavu

Pomoc¢nik/ca direktoral/ce

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanija, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
sli€nim poslovima u odnosu
na poslove radnog mjesta,

- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Rukovodi, koordinira i organizuje rad Sektora za
arhivsku gradu od zna€aja za Drzavu; obezbjeduje
ostvarivanje odnosa i saradnje sa drugim drzavnim
organima, organima lokalne samouprave,organima
lokalne uprave, privrede nevladinim organizacijama i
gradanima; rasporeduje poslove na neposredne
izvrSioce, vrsi kontrolu obavljenih poslova, ucestvuje u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti i i
odlu€uje o najslozenijim poslovima iz djelokruga rada
Sektora. Za svoj rad i rad Sektora kojim rukovodi
odgovara direktoru Arhiva.




1.1. Arhivski odsjek centralni depo — Cetinje

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima

rukovodenija ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove, iz
djelokruga Odsjeka koj se odnose na: preuzimanije,
smjestaj i zastitu arhivske grade; vodenje
odgovarajucih evidencija o gradi primljenoj i
smijestenoj u Arhiv; vodenije evidencija za arhivsku
gradu; izdavanja i vraéanje arhivske grade radi
obrade, koriséenja i tehnicke zastite; opremanja
arhivskih kutija i ispisivanje spoljnih oznaka;
utvrdivanja pripadnosti arhivske grade odgovarajucim
arhivskim fondovima; postupanja po zahtjevima
stranaka o dokumentaciji koju sadrzi arhivska grada;
redovno praéenje stanja i redosleda fondovskih
cjelina arhivske grade;izradu plana priotiteta nabavke
arhivskih kutija prema stanju, formatu i stepenu
ugrozenosti arhivske grade; u¢esée u planiranju
prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta zastite
arhivske grade; po&tovanje tektonike arhivskih
fondova u odgovarajuée depoe uz izradu topografskog
pokazivaCa; izradu opisa polica i arhivskih kutija;
redovno provjetravanje; redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima i
preduzimanje mjera za redovno otpraSivanje arhivske
grade , druge poslove predvidene planovima kao i
poslove po nalogu pretpostavljenog/e..

Samostalni/a savjetnik/ca ll

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen stru€ni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Vrsi poslove koji se odnose na: preuzimanje, smjesta;j
i zastitu arhivske grade; vodenje odgovarajucih
evidencija o arhivskoj gradi primljenoj i smjestenoj u
Arhiv; vodenje evidencija za arhivsku gradu;
utvrdivanja pripadnosti arhivske grade odgovaraju¢im
arhivskim fondovima; redovno praéenje stanja i
redosleda fondovskih cjelina arhivske grade; ucesce
u planiranju prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta
zastite arhivske grade; postovanje tektonike arhivskih
fondova u odgovarajuée depoe uz izradu topografskog
pokazivaca; izradu opisa polica i arhivskih kutija;
redovno pracenje uslova kondicioniranja arhivske
grade u depoima i preduzimanje mjera za redovno
otpraSivanje arhivske grade, druge poslove
predvidene planovima kao i poslove po nalogu
pretpostavljenog/e..

Savjetnik/ca |

-VI nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti
drudtvenih ili humanistickih
nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta
gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi
smjestenoj u depo; radi na razgraniCenju i popisivanju
arhivske grade smjeStene u depo; odgovoran je za
primjenu propisa, struénih uputstava i standarda za
rad u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uo¢ene
nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost
grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
fasciklama i knjigama; vrSi reviziju podataka i
kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje
se Cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni
registraturski materijal koji se nalazi u depou i
sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje




arhivsku gradu na koriS¢enje, sredivanje, obradu,
lijeCenje i mikrofilmovanje i vraéa je u depo; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
Cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvrSava i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

6. - najmanije tri godine radnog Prima i smje&ta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka
7. iskustva, i kompletnosti arhivske grade; vr§i manipulativne
8. - poloZen strucni ispit za rad poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriSc¢enje,
u drzavnim organima, sredivanje, obradu, lijeCenje i mikrofilmovanje;
- polozen strucni ispit za reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; izvrSava i
obavljanje arhivske druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
djelatnosti
1.2.Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.g. - Cetinje
Nacelnik/ca
Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
- VII1 nivo kvalifikacije drugim organizacionim jedinicama, organima i
obrazovanja fakultet iz gradanima,samostalno radi i odluCuje o pitanjima iz
oblasti drustvenih ili nadleznosti Odsjeka; vrSi najslozenije poslove iz
humanistickih nauka, djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje i
- hajmanje dvije godine obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizi¢kih
radnog iskustva na lica od znacaja za Drzavu;izradu nauc¢no-informativnih
poslovima sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; izrada
rukovodenija ili pet godina normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi,
radnog iskustva na drugim stvaraocima i funkcijama; izrada odgovarajucih
poslovima, indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbucnih,
9. -poloZen strucni ispit za rad imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih
u drzavnim organima, funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i
- polozen strucni ispit za usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
obavljanje arhivske arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u
djelatnosti skladu sa vazeéim metodoloSkim uputstvima i
standardima; u€es8ce u sprovodenju mjera zastite u
saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih  mjera zastite za pojedine
fondove, zbirke i serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; ¢uvanje
podataka o arhivskoj gradi u  propisanoj
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca |
- VII1 nivo kvalifikacije Sreduje i obraduje viSe zahtjevnu arhivsku gradu
obrazovanja fakultet iz nastalu u radu drzavnih organa, organizacija, pravnih i
oblasti drustvenih ili fizickih lica sa teritorije Crne Gore u svim periodima
10. er o N L .
11. humanls‘glcklh nauka, istorije; proucava |stor|Jsk| pevrlod u kqmg je nastala
12 - najmanje pet godina arhivska grada; izraduje nau¢no obavjestajna
13' radnog iskustva, sredstva; izraduje normirane arhivistiCke zapise;

- poloZen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vrSi
ekspertizu grade i evidentira zna€ajna dokumenta za
kulturno - prosvjetnu djelatnost i za lijeCenje; izvrSava i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca Il
- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

Radi na poslovima sredivanja i obrade zahtjevnih i
manje zahtjevnih fondova/zbirki nastalih radom
stvaralaca od znacaja za Crnu Goru; proucava period
u kome je nastala arhivska grada; u€estvuje u izradi

e - poloZen strugni ispit za rad normiranih arhivistiékih zapisa; ugestvuje u izradi
16. u drzavvmm organima, naucno-obavjestajnih sredstava; evidentira znacajna
' - polozen strucni ispit za dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za
obavljanje arhivske lijieSenje; izvr$ava i druge poslove po nalogu
djelatnosti pretpostavljenog/e.
Samostalni/a referent/kinja
- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
;Srllﬁjé?vilnje tri godine radnog Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
. e osnovu kisifikacionog plana; sreduje predmete i
- poloZen strucni ispit za rad . . : o LT T
.. X izraduje opis sadrzaja jedinica; razvrstava predmete,
17. u drzavvmm organima, dosijee, podgrupe, grupe i serije arhivske grade
jee, poagrupe, grup J g
- polozen strucni ispit za E . . . . L s
. : onda, izraduje opise sadrzaja jedinica, radi i druge
obavljanje arhivske poslove po nalogu pretpostavljenog/e
djelatnosti '
1.3.Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g. —Cetinje
Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odluuje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vrSi najsloZenije poslove iz
oblasti drustvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje i
humanistickih nauka, obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizickih
- hajmanje dvije godine lica od znacaja za Drzavu;izradu naucno-informativnih
radnog iskustva na sredstava o sredenim fondovima i zbirkama; izrada
poslovima normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi,
18 rukovodenija ili pet godina stvaraocima i funkcijama; izrada odgovarajucih

radnog iskustva na drugim
poslovima,

-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbucnih,
imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u
skladu sa vazeéim metodoloSkim uputstvima i
standardima; u€es$ée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnin  mjera zaStite za pojedine
fondove, zbirke i serije; izradu planova za sredivanje,
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obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u  propisanoj
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,

Sreduje i obraduje viSe zahtjevnu arhivsku gradu
nastalu u radu drzavnih organa, organizacija, pravnih i
fizickih lica sa teritorije Crne Gore u svim periodima
istorije; proucava istorijski period u kome je nastala

19. - najmanje pet godina arhivska grada; izraduje nauc¢no obavjestajna
20. radnog iskustva, sredstva; izraduje normirane arhivistiCke zapise;
21. - polozen strucni ispit za rad planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vrSi
u drzavnim organima, ekspertizu grade i evidentira znacajna dokumenta za
- polozen strucni ispit za kulturno - prosvjetnu djelatnost i za lijeCenje; izvrSava i
obavljanje arhivske druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
1] Radi na poslovima sredivanja i obrade zahtjevnih i
- VII1 nivo kvalifikacije manje zahtjevnih fondova/zbirki nastalih radom
obrazovanja, fakultet iz stvaralaca od znacaja za Crnu Goru; proucava period
oblasti drustvenih ili u kome je nastala arhivska grada; u€estvuje u izradi
22. humanistickih nauka, normiranih arhivisti¢kih zapisa; u€estvuje u izradi
23. - hajmanije dvije godine naucno-obavjestajnih sredstava; evidentira znacajna
24. radnog iskustva, dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za
- poloZen strucni ispit za rad lije€enje; izvrSava i druge poslove po nalogu
u drzavnim organima, pretpostavljenog/e.
- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Savijetnik/ca |
-VI nivo kvalifikacije Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
obrazovanja iz oblasti osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za
drustvenih ili humanistickih njegovu dopunu; izlu€uje bezvrijedni registraturski
nauka, materijal na osnovu liste kategorija registraturskog
o5 - najmanije tri godine radnog materijala sa rokovima €uvanja i daje prijedlog za
26. iskustva, dopunu liste; u€estvuje u razgrani¢enju arhivske grade
' - polozen strucni ispit za rad na fondove; formira jedinice opisa; sreduje predmete i
u drzavnim organima, izraduje opis sadrzaja jedinice; uCestvuje u pripremi
- polozen strucni ispit za za izradu naucno obavjestajnih sredstava, izvrSava i
obavljanje arhivske druge po nalogu pretpostavljenog/e.
djelatnosti
1.4. Arhivski odsjek Istorijski arhiv — Kotor
Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
27 drugim organizacionim jedinicama, organima i

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz

gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrSi najsloZenije poslove iz
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oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima

rukovodenija ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima,

-poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

djelokruga Odsjeka koji se odnose na: zastitu,
sredivanje, kori¢enje i obradu arhivske grade; izradu
nau¢no-informativnih sredstava o sredenim fondovima
i zbirkama; izradu normiranih arhivskih zapisa: o
arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; izradu
odgovarajuéih indeksa, registara-predmetno-
tematskih, azbucnih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisnickih funkcija arhiva; ekspertize
arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih
uputstava o sredivanju i obradi arhivske grade u
skladu sa vazeé¢im metodoloskim uputstvima i
standardima; u¢esc¢e u sprovodenju mjera zastite u
saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Euvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formikao i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII1 nivo kvalifikacije

Sreduje i obraduje viSe zahtjevnu arhivsku gradu iz

28. obrazovanja fakultet iz " i . : - :
; a3 g drustveno-politickog, privrednog i kulturnog Zivota iz
29. oblasti drustvenih ili o s L +
et proslosti Boke Kotorske do 1918.godine; prou€ava
humanistickih nauka, ) . , 0 .
- naimanie pet qodina period u kome je nastala arhivska grada; izraduje
rad r{o i sjkupstvg normirane arhivistiCke zapise; izraduje naucno-
9 . obavjestajna sredstva; planira | izraduje uputstvo za
- polozen strucni ispit za rad SRS ; o ; _
. . . sredivanje; vrSi ekspertizu grade i evidentira znaCajna
u drzavnim organima : ) .
. ST dokumenta za kulturno - prosvjetnu djelatnost i za
- polozen strucni ispit za T ;
7 : ljeCenje; izvrSava i druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske retbostavlienog/e
djelatnosti pretpostavijenogre.
Samostalni/a savjetnik/ca
"
- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz Sreduje i obraduje arhivsku gradu iz drustveno-
oblasti drustvenih ili politickog, privrednog i kulturnog Zivota iz proSlosti
humanistickih nauka, Boke Kotorske do 1918.godine; prou¢ava period u
30. - najmanje dvije godine kome je nastala arhivska grada; uCestvuje u izradi
radnog iskustva, normiranih arhivisti¢kih zapisa; u¢estvuje u izradi
- polozen strucni ispit za rad naucno-obavjestajnih sredstava; evidentira znacCajna
u drzavnim organima, dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za
- polozen strucni ispit za ljeCenje; izvrSava i druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske pretpostavljenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
11 Sreduje i obraduje arhivsku gradu iz drustveno-
VII1 nivo kvalifikacije politickog, privrednog i kulturnog zZivota iz proSlosti
obrazovanja, fakultet iz Boke Kotorske do 1918.godine; proucava period u
oblasti drustvenih ili kome je nastala arhivska grada; uCestvuje u izradi
31 humanistickih nauka, normiranih arhivisti¢kih zapisa; izdaje arhivsku gradu

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske

na koriS¢enje, sredivanje, obradu, lijeCenje i
mikrofilmovanje i vraca je u depo; obraduje zahtjeve
stranaka radi davanja odredenih isprava o
Cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvrSava i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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djelatnosti

32.

Savjetnik/ca |

-VI nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti
drustvenih ili humanistickih
nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjeSta
gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi
smijestenoj u depo; radi na razgranienju i popisivanju
arhivske grade smjeStene u depo; odgovoran je za
primjenu propisa, stru¢nih uputstava i standarda za
rad u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uocene
nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost
grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
fasciklama i knjigama; vrSi reviziju podataka i
kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje
se Cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni
registraturski materijal koji se nalazi u depou i
sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje
arhivsku gradu na koriS¢enje, sredivanje, obradu,
liie€enje i mikrofilmovanje i vraéa je u depo; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
Cinjenicama sadrZzanim u arhivskoj gradi; reversom
zaduZzuje svaku izdatu jedinicu; izvrSava i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.5. Arhivski odsjek za istoriju radnickog pokreta — Podgorica

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima

rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim

Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje,
obradu i koris¢enje arhivske grade; izradu normiranih
arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i
funkcijama; izrada odgovarajucih indeksa,registara-
predmetno-tematskih, azbuénih, imenskih,
geografskih u cilju unapredenja korisnickih funkcija
arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje

& poslovima, metodskih uputstava o sredivanju i obradi arhivske
-polozen strucni ispit za rad grade u skladu sa vaze¢im metodoloSkim uputstvima
u drzavnim organima, i standardima; uCeSc¢e u sprovodenju mjera zastite u
- polozen strucni ispit za saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
obavljanje arhivske odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
djelatnosti fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima i kao i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | Sreduje i obraduje viSe zahtjevnu arhivsku gradu iz
fondova i zbirki Odsjeka; proucava period u kome je
34 - VII1 nivo kvalifikacije nastala arhivska grada; izraduje normirane arhivisti¢ke
35' obrazovanja fakultet iz zapise; izraduje nau¢no-obavjestajna sredstva; planira
36. oblasti drudtvenih ili i izraduje uputstvo za sredivanje; vrsi ekspertizu grade
37' humanistickih nauka, i evidentira zna€ajna dokumenta za kulturno -

- najmanje pet godina
radnog iskustva,
- poloZen strucni ispit za rad

prosvjetnu djelatnost i za lijeCenje; izvrSava i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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u drzavnim organima

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Savjetnik/ca |

-VI nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti
drustvenih ili humanistickih
nauka,

- najmanije tri godine radnog

Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za
njegovu dopunu; izlu€uje bezvrijedni registraturski
materijal na osnovu liste kategorija registraturskog

38. . materijala sa rokovima ¢uvanja i daje prijedlog za
iskustva, o . o )
N . dopunu liste; u€estvuje u razgrani¢enju arhivske grade
- polozen strucni ispit za rad ; s . ) )
. , na fondove; formira jedinice opisa; sreduje predmete i
u drzavnim organima, . . . w e T . : )
. S izraduje opis sadrzaja jedinice; ucestvuje u pripremi
- polozen strucni ispit za . . A LT .
o : za izradu naucno obavjestajnih sredstava, izvr8ava i
obavijanje arhivske druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e
djelatnosti gep P gu pretp Jenogre.
Samostalni/a
referent/kinja
- V1 nivo _kvahﬂkacue Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
obrazovanja, P : ; .
39. . Co . osnovu kisifikacionog plana; sreduje predmete i
- hajmanije tri godine radnog . ) ) Lo e
40. iSkustva izraduje opis sadrzaja jedinica; razvrstava predmete,
. e dosijee, podgrupe, grupe i serije arhivske grade fonda,
- polozen strucni ispit za rad . : : AR .
. . . izraduje opise sadrzaja jedinica, radi i druge poslove
u drZzavnim organima, :
. S po nalogu pretpostavljenog/e.
- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Referent/kinja
- l1ili 1V 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
-najmanje jedna godina Prima i smijeSta gradu u depo; vrsi utvrdivanje
radnog iskustva na poretka i kompletnosti arhivske grade; vrsi
poslovima sa IV 1 ili 1l manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem arhivske
41. nivoom kvalifikacije grade za koriS¢enje, sredivanje, obradu, lijeCenje i

obrazovanja,

- polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

mikrofilmovanje; reversom zaduzuje svaku izdatu
jedinicu; radi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Referent/kinja

- lFili IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na

Prima, otvara, evidentira i distribuira postu; vodi
evidencije u skladu sa propisima koji se odnose na

42. poslovima sa IV 1 ili 1lI kqncelvarijs.ko oqvnqsqo grhiysko po.slo.vgnje; sapinjava
; P mjesecne i godiSnje izvjetaje o korisnicima arhivske
nivoom kvalifikacije RAOEEAN AN .
obrazovani grade kao i mjesecCne i godiSnje izvjetaje o broju
ja, - O .
. PR kseroksiranih arhivskih dokumenata ,obavlja
- polozen strucni ispit za rad dakii fsk love: Vi d dministrati
u drzavnim organima, a I| ografs elpos ovet, vrs; rlgge a/mmls rativhe
- poznavanje daktilografije. poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
2. Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za jedinice lokalne samouprave
Pomocénik/ca direktoral/ce
- Vi1 nivo _kvallflkacue_z Rukovodi, koordinira i organizuje rad Sektora za
obrazovanija, fakultet iz ) . s A
; 3 . arhivsku gradu od znacaja za jedinice lokalne
oblasti drustvenih ili . L .
e samouprave, obezbjeduje ostvarivanje odnosa i
humanistickih nauka, ) . L X .
- najmanie tri godine radnog saradnje sa drugim drzavn!m organima, organima
. . lokalne samouprave,organima lokalne uprave,
iskustva na poslovima . L o . T
B . privrede nevladinim organizacijama i gradanima;
rukovodenja ili osam godina ) 2 "
43. ) LS rasporeduje poslove na neposredne izvrsioce, vrsi
radnog iskustva na istim ili o " . . :
. . kontrolu obavljenih poslova, u€estvuje u pripremi
sliénim poslovima u odnosu . . ) s .
: programa razvoja arhivske djelatnosti i odlu€uje o
na poslove radnog mjesta, S A
- N najslozenijim poslovima iz djelokruga rada Sektora. Za
- poloZen strucni ispit za rad X . " )
. ; svoj rad i rad Sektora kojim rukovodi odgovara
u drzavnim organima, ) .
. I direktoru Arhiva.
- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
2.1. Arhivski odsjek — Podgorica
Nacelnik/ca Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odlu¢uje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
oblasti drustvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
humanistickih nauka, praéenje opSteg stanja registraturske i arhivske
- hajmanje dvije godine grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva na arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
poslovima samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
rukovodenja ili pet godina korid¢enje arhivske grade; izradu nauc¢no-
a4 radnog iskustva na drugim informativnih sredstava o sredenim fondovima i

poslovima,

-poloZen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; u€esce u sprovodenju mjera zastite u
saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanije,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca
11

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i

45, - hajmanje dvije godine podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
46. radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
- poloZen strucni ispit za rad sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
u drzavnim organima, pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
- polozen strucni ispit za uprave; izvrSava i druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske pretpostavljenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca ll
-VII1 nivo kvalifikacije
gglr:sztci) \Q?Sg{,;ilfﬁltﬁt 12 Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
humanistickih nauka pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
' uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
47 -najmanije tri godine radnog grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
48. iskustva, zapisa; ucestvuje u izradi nau¢no-obavjestajnih
’ - poloZen strugni ispit za rad sredstava; vrdi ekspertizu gra.de, evidentira znaéajna
u drzavnim organima dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za
’ liie€enje; izvrSava i druge poslove po nalogu
- polozen strucni ispit za pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
1
ob\r/gzlo?/gr%alt(vgiﬁ?ectu?z Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
oblasti druét\’/enih i pravnih i f|2|c£<|h lica sa teritorije !edlnlce Iokalqe
humanistickih nauka uprave; proucava p.erlod. u kome je nastglg gvrh.lvska
- najmanije dvije godi’ne grac:ia; uoestvup u |.zrad|.norm|ran|h aI’hIVIStI.Cl.(Ih
49. radnog iskustva zapisa; ucestvuje u izradi nau¢no-obavjestajnih
- polozen struc“:n’i ispit za rad sredstava; eviglentira .znaéajna. dok.lljment.a ;a .
u drzavnim organima kulturno-prosvjetnu djelatnost i za Iugéenje; izvrSava i
- polozen strucni ispi,t 7a druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a referent/kinja
;)k')\r’alzg\'/‘;‘r’]j‘;"a"f'kac”e Vrsi Klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
- najmanje tr’i godine radnog osnoyu kIaS|f|kaC|qr?og plgna; formlravjeFjlnlce Qplsa;
50. iskustva §reggje prevdmete i |zra§u1e opis sadrZaja tehnlgke
i poloieﬁ strucni ispit za rad Jedlnlc_e zastite; qbr_adUJe zah’[ngye §tranaka racvil _
u drzavnim organima da\{anja pdre(jenlh isprava o Cinjenicama sadrzanim u
- polozen struéni ispit’ sa arhivskoj gradl; radi i druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske pretpostavijenog/e.
djelatnosti
51 Samostalni/a Prima i smijeSta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka
52' referent/kinja i kompletnosti arhivske grade; prati stanje grade i
53' uslove kondicioniranja u depo; vr8i manipulativne

- IV 1 nivo kvalifikacije

poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriScenje,
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obrazovanja,

- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanije;
reversom zaduZuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.2 Arhivski odsjek - Danilovgrad

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima

rukovodenija ili pet godina
radnog iskustva na drugim

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, predlaganje mjera za$tite i preuzimanje
arhivske grade od znaCaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
koriS¢enje arhivske grade; izradu nau¢no-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i

s poslovima, zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
-polozen strucni ispit za rad usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
u drZzavnim organima, arhivske grade; u€eSce u sprovodenju mjera zastite u
- polozen strucni ispit za saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
obavljanje arhivske odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
djelatnosti fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanije,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca
1
- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
oblasti drustvenih ili pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
humanistickih nauka, uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
55. - najmanije dvije godine grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih

radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

zapisa; uCestvuje u izradi naucno-obavjestajnih
sredstava; evidentira zna¢ajna dokumenta za
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijeCenje; izvrSava i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Visi/a savjetnik/ca lll

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanje jedna godina
radnog iskustva na

Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za
njegovu dopunu; uestvuje u sredivanju i obradi
arhivske grade; prikuplja podatke za izradu
preliminarne istorijske biljeSke; u€estvuje u izradi

e poslovima VII1 ili VI nivoa naucno obavjestajnih sredstava; izluCuje bezvrijedni
kvalifikacije obrazovanja, registraturski materijal na osnovu liste kategorija
- polozen strucni ispit za rad registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja i daje
u drZzavnim organima, prijedlog za dopunu liste; izvrSava i druge poslove po
- polozen strucni ispit za nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a
referent/kinja
_IV 1 nivo kvalifikacije Erima i smijeéf,ta gradu u depo.; vrvé.i utvrqivanje poretka
. i kompletnosti arhivske grade; vrSi manipulativne
obrazovanja, poslove u vezi sa izdavanjem grade za koris¢enje
57 - naymanje tri godine radnog divanje, obradu Ii'eéer{'e [ r%ikrofilmovan'e' ©
' iskustva, sre|v1,dv_,JkJ_d 'd"'tJ)’d'
- poloZen stru&ni ispit za rad re\;]elrsom za uzku1e svaku iz .atu je |n|cgr;9 raduje
u drzavnim organima, za 'tje_ve strana avrat_jl davan!a odreden!' isprava o
. 2 ¢injenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge
- polozen strucni ispit za poslove po nalogu pretpostavljenog/e
obavljanje arhivske '
djelatnosti
2.3. Arhivski odsjek - Niksi¢
Nacelnik/ca Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odlu€uje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
oblasti drustvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
humanistic¢kih nauka, pradenje opSteg stanja registraturske i arhivske
- hajmanje dvije godine grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva na arhivske grade od znaCaja za jedinicu lokalne
poslovima samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
rukovodenja ili pet godina koriS¢enje arhivske grade; izradu naucno-
radnog iskustva na drugim informativnih sredstava o sredenim fondovima i
58. poslovima, zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
-polozen strucni ispit za rad usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
u drzavnim organima, arhivske grade; u€eSce u sprovodenju mjera zastite u
- polozen strucni ispit za saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
obavljanje arhivske odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
djelatnosti fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
59. 1l stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
60. - VII1 nivo kvalifikacije zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u

obrazovanja, fakultet iz

pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
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oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; izvrSava i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
11

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska

g% - hajmanje dvije godine grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kinh
: radnog |skust\{a,. o zapisa; uCestvuje u izradi nau¢no-obavjestajnih
- poloZen strucni ispit za rad sredstava; evidentira znacajna dokumenta za
u drzavnim organima, kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lije¢enje; izvr$ava i
- polozen strucni ispit za druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Savjetnik/ca | Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta
gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi
-VI nivo kvalifikacije smijestenoj u depo; radi na razgranienju i popisivanju
obrazovanja iz oblasti arhivske grade smjestene u depo; odgovoran je za
drustvenih ili humanisti¢kih primjenu propisa stru¢nih uputstava i standarda za rad
nauka, u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uoCene
- najmanije tri godine radnog nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost
iskustva, grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
- poloZen strucni ispit za rad fasciklama i knjigama; vrSi reviziju podataka i
63. u drzavnim organima, kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje
- polozen strucni ispit za se Cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni
obavljanje arhivske registraturski materijal koji se nalazi u depou i
djelatnosti sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje
arhivsku gradu na kori§¢enje, sredivanje, obradu,
lije€enje i mikrofilmovanje i vraéa je u depo; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
Cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvrSava i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a
referent/kinja
- IV 1 nivo kvalifikacije Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje
obrazovanja, poretka i kompletnosti arhivske grade; vrsi
64. - hajmanje tri godine radnog manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem grade za
65. iskustva, koriS¢enje, sredivanje, obradu, lije€enje i
66. - poloZen strucni ispit za rad mikrofilmovanje; reversom zaduzuje svaku izdatu
u drzavnim organima, jedinicu; radi i druge poslove po nalogu
- polozen strucni ispit za pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca Il U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
67. (mjesto rada Pluzine) stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere

-VII1 nivo kvalifikacije

zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
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obrazovanija, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

-najmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; vrdi ekspertizu te grade i u€estvuje u izradi
naucno-obavjestajnih sredstava; izvrSava i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Savjetnik/cal
(mjesto rada Savnik)

-VI nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti
drustvenih ili humanistickih
nauka,

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i

6. - hajmanje tri godine radnog u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
iskustva, Lo sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
- poloZen struchni ispit za rad pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
u drzavnim organima, uprave; izvrSava i druge poslove po nalogu
- polozen strucni ispit za pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
2.4. Arhivski odsjek - Bijelo Polje
Nacelnik/ca Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odlu€uje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
oblasti drustvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
humanistic¢kih nauka, praéenje opSteg stanja registraturske i arhivske
- hajmanje dvije godine grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva na arhivske grade od znaCaja za jedinicu lokalne
poslovima samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
rukovodenija ili pet godina koriS¢enje arhivske grade; izradu nauc¢no-
radnog iskustva na drugim informativnih sredstava o sredenim fondovima i
69. poslovima, zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
-polozen strucni ispit za rad usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
u drzavnim organima, arhivske grade; u€eSce u sprovodenju mjera zastite u
- polozen strucni ispit za saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
obavljanje arhivske odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
djelatnosti fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanije,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
Il stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
70. - VII1 nivo kvalifikacije zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u

obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili

pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
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humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; izvrSava i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
[

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska

71. - najmanje dvije godine grac:ia; uéfastvujg u i.zradi.normviranih arhivvisti.élfih
radnog iskustva, zapisa; uCestvuje u izradi naucno-obavjestajnih
- poloZen struéni ispit za rad sredstava; evidentira znaCajna dokumenta za
u drzavnim organima, kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijeCenje; izvrSava i
- poloZen struéni ispit za druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a
referent/kinja
Prima i smjesta gradu u depo; vrSi utvrdivanje poretka
- IV 1 nivo kvalifikacije i kompletnosti arhivske grade; vrSi manipulativne
obrazovanja, poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriScenje,
72 - hajmanije tri godine radnog sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje;
' iskustva, reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
- polozen strucni ispit za rad zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
u drzavnim organima, ¢injenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge
- poloZen struCni ispit za poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
2.5. Arhivski odsjek -Berane
Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odlu€uje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
oblasti drustvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose nha: evidenciju,
humanistickih nauka, praéenje opSteg stanja registraturske i arhivske
- najmanje dvije godine grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva na arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
poslovima samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
rukovodenja ili pet godina koriS¢enje arhivske grade; izradu nau¢no-
73 radnog iskustva na drugim informativnih sredstava o sredenim fondovima i

poslovima,

-poloZen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen stru€ni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; u€eSce u sprovodenju mjera zastite u
saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
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poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
Il

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,

-najmanije tri godine radnog

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i

74. iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
. . sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
- polozen strucni ispit za rad pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne
u drzavnim organima, uprave; vrsi ekspertizu grade ucestvuje u izradi
- polozen struéni ispit za nauc¢no-obavjestajnih sredstava; izvrSava i druge
obavljanje arhivske poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
1]
- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
oblasti drudtvenih ili pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
humanistickih nauka, uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
75 - hajmanje dvije godine grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
' radnog iskustva, zapisa; ucestvuje u izradi nau¢no-obavjestajnih
- polozZen struc€ni ispit za rad sredstava; evidentira znacajna dokumenta za
u drzavnim organima, kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijeCenje; izvrSava i
- poloZen struéni ispit za druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a
referent/kinja
-1V 1 nivo kvalifikacije Erlma [ smjes'ta gr'adu u depoE vrsi utvr(jwamg poretka
obrazovanja i kompletnostllarhl_vske gr_ade, vrsi manlpullavtllvng
. Co . poslove u vezi sa izdavanjem grade za koris¢enje,
- najmanije tri godine radnog o oy T 0
76. . sredivanje, obradu, lije€enje i mikrofilmovanje;
iskustva, . d s .
77. . T reversom zaduZuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
- polozen strucni ispit za rad . : . o
. ; zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
u drzavnim organima, o . . ; NG
. X Cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge
- polozen strucni ispit za oslove po nalogu pretpostavljenog/e
obavljanje arhivske P b gu pretp Jenogre.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca ll
(mjesto rada Rozaje)
-VII1 nivo kvalifikacije U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
obrazovanja, fakultet iz stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
oblasti drustvenih ili zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
humanistickih nauka, pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
, — . podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
-najmanije tri godine radnog : . -
78. u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;

iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- polozen strucni ispit za

obavljanje arhivske
djelatnosti

sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; vrsi ekspertizu te grade i u€estvuje u izradi
naucno-obavjestajnih sredstava; izvrSava i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca
Il (mjesto rada Rozaje)

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
zapisa; ucestvuje u izradi nau¢no-obavjestajnih
sredstava; evidentira zna¢ajna dokumenta za

79. - najmanje dvije godine . . ' dokumentaza
radnog iskustva, kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lije€enje; izvrSava i
- poloZen struéni ispit za rad druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
2.6. Arhivski odsjek — Andrijevica
Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
oblasti drudtvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
humanistickih nauka, pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske
- hajmanje dvije godine grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva na arhivske grade od znaCaja za jedinicu lokalne
poslovima samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
rukovodenja ili pet godina koris¢enje arhivske grade; izradu nauc¢no-
radnog iskustva na drugim informativnih sredstava o sredenim fondovima i
80. poslovima, zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
-polozen stru€ni ispit za rad usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
u drzavnim organima, arhivske grade; u€eSce u sprovodenju mjera zastite u
- polozen strucni ispit za saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
obavljanje arhivske odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
djelatnosti fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca
1
- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
oblasti drustvenih ili pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
humanistickih nauka, uprave; prou€ava period u kome je nastala arhivska
81 - najmanje dvije godine grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivistickinh

radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

zapisa; uCestvuje u izradi naucno-obavjestajnih
sredstava; evidentira zna¢ajna dokumenta za
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijeCenje; izvrSava i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Savjetnik/ca |

-VI nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti
drudtvenih ili humanisti¢kih
nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta
gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi
smijestenoj u depo; radi na razgranienju i popisivanju
arhivske grade smjeStene u depo; odgovoran je za
primjenu propisa struénih uputstava i standarda za rad
u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uocene
nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost
grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
fasciklama i knjigama; vrSi reviziju podataka i

£ u drzavnim organima, kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje

- polozen strucni ispit za se Cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni

obavljanje arhivske registraturski materijal koji se nalazi u depou i

djelatnosti sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje
arhivsku gradu na koriS¢enje, sredivanje, obradu,
lije€enje i mikrofilmovanje i vraéa je u depo; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
¢injenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvrSava i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca

Il (mjesto rada Plav)

. e U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
(;g:;lzg\i\;?]jzva;gﬂﬁigﬁz stavnje registraturske i arvhivske gra.de i predlaze mjere
oblasti druét\’/enih i zastite kod_ st_varalaca/drzalaca _arhlv_skg grade, u
humanistickih nauka pogledu primjene Zakonc_';_l o arhivskoj djelatnosti i _

' podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
83. -najmanije tri godine radnog u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
iskustva, sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
- polozen struéni ispit za rad pravnih [ fivz.iékih Iica' sa teritorije.jesjinice 'Ioka!ne '
u drzavnim organima, uprave; vrsi e.kgl.pe?rtllzu te grade .| _uoevstvup u izradi
naucno-obavjestajnih sredstava; izvrSava i druge
- poloZen stru€ni ispit za poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
2.7 Arhivski odsjek - Pljevlja
Nacelnik/ca Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odlu€uje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
oblasti drustvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
humanistickih nauka, praéenje opSteg stanja registraturske i arhivske
- najmanje dvije godine grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva na arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
poslovima samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
rukovodenja ili pet godina korid¢enje arhivske grade; izradu nauc¢no-
radnog iskustva na drugim informativnih sredstava o sredenim fondovima i
84. poslovima, zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i

-poloZen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; u€eSce u sprovodenju mjera zastite u
saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca
1]

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;

= radnog iskustva, sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
- polozZen strucni ispit za rad pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
u drzavnim organima, uprave; izvrSava i druge poslove po nalogu
- polozen strucni ispit za pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
1]
- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka, Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
- hajmanije dvije godine pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
86. radnog iskustva, uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
- poloZen strucni ispit za rad grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivistickih
u drzavnim organima, zapisa; uCestvuje u izradi naucno-obavjestajnih
- polozen strucni ispit za sredstava; evidentira zna¢ajna dokumenta za
obavljanje arhivske kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijeCenje; izvrSava i
djelatnosti druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a
referent/kinja
_ IV 1 nivo kvalifikacije Erima [ smjeé'ta gr'adu u depoE vrvéj utvrinanje poretka
obrazovanja i kompletnostllarhl_vske gr_ade, vrsi manlpullavtllvng
. Co . poslove u vezi sa izdavanjem grade za koris¢enje,
- najmanije tri godine radnog o iagenie i mikrofil 0
87 iskustva, sredivanje, obravtdy, Iljecen!e i mi .ro ! mO\{anJe, .
. T reversom zaduZuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
- polozen strucni ispit za rad htj tranaka radi davanja odredenih isprava o
u drzavnim organima, zanyeve s . J . . pré
. 2 Cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge
- polozen strucni ispit za poslove po nalogu pretpostavljenog/e
obavljanje arhivske '
djelatnosti
2.8. Arhivski odsjek - KolaSin
Nacelnik/ca Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
oblasti drustvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
humanistickih nauka, praéenje opSteg stanja registraturske i arhivske
88. - hajmanje dvije godine grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje

radnog iskustva na
poslovima

rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima,

-poloZen struéni ispit za rad

arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
koriS¢enje arhivske grade; izradu naucno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
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u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

arhivske grade; uceSce u sprovodenju mjera zastite u
saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanije,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Euvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Savjetnik/ca |

-VI nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti
drustvenih ili humanistickih
nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta
gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi
smijestenoj u depo; radi na razgranienju i popisivanju
arhivske grade smjeStene u depo; odgovoran je za
primjenu propisa stru¢nih uputstava i standarda za rad
u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uoCene
nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost
grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
fasciklama i knjigama; vrSi reviziju podataka i
kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje

89. - polozen strucni ispit za se Cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni
obavljanje arhivske registraturski materijal koji se nalazi u depou i
djelatnosti sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje
arhivsku gradu na koriS¢enje, sredivanje, obradu,
liie€enje i mikrofilmovanje i vraéa je u depo; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
Cinjenicama sadrzanim u arhivskoj grad; izvrSava i
druge poslove koje mu odredi po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a

referent/kinja

- IV 1nivo .kvaI|f|kacue Prima i smjesta gradu u depo; vrdi utvrdivanje poretka

obrazovanja, . .Y P . .

. S . i kompletnosti arhivske grade; vrSi manipulativne

- najmanje tri- godine radnog poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriScenje

90. iskustva o L TS . ’

i oIoZeﬁ Strudni ispit za rad sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje;

pofozen P reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge
u drzavnim organima, )

. 2 poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Visi/a savjetnik/ca lll
(mjesto rada Mojkovac) .. o o _
_ o Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na

- VII1 nivo kvalifikacije osnowvu klasifikacionog plana i daje prijedloge za
obrazovanja, fakultet iz njegovu dopunu; izdaje arhivsku gradu na koriéenje,
oblasti drustvenih ili sredivanje, obradu, lije¢enje i mikrofilmovanje i vra¢a
humanistickih nauka, je u depo; obraduje zahtjeve stranaka radi davanja

91. - najmanje jedna godina odredenih isprava o ¢injenicama sadrzanim u

radnog iskustva na
poslovima VII1 ili VI nivoa
kvalifikacije obrazovanja,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

arhivskoj gradi; uCestvuje u sredivanju i obradi
arhivske grade; prikuplja podatke za izradu
preliminarne istorijske biljeSke; izvrSava i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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2.9. Arhivski odsjek - Ulcinj

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima

rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim

Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odluCuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju
praéenje opSteg stanja registraturske i arhivske
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
koriS¢enje arhivske grade; izradu naucno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i

oz poslovima, zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
-polozen strucni ispit za rad usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
u drzavnim organima, arhivske grade; uceSce u sprovodenju mjera zastite u
- polozen struéni ispit za saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
obavljanje arhivske odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
djelatnosti fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanije,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostaviljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca
1]
- VII1 nivo kvalifikacije U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
obrazovanja, fakultet iz stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
oblasti drustvenih ili zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
humanistickih nauka, pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
93 - najmanije dvije godine podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
' radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
- polozen struc€ni ispit za rad sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
u drzavnim organima, pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
- polozen strudni ispit za uprave; izvrSava i druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske pretpostavljenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
"
- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
oblasti drustvenih ili pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
humanistickih nauka, uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
94. - najmanje dvije godine grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kinh
95. radnog iskustva, zapisa; ucestvuje u izradi nau¢no-obavjestajnih
- polozen strucni ispit za rad sredstava, evidentira znacCajna dokumenta za
u drzavnim organima, kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijeCenje; izvrSava i
- poloZen stru€ni ispit za druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
2.10. Arhivski odsjek —Bar
Nacelnik/ca Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
96. drugim organizacionim jedinicama, organima i

- VII1 nivo kvalifikacije

gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
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obrazovanja fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima

rukovodenija ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima,

-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
praéenje opSteg stanja registraturske i arhivske
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
koriS¢enje arhivske grade; izradu nau¢no-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; uceSce u sprovodenju mjera zastite u
saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanije,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Euvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
1]

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i

I radnog 'SkUSt\{a’_ o u pogledu propisa o kancelarijskom poslovaniju;
- polvozer) strucni ispit za rad sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
u drzavnim organima, pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
- polozen strucni ispit za uprave; izvr§ava i druge poslove po nalogu
3&?;?,?55 arhivske pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca
"
obrazovania, fakulet 2 Sreduje | obradue arhivsku gradu nastalu radom
oblasti druét\,/enih i pravnih i f|2|c£<|h lica sa teritorije j_edlnlce Iokaln_e
humanistickih nauka uprave; proucava p.erlod. u kome je nastglg gvrh.lvska
98 - najmane dvije godi’ne grac"J’a; uovestvup u |.zrad|.normv|ran|h al’hIVvIStI.Cl.(Ih
' radnog iskustva zapisa; uoest\_/UJe u |zrad|vn§1ucno—obav1estajn|h
_ polozen struén’i ispit za rad sredstava; ewdentwa znacajna dok.gmvent.a za .
u dravnim organima kulturno-prosvjetnu djelatnost i za Iugcenje; izvrSava i
- polozen  struéni ispi:t 7a druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a
referent/kinja
;)kl)\r/alzg\ll\;cr)];;vallflkacue F’rima [ smjeé_ta gr_adu u depo; vr:é_i utvrdivanjg poretka
- najmanje tr’i godine radnog [ kompletnostllarhl_vske grz_ade; vrSi manlpulgtlvne_
99. iskustva poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriS¢enje,
100. ’ sredivanje, obradu, lije€enje i mikrofilmovanje;

- polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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2.11. Arhivski odsjek -Budva

Nacelnik/ca Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
oblasti drustvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
humanistickih nauka, praéenje opSteg stanja registraturske i arhivske
- hajmanje dvije godine grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva na arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
poslovima samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
rukovodenja ili pet godina koriS¢enje arhivske grade; izradu naucno-
101 radnog iskustva na drugim informativnih sredstava o sredenim fondovima i
' poslovima, zbirkama,; ekspertizu arhivske grade i izradu i
-polozen strucni ispit za rad usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
u drzavnim organima, arhivske grade; u¢esSce u sprovodenju mjera zastite u
- polozen strucni ispit za saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
obavljanje arhivske odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
djelatnosti fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanije,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostaviljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca
1]
VII1 nivo kvalifikacije U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
obrazovanja, fakultet iz stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
oblasti drustvenih ili zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
humanistickih nauka, pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
102 - najmanije dvije godine podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
' radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
- polozen struc€ni ispit za rad sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
u drzavnim organima, pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
- polozen struéni ispit za uprave; izvrSava i druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske pretpostavljenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca ll
Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
-VII1 nivo kvalifikacije pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
obrazovanja, fakultet iz uprave; prou¢ava period u kome je nastala arhivska
oblasti drustvenih ili grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistickih
humanistickih nauka, zapisa; udestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
103. -najmanije tri godine radnog sredstava; vrsi ekspertizu grade; evidentira znacajna
iskustva, dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za
o lije€enje; izvrSava i druge poslove po nalogu
- polozen strucni ispit za rad pretpostavijenog/e.
u drZzavnim organima,
- poloZen stru€ni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
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Samostalni/a savjetnik/ca
1]

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
zapisa; uCestvuje u izradi naucno-obavjestajnih
sredstava; evidentira znaCajna dokumenta za
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijeCenje; izvrSava i

104. , .
radnog iskustva, druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
- polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a referent/kinja
- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
- najmanije tri godine radnog osnovu klasifikacionog plana; formira jedinice opisa;
105 iskustva, sreduje predmete i izraduje opis sadrzaja jedinica;
' - polozen strucni ispit za rad obraduje zahtjeve stranaka radi davanja odredenih
u drzavnim organima, isprava o Cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi;
- poloZen struCni ispit za radi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a referent/kinja
- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Prima i smjesta gradu u depo; vrdi utvrdivanje poretka
- najmanije tri godine radnog i kompletnosti arhivske grade; vrSi manipulativne
106 iskustva, poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriScenje,
' - polozen strucni ispit za rad sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje;
u drzavnim organima, reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge
- polozen strucni ispit za poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
2.12. Arhivski odsjek - Kotor
Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odlu€uje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
oblasti drustvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
humanistickih nauka, praéenje opSteg stanja registraturske i arhivske
- najmanje dvije godine grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva na arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
107. poslovima samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i

rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima,

-poloZen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

koriS¢enje arhivske grade; izradu nau¢no-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; uceSce u sprovodenju mjera zastite u
saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
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podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostaviljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
1]

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i

LU radnog iskust\{a,. o u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
- poloZen strucni ispit za rad sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
u drzavnim organima, pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
- polozen strucni ispit za uprave; izvr§ava i druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske pretpostavljenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
Il
-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
oblasti drustvenih ili pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
humanistickih nauka, uprave; prou¢ava period u kome je nastala arhivska
109. -najmanie tri godine radnog grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih
110, iskustva, zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih
. Lo sredstava; vr8i ekspertizu grade, evidentira znacajna
- polvozer? strucni ispit za rad dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za
u drzavnim organima, lije€enje; izvrSava i druge poslove po nalogu
- poloZen struc¢ni ispit za pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
1]
- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
oblasti drustvenih ili pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
humanistickih nauka, uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
111 - najmanije dvije godine grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
' radnog iskustva, zapisa; ucestvuje u izradi nau¢no-obavjestajnih
- polozen strucni ispit za rad sredstava; evidentira znaCajna dokumenta za
u drZzavnim organima, kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijeCenje; izvrSava i
- poloZen stru€ni ispit za druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
. o Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
Visi/a savjetnik/ca Il oshovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za
- VII1 nivo kvalifikacije njegovu dopunu; izdaje arhivsku gradu na koriS¢enje,
obrazovanja, fakultet iz sredivanje, obradu, lijeCenje i mikrofilmovanje i vrac¢a
oblasti drustvenih ili je u depo; obraduje zahtjeve stranaka radi davanja
112. odredenih isprava o Cinjenicama sadrzanim u

humanistickih nauka,

- hajmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima VII1 ili VI nivoa
kvalifikacije obrazovanja,

- polozen strucni ispit za rad

arhivskoj gradi; uCestvuje u sredivanju i obradi
arhivske grade; prikuplja podatke za izradu
preliminarne istorijske biljeSke; izvr§ava i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

2.13. Arhivski odsjek - Herceg Novi

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima

rukovodenija ili pet godina
radnog iskustva na drugim

Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrSi najslozZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
praéenje opSteg stanja registraturske i arhivske
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znaCaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
koriS¢enje arhivske grade; izradu nau¢no-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i

L poslovima, zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
-polozen strucni ispit za rad usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
u drZzavnim organima, arhivske grade; u€eSce u sprovodenju mjera zastite u
- polozen strucni ispit za saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
obavljanje arhivske odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
djelatnosti fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanije,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Euvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca
i U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
- VII1 nivo kvalifikacije ordinacyi 1 o nalogu prefpostaviienog pratl op:
g ; stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
obrazovanja, fakultet iz r: M )
: 4 ha zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
oblasti drustvenih ili L . . .
humanistickih nauka pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
- naimanie dviie odi,ne podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
114. Jman €9 u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
radnog iskustva, g ! ;
> . sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
- polozen strucni ispit za rad AN e
.. . pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
u drzavnim organima, L :
. SRR uprave; izvrSava i druge poslove po nalogu
- polozen strucni ispit za retpostavlienoa/e
obavljanje arhivske Pretp Jenogre.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca |
- VII1 nivo kvalifikacije Sreduje i obraduje viSe zahtjevnu arhivsku gradu
obrazovanja fakultet iz nastalu u radu pravnih i fizickih lica sa teritorije
oblasti drustvenih ili jedinice lokalne uprave; proucava istorijski period u
115 humanistickih nauka, kome je nastala arhivska grada; izraduje naucno -
116. - najmanje pet godina obavjestajna sredstva; izraduje normirane arhivisticke
' radnog iskustva, zapise; planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vrSi
- polozen strucni ispit za rad ekspertizu grade i evidentira zna€ajna dokumenta za
u drzavnim organima kulturno - prosvjetnu djelatnost i za lijeCenje; izvrSava i
- polozen strucni ispit za druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
117 Samostalni/a savjetnik/ca Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom

pravnih i fizi€kih lica sa teritorije jedinice lokalne
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- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
zapisa; izdaje arhivsku gradu na koris¢enje,
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanije i vra¢a
je u depo; obraduje zahtjeve stranaka radi davanja
odredenih isprava o Cinjenicama sadrzanim u
arhivskoj gradi; izvr§ava i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca ll

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili

Vrsi poslove bibliotekara koji se sastoje: u
organizovanju rada biblioteke, pripremi i predlaganiju
nabavke bibliote¢kog materijala; formira, ureduje i

118. humanistickih nauka, priprema Stampu kataloga, vrsi popis, reviziju i
_ o _ predlaze rashodovanje biblioteCkog materijala;
-najmanje tri godine radnog izraduje biltene, bibliografije i druga informativna
iskustva, sredstva; izdaje i vraca bibliotecki materijal, saraduje
- poloZen struéni ispit za rad sa srodnim institucijama, dostavlja izvjestaje za
u drzavnim organima, centralni katalog, vrsi biblioteCku razmjenu; stara se o
. o zastiti biblioteCkog materijala; vrsi poslove dezurnog u
- poloZen strucni ispit za ¢itaonici za vrijeme rada sa korisnicima; preuzima
obavljanje arhivske arhivsku gradu za kori¢enje iz depoa, vrsi i druge
djelatnosti poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Namjestenik /ca Vrsi poslove tehni¢kog odrzavanja objekta i opreme;
- 12 nivo kvalifikacije preduz_i_ma [ otlflanja'manjg kvarove na obje'ktuv [
119. obrazovanja, gprerrln, ;‘)(reduzqnghhlti?_e rpjerve_z za sfprscavarlue s.tete
- bez radnog iskustva o} d_o aska strucnih ekipa; VFS.I por_tl_rs e poslove;
rukuje telefonskom centralom; radi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
2.14. Arhivski odsjek - Cetinje
Nacelnik/ca Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odlu€uje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
oblasti drustvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
humanistickih nauka, pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske
- hajmanje dvije godine grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva na arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
poslovima samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
rukovodenja ili pet godina koriS¢enje arhivske grade; izradu naucno-
120. radnog iskustva na drugim informativnih sredstava o sredenim fondovima i

poslovima,

-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen stru€ni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; u€eS¢e u sprovodenju mjera zastite u
saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanije,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca
1]

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i

121. , : i, -
radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
- poloZen strucni ispit za rad sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
u drzavnim organima, pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
- polozen strucni ispit za uprave; izvrSava i druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske pretpostavljenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca ll
-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanija, fakultet iz
oblasti drustvenih ili Sreduije i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
humanistickih nauka, pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
-najmanje tri godine radnog uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
122. iskustva, grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivistickih
. o zapisa; ucestvuje u izradi nau¢no-obavjestajnih
- polvozer? strucni ispit za rad sredstava; vrsi ekspertizu grade; evidentira znacajna
u drzavnim organima, dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za
- poloZen struéni ispit za lijeCenje; izvrSava i druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske pretpostavljenog/e.
djelatnosti
Samostalni/a
referent/kinja Prima i smjesta gradu u depo; vrdi utvrdivanje poretka
- IV 1 nivo kvalifikacije i kompletnosti arhivske grade; vrSi manipulativhe
obrazovanja, poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriSc¢enje,
123. - najmanije tri godine radnog sredivanje, obradu, lije€enje i mikrofilmovanje;
124. iskustva, reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
125. - polozen strucni ispit za rad zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
u drZzavnim organima, Cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge
- poloZen struCni ispit za poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
3.Sektor za nauéno-informativnu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva
Pomocénik/ca direktora/ce
- VII1 nivo kvalifikacije Rukovodi,koordinira i organizuje rad Sektora,
obrazovanija, fakultet iz obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje sa drugim
oblasti drustvenih ili drzavnim organima, organima lokalne
humanistickih nauka, samouprave,organima lokalne uprave, privrede
- najmanije tri godine radnog nevladinim organizacijama i gradanima; rukovodi
126. iskustva na poslovima izradom godisnjih i srednjoroCnih planova rada i stara

rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
sli€nim poslovima u odnosu
na poslove radnog mjesta,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za

se o njihovom izvrSenju, rasporeduje poslove na
neposredne izvrSioce,vrsi kontrolu obavljenih poslova,
uCestvuje u pripremi programa razvoja arhivske
djelatnosti i odluCuje o najslozenijim poslovima iz
djelokruga rada Sektora. Za svoj rad i rad Sektora
kojim rukovodi odgovara direktoru Arhiva.
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obavljanje arhivske
djelatnosti

3.1. Arhivski odsjek za nauénu, informativnu i kulturno-prosvjetnu djelatnost

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima

rukovodenija ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima,

-polozen strucni ispit za rad

Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka za nauénu, informativnu i
kulturno - prosvjetnu djelatnost, ucestvuje u pripremi
programa razvoja arhivske djelatnosti; obavlja
najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka, kao i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

127. . :
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca | Prouc€ava arhivisti¢ku teoriju i praksu i predlaze mjere
za unapredenje arhivske djelatnosti; neposredno vrsi
- VII1 nivo kvalifikacije istrazivanje i prouCavanje arhivske grade u Arhivu i
obrazovanja fakultet iz van njega; priprema i ureduje publikacije arhivske
oblasti drustvenih ili grade sa svim propratnim nau¢nim aparatom; radi na
humanistickih nauka, realizaciji izdavanja publikacija i informativnih
- najmanje pet godina sredstava,; radi analize i elaborate iz oblasti
128 radnog iskustva, publikovanja arhivske grade; radi i druge poslove po
' - polozen strucni ispit za rad nalogu pretpostavljenog/e.
u drzavnim organima,
- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Savjetnik/ca | Obavlja poslove i zadatke na odrzavanju sistema u
operativnom stanju, osiguranje podataka od unistenja
- VI nivo kvalifikacije i nedozvoljenog pristupa, preventivno odrzavanje
obrazovanja fakultet iz raCunarske opreme i komunikacije, uCestvuje u
oblasti prirodnih nauka - otklanjanju formalnih greSaka u toku obrade,
matematika i raCunarske uCestvuje u preradi postojecih ili izradi novih
nauke ili tehnic¢ko — procedura za prenos podataka, u€estvuje u svim
129. tehnoloske nauke- poslovima na odrzavanju i razvoju informacionog

elektotehnika,elektonika,
najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

sistema, koordinira sa ostalim informacionim
sistemima u republici i svijetu putem Interneta; radi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Visi/a savjetnik/ca lll

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje jedna godina

Prikuplja i obraduje podatke, vodi dokumentaciju i
evidenciju o kori§¢enju arhivske grade, o korisnicima,
istrazivackim temama, koriS¢enim fondovima; stara se
o smjestaju, zastiti i evidentiranju biblioteCkog

130. radnog iskustva na > : { g
poslovima VII1 ili VI nivoa materijala; preuzima arhivsku gradu za koriScenje iz
kvalifikacije obrazovanja, depoa; vrsi izradu kopija po zahtjevima korisnika
- poloZen struéni ispit za rad Citaonice; vrsi i druge poslove po nalogu
u drzavnim organima, pretpostavljenog/e.

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca |

Izraduje opsteobavjestajna sredstva i informativna
-VII1 nivo kvalifikacije sredstva o arhivskoj gradi iz stranih arhiva o Crnoj
obrazovanja, fakultet iz Gori; vodi centralni katalog fondova i zbirki Arhiva;
oblasti drustvenih ili putem sredstava javnog informisanja, preko izlozbi i
humanistickih nauka, drugih oblika informise kulturnu javnost o kulturnim i
_najmanije pet godine naucnim vrijednostima arh_lvske grade; ra9| pru_edlog

: programa kulturno - prosvjetne djelatnosti; radi
radnog iskustva, . o S

131. sinopsise izlozbi, istrazuje gradu, postavlja izlozbe;

- polozen strucni ispit za rad vodi evidencije i bazu podataka o izloZbama;

u drzavnim organima i priprema predavanja o arhivskoj gradi, tekstova za
_polozen struéni ispit za stampu,. TVi r.a.dlo povo'(.jom raz'nlh.prlgodnlh Qatuma i
o - dogadaja; radi informacije, analize i elaborate iz

obavljanje arhivske . : R
djelatnosti kulturno prosv1etn§ djelatnosti; vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca |
-VII1 nivo kvalifikacije Obavlja poslove | zadatke saradnje sa drugim
: . arhivima u regionu i drugim srodnim institucijama koje
obrazovanija,fakultet iz . " o .

. ~ N se bave ovom djelatnoS¢u u cilju primjene normi i
oblasti drustvenih ili v .

e standarda kao $to su: medunarodne norme
humanistic¢kih nauka, hivistick : . Ceitea |
_ najmanie pet godina arhivistickog normiranog zapisa za pravna i fizicka lica

132. : i porodice ISAAR (CPF) i opSte medunarodne norme
radnog iskustva, . . o . .

s W za opis arhivske grade ISAD (G) i dr.; prati stru¢nu
- polozen strucni ispit za rad . . . X .

. . literaturu za potrebe Arhiva; radi na pripremi za

u drZzavnim organima, v . . A L

. SR Stampu €asopisa -Arhivski zapisi; vrsi i druge poslove
- poloZen stru€ni ispit za o naloau pretpostaviienoa/e
obavljanje arhivske P gu pretp Jenogre.
djelatnosti

3.2. Arhivski odsjek za zastitu registraturske i arhivske van Arhiva
Nacelnik/ca Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i

- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odluCuje o pitanjima iz
obrazovanja, fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz

133. oblasti drustvenih ili oblasti pracenja opsteg stanja registraturske i

humanistickih nauka,

- hajmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima

arhivske grade i predlaganje mjera zastite kod
stvaralaca/drzalaca od znacaja za Drzavu kao i
ostale poslove u pogledu evidentiranja, arhiviranja,
sredivanja i odabiranja arhivske grade iz
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rukovodenija ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima,

- polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

registraturskog materijala i izvr§avanja njihovih
obaveza po osnovu Uredbe o kancelarijskom
poslovanju u dijelu koji je od interesa za zastitu
arhivske grade; provjeru postupka izlu€ivanja
bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje
njegovog unistavanja; pruzanje struéne pomoci u
skadu sa vazecim propisima; pracenje postupka
pripreme arhivske grade za preuzimanje u Arhiv;
vodenje propisanih evidencija o stvaraocima i
drzaocima arhivske grade i registraturskoj i arhivskoj
gradi koja je pohranjena kod njih kao idruge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca Il

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanija, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

Vrsi praéenje opSteg stanja registraturske i arhivske
grade i predlaganje mjera zastite, kod stvaralaca/
drzalaca arhivske grade od znacaja za Drzavu u
pogledu sprovodenja obaveza po Zakonu iz oblasti
arhivske djelatnosti i Uredbe o kancelarijskom
poslovanju; sacinjava zapisnik u kome konstatuje
stanje i predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih
nedostataka u odredenom roku; prati sprovodenje
predlozenih mjera; obavjeStava arhivsku inspekciju o

134. - polozen strucni ispit za rad nepostovanju obaveza stvaralaca/drzalaca u pogledu
135. u drZzavnim organima, zastite arhivske grade, u skadu sa vazecim propisima;
136. _poloZen strugni ispit za pruZa__struénu po_moé, prati postupe_l_k izlyéivanja
obavijanje arhivske bezvrijednog reglstre}turs@g n)at_eru:flla i postupak
djelatnosti vezan za odobrayanje unistenja |le_J_cenog _
bezvrijednog registraturskog materijala; prati postupak
pripreme arhivske grade za preuzimanje u Arhiv; vodi
propisane evidencije o stvaraocima i drzaocima
arhivske i registraturske grade i evidencije o arhivskoj
i registraturskoj gradi koja je pohranjena kod
njih;izvrSava i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e
4.0djeljenje za tehni€¢ku zastitu arhivske grade
Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odijeljenja komunicira
_ - sa drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odluguje o pitanjima iz
obrazovanja, fakultet iz nadleznosti Odjeljenja; obavlja najsloZenije poslove iz
oblasti humanistickih nauka- djelokruga rada Odjeljenja koji se odnose na :
studijski progam ) konzervaciju i restauraciju oStecenih dokumenata;
Konzervacija i restauracija, kontrolisanje, €uvanje i odrzavanje arhivske grade i
- najmanje dvije godine davanje stru¢nih uputstava za sprovodenje
radnog iskustva na preventivnih mjera zastite arhivske grade od oboljenja
137. poslovima rukovodenja ili pet i o$tecenja; predlaganije i realizacija prioritetne liste

godina radnog iskustva na
drugim poslovima,

- polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje konzervatorske
djelatnosti

fondova za konzervaciju; predlaganje i izradu
prioritetne liste fondova i zbirki za zastitno
mikrofilmovanje; prac¢enje tehnoloskih dostignuca
mikrofilm-tehnologije; planiranje i pripremanje poslova
za rad laboratorije; redovno prikuplja podatke o
uslovima kondicioniranja, smjestaja i stanja arhivske
grade u arhivskim odsjecima Drzavnog arhiva;
izraduje interna uputstva za sprovodenje mjera
cjelovite zastite arhivske grade; uCestvuje u
organizovanju struénog usavrdavanja kadrova, kao i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca
I

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,fakultet iz
oblasti humanisti¢kih nauka-
studijski progam
Konzervacija i restauracija,

- najmanje pet godina

Obavlja poslove preventivne zastite arhivske grade,
radi sve konzervatorske poslove; vrdi proces ruéne i
masinske restauracije, odnosno konzervacije; vodi
evidenciju o utroSenom materijalu; vrSi ekspertize koje
su povezane sa konzervatorskim mjerama;u
koordinaciji sa neposredno pretpostavljenim izraduje
prioritetne liste fondova i zbirki za primjenu
konzervatorskih i restauratorskih mjera; izvr8ava i

138. radnog iskustva, druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,
- poloZen strucni ispit za
obavljanje konzervatorske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
[l
-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanija,fakultet iz
°b|a§t' humamstlcklh nauka- Obavlja poslove preventivne zastite arhivske grade,
studijski progam . R .
139. 9 . radi sve konzervatorske poslove; vrSi proces rucne i
Konzervacija i restauracija, . . S .
140. : A . masinske restauracije, odnosno konzervacije; vodi
- najmanije tri godine radnog idenci " falu 2V Y
iskustva, evi Iencuu o] utliosenom materul_a u; |z/vrsava i druge
_ polozen struni ispit za rad poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
u drzavnim organima,
- polozen strucni ispit za
obavljanje konzervatorske
djelatnosti
Savjetnik/cal Vr8i pripremanje arhivske grade i materijala za
konzervaciju i restauraciju; u koordinaciji sa
- VI nivo kvalifikacije neposredno predpostavljanim u€estvuje u prikupljanju
obrazovanija iz oblasti podataka o uslovima kondicioniranja, smjestaja i
tehni¢ko-tehnoloskih nauka, stanja arhivske grade u arhivskim odsjecima
141. -najmanije tri godina radnog Drzavnog arhiva; obavlja manje sloZzene poslove
iskustva, preventivne zastite arhivske grade; izvrSava i druge
- polozen strucni ispit za rad poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
u drZzavnim organima
Samostalni/a savjetnik/ca |
-VII1 nivo kvalifikacije v . . , . .
. ; Vrsi pripremanje arhivske grade za mikrofilmovanje i
obrazovanja, fakultet iz LI . "
: U digitalizaciju; izdvaja predmete ili dokumenata kada se
oblasti humanisti¢kih nauka- ) N . . e
N planira djelimi¢éno mikrofiimovanje ili digitalizacija
studijski progam Co . .
oo . dokumenata , ispisuje signature za svaki predmet koji
Konzervacija i restauracija, . Lo T L T :
142. se mikrofilmuje i digitalizuje; vrSi primopredaju grade

- hajmanje pet godina
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

mikrofilmskoj radionici; prati tehnoloSka dostignuca
mikrofilm tehnike; mikrofilmuje i digitalizuje arhivsku
gradu, radi sigurnosti i zastite ugrozene grade te radi
koriS¢enja i dopune arhivskih fondova i zbirki; radi i
druge pslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca
1]

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti humanisti¢kih nauka-
studijski progam
Konzervacija i restauracija

Radi nauéno - informativna sredstva mikrofilmovane
arhivske grade; obraduje mikrofilmove i fotografije;
vodi mikrofilmoteku i sve evidencije u vezi sa ovim;

143. : . . ) o e . :
- najmanje dvije godina daje mikrofilmove na koriS¢enje; predlaze i izraduje
radnog iskustva, prioritetnu listu fondova za zastitno mikrofilmovanie;
- polozen struéni ispit za rad radi i druge pslove po nalogu pretpostavljenog/e.

u drZzavnim organima,

- polozen strucni ispit za

obavljanje arhivske

djelatnosti

Samostalni/a

referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije Obavlja knjigovezacke poslove po utvrdenom
obrazovanja, tehnoloSskom postupku, povezuje knjige, novine i

- hajmanije tri godine radnog Casopise; izraduje sve vrste poveza; radi na
iskustva, poslovima izrade kopija arhivske grade i operativhog

144, - polozen struéni ispit za rad materijala; vodi evidenciju o reprografisanom
u drzavnim organima, materijalu i utroSku materijala, vremenu snimanja i dr.,
- polozen struéni ispit za izvrSava i druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske pretpostavljenog/e.
djelatnosti

5.Sluzba za opste poslove

Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Sluzbe, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i

- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odlu€uje o pitanjima iz

obrazovanija, fakultet iz nadleznosti Sluzbe; izraduje programe rada i

oblasti drustvenih nauka — izvjeStaje o radu Sluzbe; prati propise iz oblasti

Pravo, Sluzbe; izraduje nacrte i predloge Pravilnika o

- hajmanije dvije godine unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Arhiva; vrsi

radnog iskustva na poslove u vezi sa zapoSljavanjem i rasporedivanjem

poslovima rukovodenja ili sluzbenika i namjestenika; saraduje s Upravom za

pet godina radnog iskustva kadrove; u€estvuje i prati izradu rjeSenja o pravima i

145. na drugim poslovima, obavezama sluzbenika i namjestenika po osnovu

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

rada; ucestvuje u izradi i donoSenju Plana integriteta;
vodi upravni postupak po Zakonu o slobodnom
pristupu informacijama i donosi rjeSenja, priprema
vodiCe za Slobodan pristup informacijama shodno
Zakonu o slobodnom pristupu informacijama;
sacinjava odgovarajuce izvjestaje i informacije iz
oblasti radnih odnosa; dostavlja podatke potrebne za
vodenje i azuriranje Centralne kadrovske evidencije;
vri druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Visi/a savjetnik/ca lll - za
opste poslove | ljudske
resurse

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
Pravo ,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima VII1 ili VI nivoa

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu rieSenja o
pravima i obavezama sluzbenika po osnovu rada; vodi
mati¢nu i personalnu evidenciju sluzbenika i
namjestenika; vodi evidenciju o godiSnjem
ocjenjivanju sluzbenika; stara se o ostvarivanju
zdravstvenog i penzijsko-invalidskog osiguranja
sluzbenika i namjestenika; poslove posrednika po
Zakonu o zabrani zlostavljanja na radu; pripremanije i

146. kvalifikacije obrazovanja, sprovodenje Elana inteiriteta; vréj poslov_e koji se
- polozen struéni ispit za rad odno§(_e na pripremu do _umentacue u vezi sa
u dravnim organima, za_posljavanjem, saraduje sa Upr_avomvza k_adr_ove,
priprema planove osposobljavanja sluzbenika i
namjestenika i stara se o njihovoj realizaciji; prikuplja
podatke potrebne za vodenje i azuriranje centralme
kadrovske evidencijepriprema dokumenata
(uvjerenja, potvrda i obrazaca); saraduje sa NVO i
obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a referent/kinja
Vodi evidencije u skladu sa propisima koji se odnose
- IV 1 nivo kvalifikacije na kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje;
obrazovanja, predlaze za izluCivanje registarski materijal i vrsi
- najmanije tri godine radnog obradu arhivirane grade; vodi evidenciju o potrebama i
iskustva, potrodnji kancelarijskog i drugog potroSnog materijala;
147 - poloZen struéni ispit za rad vodi internu_ knjigu preuzetog i izda_tog matrijala za
' u drzavnim organima . potrebe arhivske djelatnosti za Arhiv; doprema
kancelarijski i drugi neophodni materijal za potrebe
sluzbe; radi na dostavi poSte preko dostavnih knjiga;
opsluzuje telefonsku centralu; vrSi kopiranje za
potrebe sluzbe i druge administrativhe poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a Vodi djelovodni protokol, upisnik prvostepenog
referent/kinja upravnog postupka, upisnik o izdavanju uvjerenja,
popise akata, arhvsku knjigu i druge evidencije; Cuva
- IV 1 nivo kvalifikacije arhivsku gradu do predaje Drzavnom arhivu; vodi
obrazovanja, evidencije o pe€atima i Stambiljima; rukuje i
- hajmanije tri godine radnog odgovoran je za upotrebu pecCata Arhiva; Cuva
iskustva, tendersku dokumetaciju do predaje komisiji; predlaze
148. - polozen strucni ispit za rad rieSenja o arhivskim znacima i kancelarijskom
u drzavnim organima poslovanju; vodi evidenciju o naplati troSkova
postupka po svim zahtjevima stranaka; pronalazi
dokumenta radi ostvarivanja pristupa informacijama;
vodi evidenciju o naplati troSkova postupka i o tome
obavjestava lice ovlasceno za rjeSavanje po
zahtjevima za pristup informacijama; radi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Referent/kinja- sekretar/ca VrSi administrativne poslove za potrebe direktora,;
prima, otvara, evidentira i distribuira po&tu koju Arhiv
- lili 1V 1 nivo kvalifikacije prima; komunicira sa strankama u vezi sa svim
149, obrazovanja, podnijetim zahtjevima, vodi djelovodni protokol,

- hajmanje 1 godina radnog
iskustva na poslovima sa IV
1 ili 1l nivoom kvalifikacije
obrazovanja,

upisnik prvostepenog upravnog postupka, upisnik o
izdavanju uvjerenja, popise akata i druge evidencije;
predlaze za izluCivanje registarski materijal i vrSi
obradu arhivirane grade; ¢uva arhivsku gradu do
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- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

predaje Drzavnom arhivu; opsluzuje telefonsku
centralu i radi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Visi/a namjestenik/ca | -
portir

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanija),

Vrsi portirske poslove, evidentira dolazak i odlazak
sluzbenika Arhiva i stranaka, opsluzuje telefonsku

150. - hajmanje 1 godina radnog .
iskustva, centralu, ra_dl i druge poslove po nalogu
- poloZen strucni ispit za rad pretpostavijenog/e.
u drZzavnim organima,
Visi/a namjestenik/ca | —
strazar . . L “
Stara se 0 sigurnosti depoa u kojima je smestena
: e arhivska grada i sigurnosti opreme u zgradi; prati
151. OB:ZZi:;\é?akvahflkacue isprgvnovst elequ [ vodoqunih instalacij_a,
152, - najmanje jédna godina pr_c_>t|v_pozarno_g s!stema, \_/ldeo r)adzora [ cent_ralnog
radnog iskustva grijanja u Arhlyu [ predu2|_ma mjere za otklg.njanje _
- poloZen struén’i ispit za rad Stetnih posilledlca; vodi evidenciju ulazaka i izlazaka iz
u drzavnim organima zgrade; vrsi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Visi/a namjestenik/ca Il —
strazar Stara se 0 sigurnosti depoa u kojima je smestena
- Il nivo kvalifikacije arhivska grada i sigurnosti opreme u zgradi; prati
153. obrazovanja, ispravnost elekro i vodovodnih instalacija u Arhivu i
- najmanje jedna godina preduzima mjere za otklanjanje Stetnih posledica; vodi
radnog iskustva, evidenciju ulazaka i izlazaka iz zgrade i druge
- polozen strucni ispit za rad poslove po nalogu pretpostaviljenog/e.
u drZzavnim organima,
Visi/a namjestenik/ca | —
vozaé-kurir
- IV 1 nivo kvalifikacije Obavlja poslove vozaca, odrzava vozilo, vrsi sitnije
154 obrazovanja, opravke na istom, stara se o njegovoj tehnickoj
' - najmanje jedna godina ispravnosti i sigurnosti; vrsi preuzimanje posiljki sa
radnog iskustva, poste i neposrednu dostavu posiljki i obavlja druge
- poloZen strucni ispit za rad poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
u drZzavnim organima,
- vozac B kategorije
Visi/a namjestenik/ca | -
domar Prati ispravnost uredaja i ostalih tehnickih sistema i
prostorija u zgradi, vodovodnih, kanalizacionih elektro
- IV 1 nivo kvalifikacije i PTT instalacija i uredaja za zagrijevanje; otklanja
155, obrazovanja), kvarove na istima i preduzima potrebne aktivnosti za

- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

otklanjanje vecih kvarova i preduzima hitne mjere za
spreCavanje Stete do dolaska stru¢nih ekipa;
organizuje kre€enje objekta i farbanje stolarije; radi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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156. Namjestenik/ca- radnik/ca Cisti i odrzava prostorije, kancelarije i depoe, radi i
na odrzavanju higijene druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e
- | 2 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- bez radnog iskustva
. Sluzba za finansijske poslove
Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Sluzbe, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
obrazovanja, fakultet iz nadleznosti Sluzbe; stara se o efikasnom vrsenju
oblasti drustvenih nauka - finansijskih poslova u Sluzbi; vrsi kontrolu nad
Ekonomija, izvrSenjem budzeta Ministarstva; obavlja finansijski
- najmanje dvije godine zadatak koji se odnosi na ovjeravanje zahtjeva za
radnog iskustva na poslovima placanje, prati mjese¢ne varante i njihov utro3ak;
rukovodenja ili pet godina neposredno udestvuje u pripremi budZetske potrebe
157 radnog iskustva na drugim za finansiranje organa (finansijski plan); vrsi
' poslovima, kontrolu za obrac¢un zarada zaposlenih i drugih
- poloZen strucni ispit za rad lignih primanja; kontrolie punovaZznost predloga
u drzavnim organima zahtjeva za plaéanje drzavnim novcem; ostvaruje
kontakt sa nadleznim drzavnim organom za poslove
finansija i poslovnim bankama; obraduje finansijske
izvjeStaje kvartalne i godiSnje; na zahtjev daje
podatke iz revizije i u€estvuje u izradi finansijskih
iskaza; prati propise iz oblasti raCunovodstva i
finansija; u€estvuje u uspostavljanju, sprovodenju i
razvijanju finansijskog upravljanja i kontrole u Ahivu;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Visi/a savjetnik/ca lll - za Prati propise koji se odnose na javne nabavke;
javne nabavke priprema plan javnih nabavki i odluke o pokretanju
-VII1 nivo kvalifikacije postupka; vrsi stru¢ne i administrativne poslove u
obrazovanja,fakultet iz realizaciji postupka javnih nabavki; sprovodi
oblasti drustvenih nauka- postupak javne nabavke u skladu sa vazeéim
Ekonomija, propisima; priprema izvjestaje o sprovedenim
- najmanje jedna godina javnim nabavkama; vodi evidenciju javnih nabavki;
radnog iskustva na poslovima ucestvuje u izradi plana potrebnih sredstava za
VII1 ili VI nivoa kvalifikacije finansiranje potreba Arhiva; uestvuje u pripremi
158. obrazovanja, informacija, izvestaja, analiza i statistika vezanih za

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za rad
na poslovima javnih nabavki

javne nabavke; prati i stara se o azuriranju podataka
o imovini; priprema analize, informacije i izvjeStaje
koji sluZe kao osnova za izradu projekcije potrebnih
sredstava za rad Arhiva; objedinjuje odgovarajuce
statistike i izvjeStaje o koriS¢enju sredstava
opredijeljenih za rad i statisticke podatke o
zaposlenima; stara se o nabavci potroSnog materijala i
sitnog inventara; vodi poslovne knjige u
knjigovodstvenom sistemu; vrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a Objedinjuje cjelokupnu finansijsku dokumentaciju
referent/kinja — za Arhiva; vrsi pripremu podataka za mjesecni obracun
obracun i blagajnu sati za zarade zaposlenih; stara se o dostavi
- IV1 nivo kvalifikacije mjesecnih izvjeStaja o zaradama; popunjava obrasce
obrazovanja, M-4; obracun i isplatu putnih troSkova i drugih isplata
- najmanije tri godine radnog koje se obavljaju preko blagajne; vodi elektronsko
159. iskustva, 5 blagajni¢ko poslovanje, knjigu blagajne i
160. - poloZen struéni ispit za rad usaglasava stvarno stanje sa knjigovodstvenim
u drzavnim organima, stanjem; knjigu ulaznih i izlaznih racuna i druge
evidencije; vrsi obradu i dostavu statistickih
podataka; prati prolazne raune i blagajnu, Cija se
obrada ne vrsi u sistemu SAP-a; podize avans
gotovine; vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Za lica iz stava 1 ovog Clana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u skladu sa
propisima Vlade Crne Gore.
Drzavni arhiv moZe angazovati radi osposobljavanja za samostalno vrSenje poslova, jednog ili
vide pripravnika sa lll, IV1, V, VI i VII1 nivoom kavalifikacije obrazovanja.
Ill. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 11
Raspored sluzbenika i namjestenika Arhiva, saglasno ovome Pravilniku, izvrSi¢e se u roku od 30
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Clan 12
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasdnjoj organizaciji i
sistematizaciji Drzavnog arhiva Crne Gore br. 01-764 od 04. 10. 2013. godine i br. 01-503/9 od 10.08.
2015. godine i br.01-231/8 od 01.07.2016.godine

Clan 13

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Arhiva, a hakon
utvrdivanja od stane Vlade Crne Gore.

Direktor
Sa8a Tomanovié-dipl.pravnik




