CRNA GORA
FOND RADA

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI FONDA RADA

Podgorica, septembar 2018. godine



Na osnovu ¢lana 37 stav 2 Zakona o drzavnoj upravi (“Sl. list RCG” br. 38/03 | “Sl. list CG” br. 22/08,
42/11, 54/16, 13/18 i €lana 159 Zakona o drZzanim sluzbenicima i namjestenicima (“Sl. list CG” br.
2/18) na predlog direktora Fonda rada, Vlada Crne gore, na sjednici, ,
utvrdila je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI | SISTEMATIZACIJI FONDA RADA

Clan1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutraSnja organizacija i sistematizacija Fonda rada i utvrduju
organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta, broj izvrsilaca, opis poslova i uslovi za njihovo
obavljanje i zapoSljavanje pripravnika.

ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2

Organizacione jedinice Fonda rada su:

1.SEKTOR ZA PRACENJE SPROVODENJA PROPISA IZ OBLASTI FONDA RADA |
PRVOSTEPENI UPRAVNI POSTUPAK

2. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

Clan 3

2. U Sektoru za praéenje sprovodenja propisa iz oblasti Fonda rada i prvostepeni upravni
postupak

VrSe se poslovi Fonda koji se odnose na: praéenje svih obaveza Fonda u pitanjima sprovodenja
Zakona o Fondu radai Zakona o radu; azurno pracenje zakonske, podzakonske regulative u
ostvarivanju nadleznosti iz djelokruga rada Fonda; pravha analiza sadrZaja potpunosti i osnovanosti
podnijetih zahtjeva i vodjenje prvostepenog upravnog postupka po zahtjevima stranaka za isplatu
potrazivanja po oshovu prestanka radnog odnosa kod poslodavca usljed ste€aja ako potrazivanja
nijesu isplac¢ena ili su djelimi¢no isplac¢ena; priprema akata o podnijetim zahtjevima radi odlu€ivanja
na Upravhom odboru Fonda rada; priprema pojedinaénih akata u realizaciji odluka Upravnog
odbora Fonda; zastupanje pred drzavnim i pravosudnim organima u pitanjima zastite pravnih
interesa Fonda rada; saradnja sa medunarodnim organizacijama iz oblasti socijalne politike, saradnja



sa sindikalnim organizacijama i Unijom poslodavaca i drugim organima, vodenje elektronske
evidencije o podnijetim i rijeSenim zahtjevima i vrS§e se i drugi poslovi u skladu sa Zakonom i statutom
Fonda.

Clan 4

2. U Sluzbi za opste poslove i finansije

Vr$e se poslovi koji se odnose na: finasijsku obradu zahtjeva za isplatu sredstava
saglasno donijetim rjeSenjima za isplatu potrazivanja kod Fonda; ekonomska analitika
odrzivosti izvora finansiranja u odnosu na podnijete zahtjeve i blagovremeno iniciranje
preduzimanja potrebnih mjera; izrada opstih akata Fonda; priprema i objedinjavanje programa,
planova rada i izvje$taja o radu Fonda; priprema pojedinacnih akata o ostvarivanju prava iz
radnih odnosa zaposlenih; priprema akata za obraCun zarada, naknada i drugih primanja
zaposlenih; priprema zakljucivanja ugovora sa fiziCkim i pravnim licima; vodenje personalne
evidencije; prijavljivanje i odjavljivanje sluzbenika kod nadleznih fondova i drugih drzavnih organa;
priprema Plana integriteta Fonda; druge, organizacione, pravne, materijalno finansijske
poslove, a posebno pripremu i izvrSenje predraCuna sredstava; izradu finansijskog plana;
blagovremeno i namjensko koris¢enje sredstava za namjene predvidene budzetom i
finansijskim planom; vodenje poslovnih knjiga; izradu periodi¢nih obracuna i zavrSnih racuna;
izradu finansijskih iskaza i dostavljanje Drzavnom trezoru; blagajnicko poslovanije;
knjigovodstvene poslove; ovjeravanje tanosti i punovaznosti pla¢anja drzavnim novcem; javne
nabavke; kancelarijsko poslovanje; saradnja sa Upravom za kadrove u dijelu oglasavanja,
stru€nog osposobljavanja, obuke, ocjenjivanja drzavnih sluzbenika, odnosi sa javnos¢u; vodi se
evidencija o poklonima u skladu sa Zakonom o sprje€avanju sukoba interesa .... i drugi poslovi
u skladu sa propisima.



Clan 5

Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Za izvrSanje poslova iz djelokruga Fonda rada, utvrduju se sluzbeni¢ka radna mjesta za 13 izvrSilaca.

radnog iskustva na istim ili
sli¢énim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta

Redni Zvanje i uslovi obavljana Broj Opis poslova radnog mjesta
. poslova izvrsilaca
broj
Direktor/ica
- VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-ekonomija
- Najmanje pet godina radnog
1 iskustva na poslovima 1
rukovodenija ili devet godina kovodi rad d d hai
radnog iskustva na drugim Rukovodi radom Fonda, predstavlja i
poslovima, zastupa Fond.
- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
SEKTOR ZA PRACENJE SPROVOBJENJA PROPISA IZ OBLASTI FONDA RADA |
PRVOSTEPENI UPRAVNI POSTUPAK
Pomoc¢énik/ca direktoral/ca
Rukovodi, koordinira i organizije rad u
- VII-1 nivo kvalifikacije Sekfpru; koordinira i ustera\{a rqd
. : . izvrSilaca u Sektoru; obezbjeduje
obrazovanja, fakultet iz oblasti o . .
« . ostvarivanje saradnje sa drugim
drustvenih nauka-pravo, . . . R
organima i odluCuje o najslozenijim
- najmanije tri godine radnog pitanjima iz nadleznosti Sektora. Vrsi
iskustva na poslovima i druge poslove po nalogu
> rukovodenja ili osam godina 1 direktoralice.




- Polozen stru€ni ispit za rad u
drZzavnim organima

3-5

Samostalni/a savjetnik/ca |l za
vodenje prvostepenog
upravnog postupka

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja) fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo,

- najmanje pet godina radnog
iskustva

- Polozen stru€ni ispit za rad u
drZzavnim organima

Poznavanje rada na raCunaru

Obavlja poslove koji se odnose na:
pravnu analizu sadrzaja potpunosti i
osnovanosti podnijetih zahtjeva za
isplatu potrazivanja i vodi
prvostepeni upravni postupak po
zahtjevima stranaka za isplatu
potrazivanja po osnovu prestanka
radnog odnosa kod poslodavca
usljed steCaja; priprema akata o
podnijetim zahtjevima o kojima
odlu€uje Upravni odbor Fonda rada;
priprema pojedinacnih akata
(rjieSenja i sl.) u realizaciji odluka
Upravnog odbora Fonda; pracenje
propisa iz djelokruga rada Fonda;
ostvaruje odnose i saradnju sa
organima uprave u oblasti rada i
socijalnog staranja; organima za
vodenje steCajnog postupka; vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca ll
za prijem i obradu zahtjeva

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenih nauka

- Najmanje tri godine radnog
iskustva,

- PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

Poznavanje rada na racunaru

Obavlja poslove koji se odnose na:
prijem zahtjeva i unos podataka u
elektronsku bazu podnijetih zahtjeva
za ostvarivanje prava na isplatu
potrazivanja kod Fonda rada;
pregled i kontrolu ispravnosti i vrSi
tehniCku obradu zahtjeva; ostvaruje
saradnju sa strankama koje su
dostavile zahtjeve, radi kontrole
potpunosti, eventualne dopune
njihove dokumentacije; kontaktira
poslodavce, nadlezne  organe,
institucije, reprezativna i druga
udruzenja poslodavca i sindikata, u
cilju  obezbjedjivanja  sluzbenih
podataka potrebnih za utvrdjivanje
osnovanosti  zahtjeva stranaka;
formira predmete i kompletira
dokumenataciju nepohodnu za dalju
obradu zahtjeva; obavljanje drugih




poslova po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca ll

sistem inZenjer/ka

-VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
Prirodnih nauka-matematika i
racunarske nauke ili fakultet iz
oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka-elektrotehnika,
elektronika

-Najmanije tri godine radnog
iskustva,

-Polozen stru€ni ispit zarad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na
kreiranje i odrzavanje elektronskog
Sistema  evidencija  podnijetih
zahtjeva kod Fonda rada, evidencija
o rijeSenim zahtjevima; sacinjavanja
izvijeStaja i analiza podataka o
podnijetim i rijeSenim zahtjevima iz
elektronske evidencije koju vodi
Fond; projektovanje uspostavljanje i
odrzavanje raCunarske mreze sa
elementima zaStite; staranje o
koriS¢enju podataka i opreme; i
adekvatnom C&uvanju podataka,
definisanje programske opreme i
njeno generisanje i modifikacija;
odrzavanje datoteka; uspostavljanje
i odrzavanje raCunarske mreze i
raéunarskog sistema Fonda;
pripremu podataka za izradu

komparativnin i drugih analiza,
izvjeStaja i informacija. Vrsi i druge
poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.




2. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

Samostalni/a savjetnik/cal

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti

drustvenih nauka-ekonomija

- Najmanje pet godina radnog
iskustva,

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raCunaru

Vrsi poslove koji se odnose na:
pripreme i izvrSenja predracuna
sredstava; izrade finansijskih
iskaza i dostavljanje Drzavnom
trezoru; ovjeravanje taCnosti i
punovaznosti predloga ili zahtjeva
za pla¢anje drzavnim novcem; vrSi
kontrolu nad izvrSenjem budzeta
Fonda; stara se o azurnosti
vodenja raCunovodstvenih,
finansijskih i opstih poslova;
priprema finansijski plan-budzet i
izvjeStaj o izvrSenju finansijskog
plana; vrSi kontrolu utroSka

sredstava po ugovorima
zaklju€enim od strane Fonda; vrsi
kontrolu obraduna zarada;

priprema kvartalne i polugodiSnje
izvjesStaje; ucestvuje u pripremi
plana i izvjeStaja javnih nabavki.
Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca Il

za opsSte i kadrovske poslove

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, iz oblasti
drustvenih nauka-pravo,

- Najmanije tri godine radnog
iskustva,

Vr8i poslove koji se odnose na:
pracenje propisa i opstih akata
Fonda; priprema pojedinacnih
akata o ostvarivanju prava iz radnih
odnosa (dostavljanje podataka
Fondu penzijskog i invalidskog
osiguranja i drugim drzavnim
organima); pripreme akata za
obraCun zarada, naknada i drugih
primanja  zaposlenih;  vodenje
Centralne kadrovske evidencije,
personalne i drugih evidencija iz




9 - PoloZen struéni ispit za rad u oblasti rada; poslove javnih
drZzavnim organima nabavki, vodi upravni postupak po
. N zahtjevima za slobodan pristup
- Poznavanje rada na racunaru, _ . .
informacijama; obavlja poslove
- Polozen struéni ispit za rad na posrednika po Zakonu o zabrani
poslovima javnih nabavki zlostavljanja na radu; pripremu i
sprovodenje Plana integriteta. VrSi
i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Saradnik | Vrsi poslove koji se odnose na:
- promociju, prezentaciju i afirmaciju
Fonda; vodenje evidencije
) L marketindkih aktivnosti; pracenje
-V nivo kvalifikacije izvjeStavanja medija o Fondu i
obrazovanja iz oblasti press clipinga; aZuriranje i
drustvenih nauka unaprijedenje web sajta; uCestvuje
- Najmanje tri godine radnog u izradi plgtformi za javne nastupe
. predstavnika Fonda; priprema
iskustva o saopS$tenja za javnost, reagovanja
- Polozen strucni ispit za rad u na medijske tekstove; uéestvuje u
drzavnim organima pripremi propagandnog materijala;
10 - Poznavanije rada na ragunaru uCestvuje u pripremi, organizaciji i
realizaciji manifestacija u kojima
Fond ucestvuje; vodenje
evidencije o poklonima u skladu sa
Zakonom o sprje€avanju sukoba
interesa, saradnju sa nevladinim
organizacijama i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na:
(primalac prihoda) — Blagajnik izvrSavanje zadataka
finansijskog rukovanja gotovim
novcem; vodi blagajni¢ko
- IV nivo kvalifikacije poslovanje (podizanje i isplata
obrazovanja gotovine, obradun i isplata
- Najmanje tri godine radnog dnevnica za sluzbena putovanja
iskustva, i dr.); vodi knjigu blagajne i
- PoloZen struéni ispit za rad u usaglagava stvarno stanje sa
11 drzavnim organima

- Poznavanje rada na ra¢unaru

knjigovodstvenim; vodi
knjigovdstvo osnovnih sredstava,;
vr8i revalorizaciju i amortizaciju
osnovnih sredstava; ¢uvanje i
arhiviranje knjigovodstvene
dokumetnacije. Vrsi i druge




poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

12

Samostalni/a_referent/kinja

-1V nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Najmanje tri godine radnog
iskustva,

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- Poznavanje rada na raunaru

Vrsi poslove koji se odnose na:
prijem poste; zavodenje akata u
djelovodnik; vodenje registra;
dostave akata u rad preko internih
dostavnih knjiga; otpremu poste;
vodenje kontrolnika postarine;
razvodenje akta u djelovodniku;
arhiviranje  predmeta; cuvanje
arhiviranih  predmeta; vodenje
arhivske knjige; rukovanje
pe€atima i Stambiljima i njihovo
Cuvanje; staranje o umnoZavanju i
dostavljanju materijala; tehni¢ku
pripremu (kompletiranje,
urucivanje, odlaganje i &uvanje)
materijala za potrebe odrzavanja
sastanaka kojima  prisustvuje
direktor/ica, posredovanje  u
obavljanju telefonskog razgovora i
prijema stranaka kod direktora i
pomoénika. Vrsii druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a referent/kinja

- IV nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Najmanije tri godine radnog
iskustva,

Vr8i poslove koji se odnose na:
prijem svih pismena upuéenih
Fondu rada preko poste ili
neposredno i otklanja nedostatke
koji se mogu otkloniti prilikom
prijema poste, stavlja otisak
prijemnog pecata, vrsi zavodenje
odnosno evidenciju kroz knjige
prijema poste, odvaja pismena




- PoloZen strucni ispit za rad u prema hitnosti i materiji i vrSi
drZzavnim organima raspored po  organizacionim
jedinicama; vrsi otpremu poSte

- Poznavanje rada na racunaru, . L
preko dostavne knjige organima i

- Polozen Vozacki ispit B institucijama; fotokopiranje
kategorije materijala;  obavlja  poslove
13 1 interne  dostave  poste i

ekspediciju  poSte; preuzima
poSilike i predaje posilike posti,
upravlja vozilom, stara se o
tehni¢koj  ispravnosti  vozila,
registruje i vodi servisne kartone
vozila; vodi potrebnu evidenciju o
radu i tehni¢koj ispravnosti vozila,
predenoj kilometrazi i utroSku
goriva; po potrebi vrsi prevoz
zaposlenih u cillu obavljanja
sluzbenih poslova, vrsi i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Za lica iz stave 1 ovog €lana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u skladu
sa propisom Vlade.



Clan 6

U Fondu se, radi struénog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vi§e pripravnika sa Ill, IV, V, VI
ili VII nivoom kvalifikacije obrazovanja.

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan7

Raspored sluzbenika Fonda rada saglasno ovom Pravilniku, izvr§iée se u roku od 30 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 8

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnikk o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta br. 01- 324 od 01.marta 2013. godine.

Clan 9

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Fonda rada, a nakon
utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Broj: 01- 570/1-18
Podgorica, 25.10.2018. godine






