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Podgorica, novembar 2018. godine



Na osnovu Clana 37 stav 2 Zakona o drzavnoj upravi (»Sluzbeni list RCG«, broj 38/03 i
»Sluzbeni list CG«, broj 22/08, 42/11, 54/16 i 13/18), i Uredbe o kriterijumima za unutrasnju
organizaciju i sistematizaciju poslova u organima drzavne uprave (»Sluzbeni list CG«, broj 7/13
i 19/17), na prijedlog ministra prosvjete, Vlada Crne Gore, na sjedniciod ___ novembra 2018.
godine, utvrdila je

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
MINISTARSTVA PROSVJETE

Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Ministarstva prosvjete (u
daljem tekstu: Ministarstvo), utvduju se organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta,
broj izvrSilaca, opis poslova i uslovi za njihovo obavljanje, kao i rasporedivanje sluZbenika i
namjestenika i zaposljavanje pripravnika.

I. UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 2

Za obavljanje poslova iz djelokruga i nadleznosti Ministarstva osnivaju se unutradnje
organizacione jedinice:

I Direktorat za predskolsko, osnovno i inkluzivno obrazovanje i vaspitanje
I.I Direkcija za predSkolsko vaspitanje i obrazovanje i inkluzivho obrazovanje
I.Il Direkcija za osnovno obrazovanje i vaspitanje

Il Direktorat za opsSte srednje obrazovanje, struéno obrazovanje, i obrazovanje
odraslih

II.I Direkcija za opSte srednje i struéno obrazovanje
I.1I Direkcija za obrazovanje odraslih

i Direktorat za obrazovanje pripadnika manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica

v Direktorat za visoko obrazovanje:
IV.l Direkcija za visoko obrazovanje i ENIC/NARIC centar
IV.1l Direkcija za u€enicki i studentski standard
Y Odjeljenje za normativno-pravne poslove i harmonizaciju propisa

VI Odjeljenje za informaciono-komunikacione tehnologije



Vil Odjeljenje za unutrasnju reviziju

VIII Odjeljenje za Nacionalni okvir kvalifikacija
IX Odjeljenje za medunarodnu saradnju i evropske integracije
X Kabinet ministra
Xl Sluzba za investicije i javne nabavke
Xl Sluzba za finansije i raGunovodstvo
XIlI Sluzba za kadrovske i opste poslove
Clan 3

U Direktoratu za predskolsko, osnovno i inkluzivho obrazovanje i vaspitanje vrde
se poslovi: analiziranja, pracenja i planiranja stanja u oblasti predskolskog vaspitanja i
obrazovanja, osnovnog obrazovanja i vaspitanja i vaspitanja i obrazovanja lica sa posebnim
obrazovnim potrebama; kreiranja politike u oblasti predskolskog, osnovnog i vaspitanja i
obrazovanija lica sa posebnim obrazovnim potrebama; predlaganja mjera za unapredenje stanja
u oblastima predskolskog, osnovnog i vaspitanja i obrazovanja lica sa posebnim obrazovnim
potrebama; pracenja medunarodnih kretanja i inicijativa u ovoj oblasti i predlaganja mjera koje
omogucavaju uskladivanje sa ovim kretanjima; pripreme strategija iz oblasti predskolskog,
osnovnog i vaspitanja i obrazovanja lica sa posebnim obrazovnim potrebama; pracenje propisa
iz ove oblasti i njihovo sprovodenje; u€estvovanja u planiranju potrebnih sredstava u budzetu po
pojedinim aktivnostima; uceS¢a u radu Komisije za dodjelu zvanja nastavnicima i stru¢nim
saradnicima; licenciranja ustanova predskolskog, osnovnog obrazovanja i vaspitanja; staranja o
postupku izbora i razrjeSenja direktora i imenovanju vrSioca duznosti direktora u javnim
ustanovama predskolskog i osnovnog i vaspitanja i obrazovanja lica sa posebnim obrazovnim
potrebama; staranja o izboru i radu predstavnika Ministarstva u upravnim, odnosno Skolskim
odborima javnih ustanova; saradnje sa Zavodom za Skolstvo i Nacionalnim savjetom za
obrazovanje. Direktorat obavlja i druge poslove iz svog djelokruga.

U Direkciji za predskolsko vaspitanje i obrazovanje, i inkluzivno obrazovanje vrse
se poslovi: kreiranja politike predSkolskog vaspitanja i obrazovanja; priprema strategija iz oblasti
predskolskog obrazovanja i vaspitanja; pra¢enja i primjene najnovijih postignu¢a u oblasti
predskolskog vaspitanja i obrazovanja; predlaganja mjera za unapredivanje predskolskog
vaspitanja i obrazovanja; kontinuiranog rada na povecanju broja djece koja borave u
predskolskim ustanovama; ukljuCivanja i pracenja djece i mladih sa posebnim obrazovnim
potrebama u svim nivoima vaspitanja i obrazovanja; definisanja politike u oblasti inkluzivhog
obrazovanja; prac¢enja medunarodnih konvencija, preporuka i standarda i usaglaSavanje sa
njima; savjetodavni poslovi za Komisiju za usmjeravanje djece sa posebnim obrazovnim
potrebama (Drugostepena komisija) i priprema dokumentaciju koja se koristi u donoSenju
rieSenja na osnovu nalaza Drugostepene komisije.

U Direkciji za osnovno obrazovanje i vaspitanje vrSe se poslovi: kreiranja politike u
oblasti osnovnog obrazovanja; predlaganja mjera za unapredivanje osnovnog obrazovanja i
vaspitanja: prac¢enja medunarodnih kretanja i inicijativa u oblasti osnovnhog obrazovanja i
primjena mjera koje omogucavaju uskladivanje sa ovim kretanjima; izrade strategija iz oblasti
osnovnog obrazovanja i vaspitanja; predlaganja mijerila i kriterijuma za izradu dokumenta
»Mreza ustanova«; podrske nadarenim ucenicima; poslovima unaprijedenih zvanja nastavnika,
u vezi sa dopunskim obrazovanjem djece gradana Crne Gore koji su na privremenom boravku u
inostranstvu; ostvarivanja saradnje sa nevladinim organizacijama.



Clan 4

U Direktoratu za opste srednje obrazovanje, struéno obrazovanje i obrazovanje
odraslih vrSe se poslovi: planiranja, pracenja i analiziranja stanja u oblasti opSteg srednjeg
obrazovanja, struénog obrazovanja (nizeg struénog obrazovanja, srednjeg stru¢nog
obrazovanja u trajanju od tri i Cetiri godine, viSeg stru¢nog obrazovanja, obrazovanja radi
polaganja majstorskog ispita), obrazovanja odraslih i cjelozivotnog uc€enja; uceSca u
predlaganju mjera unapredenja i razvoja stanja u oblastima opSteg srednjeg obrazovanja,
struénog obrazovanja i obrazovanja odraslih; praéenje propisa iz ove oblasti i njihovo
sprovodenje; podzakonskih akata i metodoloSkih dokumenata iz oblasti opsteg srednjeg,
stru¢nog obrazovanja odraslih; pripreme i izrade izvjeStaja, istrazivanja, elaborata, analitickih i
struénih prijedloga za izradu zakona i drugih propisa iz ovih oblasti; pripreme i davanja misljenja
u vezi sa obracanjima stranaka, organa i tijela, vezanim za pitanja iz djelokruga rada
Direktorata; izrade prijedloga normativa i standarda; u¢eSc¢a u planiranju potrebnih sredstava u
budzetu po pojedinim aktivnostima. Direktorat obavlja i druge poslove iz oblasti opSteg
srednjeg, struénog i obrazovanja odraslih. Direktorat obavlja i druge poslove iz svog djelokruga.

U Direkciji za opste srednje i struéno obrazovanje vrSe se poslovi: planiranja,
pracenja i analiziranja stanja u oblasti opsteg i struénhog obrazovanja; uces$¢a u predlaganju
mjera unapredenja i razvoja stanja u oblastima opsteg srednjeg i struénog obrazovanja; staranja
o izvrSavanju odredbi Op&teg zakona o obrazovanju i vaspitanju, Zakona o gimnaziji, Zakona o
struénom obrazovanju, i drugih propisa, povezanim sa opstim srednjim i stru¢nim
obrazovanjem; pripreme i izrade izvje$taja, elaborata, analitikih i stru¢nih prijedloga za izradu
zakona i drugih propisa iz ovih oblasti; ueS¢a u medunarodnim i domacéim projektima iz oblasti
opsteg srednjeg i struénog obrazovanja; pripreme i davanja misljenja u vezi sa obracanjima
stranaka, vezanim za pitanja iz djelokruga rada Direkcije; izrade prijedloga normativa i
standarda; u€eS¢a u planiranju potrebnih sredstava u budzZetu po pojedinim aktivnostima;
programa struénog usavr$avanja nastavnog kadra; vodenja evidencija i baza podataka; u¢esc¢a
u vr8enju upravnog nadzora nad radom ustanova i odgovarajucih organizacija u ovim oblastima;
licenciranja ustanova u oblasti opSteg srednjeg i stru€nog obrazovanja, u¢eS¢a u praéenju
implementacije strategija; uceS¢a u pripremi pedagoske i andragoSke dokumentacije;
predlaganja normativa i standarda u skladu sa propisima u pogledu prostora, opreme i
nastavnih sredstava u ustanovama za opSte srednje i struéno obrazovanje; vodenja
odgovarajuc¢ih evidencija; staranja o imenovanju predstavnika Ministarstva u Nacionalnom
savjetu za obrazovanje; saradnje sa Centrom za stru€no obrazovanje; Zavodom za $kolstvo,
Ispitnim centrom i Nacionalnim savjetom za obrazovanije.

U Direkciji za obrazovanje odraslih vrSe se poslovi: planiranja, pra¢enja i analiziranja
stanja u oblasti obrazovanja odraslih; u¢es¢a u predlaganju mjera unapredenja i razvoja stanja
u oblasti obrazovanja odraslih, ukljuéujuéi rad auto Skola; u¢esc¢a u medunarodnim i domacim
projektima iz oblasti obrazovanja odraslih; pripreme i davanja misljenja u vezi sa obracanjima
stranaka, vezanim za pitanja iz djelokruga rada Direkcije; izrade prijedloga normativa i
standarda; uced¢a u planiranju potrebnih sredstava u budzetu po pojedinim aktivhostima;
uCeSc¢a u donosSenju i pracenju novih javno vazecih obrazovnih programa i programa obuke za
odrasle; programa stru¢nog usavrSavanja nastavnog kadra; vodenja evidencija i baza podataka;
uceS¢a u vrsenju upravnog nadzora nad radom ustanova i odgovarajuc¢ih organizacija u ovoj
oblasti; licenciranja ustanova u oblasti obrazovanja odraslih (i auto Skola); u¢eS¢a u pracenju
implementacije strategija; u¢eS¢a u pripremi pedagoske i andragoske dokumentacije; staranja o
imenovanju predstavnika Ministarstva u Nacionalnom savjetu za obrazovanje; staranja o
imenovanju predstavnika Ministarstva u stru¢nim komisijama za polaganje vozackog i drugih



ispita u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima; vodenja evidencije o radu komisija za
sprovodenje vozackih ispita u auto Skolama; saradnje sa Centrom za stru¢no obrazovanje;
Zavodom za Skolstvo, Ispitnim centrom i Nacionalnim savjetom za obrazovanije.

Clan 5

U Direktoratu za obrazovanje pripadnika manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica vrSe se poslovi: planiranja, pracenja, pruzanja podrske i predlaganja
mjera za unapredivanje obrazovanja i vaspitanja manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica; u¢e$éa u izradi obrazovnih programa, pripreme analiza, informacija i
drugih materijala vezanih za obrazovanje manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih
zajednica; pracenja medunarodnih standarda i konvencija vezanih za obrazovanje manjinskih
naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica; praéenja realizacije programa vezanih za
obrazovanje manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica; analize obrazovnih
programa vezanih za obrazovanje manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica,
sa posebnim naglaskom na izu€avanje predmetnih programa crnogorskog jezika i knjizevnosti,
umjetnosti i istorije; pribavljanja misljenja savjeta za manjine na predmetne programe Kkoji
izraZavaju posebnost manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica; pribavljanja
miSljenja savjeta za manjine za izbor direktora obrazovno-vaspitnih ustanova u kojima se
nastava izvodi na jeziku manjinskih naroda; pripremanja analiza, informacija i dr. pitanja za
obrazovanje i vaspitanje manjinskih naroda; vodenja evidencija o stanju i razvoju obrazovanja
manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica; osiguravanje koordinacije
aktivnosti sa ostalim ogranima uprave na planu obrazovanja pripadnika manjinskih naroda i
drugih manijinskih nacionalnih zajednica; vodenja evidencija o vaspitno-obrazovnim ustanovama
u kojima se nastava odvija na jeziku manjina; predlaganja mjera za poboljSanje uslova i
kvaliteta obrazovanja manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica; pracenje i
primjenjivanje svih medunarodnih konvencija i preporuka iz ove oblasti, pra¢enja medunarodnih
standarda i konvencija vezanih za obrazovanje nacionalnih i etnickih grupa; pracenja
ukljuCenosti i zainteresovanosti stranih partnera za inkluziju Roma. Direktorat obavlja i druge
poslove iz svog djelokruga.

Clan 6

U Direktoratu za visoko obrazovanje vrSe se poslovi: planiranja, pracenja i analiziranja
stanja u oblasti visokog obrazovanja; u¢eS¢a u predlaganju mjera unapredenja i razvoja stanja u
oblasti visokog obrazovanja; vodenja registra licenciranih ustanova visokog obrazovanja;
podnodenja inicijativa za inoviranje studijskih programa za obrazovanje nastavnika; davanja
misljenja o broju studenata koji se upisuju u | godinu studija za finansiranje iz BudZeta Crne
Gore; pracenje propisa iz ove oblasti i njihovo sprovodenje; pripreme Kkriterijuma za upis
studenata na studijske programe; izrade, koordinacije i podrSke u oblikovanju politike visokog
obrazovanja; pracenja primjene Bolonjskog procesa; licenciranja ustanova visokog obrazovanja
i studijskih programa; pracenja sistema obezbjedivanja kvaliteta u visokom obrazovanju;
postupka priznavanja inostranih obrazovnih isprava o steCenom visokom obrazovanju radi
zaposljavanja i davanja misljenja u postupku priznavanja inostranih obrazovnih isprava radi
nastavka obrazovanja; vrjednovanja obrazovnih isprava u ovoj oblasti; pripreme i davanja
miSljenja u vezi sa obracanjima vezanim za pitanja iz oblasti visokog obrazovanja; pokretanja, u
saradnji sa nadleznim organizacionim jedinicama Ministarstva, inicijativa za zakljuCenje
bilateralnih i multilateralnih medunarodnih ugovora u ovoj oblasti (deklaracija, konvencija,
sporazuma, protokola i dr.); pracenja primjene zakljuCenih bilateralnin i multilateralnih
medunarodnih ugovora u ovoj oblasti; realizacije programa stru¢nog usavrSavanja u zemlji;
medunarodne razmjene studenata i nastavnika; pracenja i analiziranja inostrane, posebno
evropske politike u oblasti visokog obrazovanja; organizovanja naucnih i struénih skupova o
visokom obrazovanju i podsticanja saradnje medu ustanovama visokog obrazovanja;



pripremanja izvjeStaja o vrednovanju ustanova visokog obrazovanja i studijskih programa;
vodenja baze podataka o upisanim studentima, diplomiranim studentima, nastavnicima i ostalim
zaposlenima na ustanovama visokog obrazovanja; pruzanja podrSke radu Savjeta za visoko
obrazovanje. Direktorat obavlja i druge poslove iz svog djelokruga.

U Direkciji za visoko obrazovanje i ENIC NARIC centar vrsi stru¢nu obradu sistemskih
i drugih pitanja koje treba urediti propisima; u saradnji sa Savjetom za visoko obrazovanje;
priprema strategije razvoja ove oblasti; priprema elaborate, analize i studije koje sluze kao
struCna osnova za utvrdivanje i sprovodenje politike u ovoj oblasti; obavlja poslove licenciranja
ustanova visokog obrazovanja i studijskih programa; prikuplja podatke, analizira i prati upisnu
politiku; prati sistem obezbjedivanja kvaliteta u visokom obrazovanju i proces uklju€ivanja u
Evropski prostor visokog obrazovanja; prati medunarodne deklaracije, konvencije i sporazume
za oblast visokog obrazovanja; realizuje programe saradnje putem bilateralnih sporazuma za
oblast visokog obrazovanja; realizuje programe strunog usavrSavanja u zemlji, koji se
finansiraju iz javnih sredstava; vodi bazu podataka iz oblasti visokog obrazovanja; prati i
analizira materijalni polozZaj visokog obrazovanja; priprema podatke za objavljivanje u Biltenu;
priprema studijskoanaliticke materijale i informacije kao osnovu za davanje stru¢nih misljenja i
preduzimanje potrebnih mjera radi rjeSavanja pojedinih pitanja; izraduje dokumentacionu
osnovu za predlaganje i preduzimanje mjera za rjeSavanje pojedinih pitanja i odnosa i
predvidanje poslijedica koje bi nova zakonska rjeSenja mogla imati u oblasti visokog
obrazovanja; vrsi poslove medunarodne razmjene studenata; vodi odgovarajuée evidencije;
sprovodi postupak priznavanja inostranih obrazovnih isprava i izjednaCavanja kvalifikacija o
zapoCetom, odnosno zavrSenom visokom obrazovanju; daje miSlijenje o pitanjima koja su
predmet postupka vrednovanja obrazovne isprave, studijskog programa i obrazovnog sistema;
daje informacije o postupku o priznavanja inostranih obrazovnih isprava i izjednaCavanja
kvalifikacija ustanova visokog obrazovanja, poslodavcima, ENIC partnerima i drugim
organizacijama; saraduje sa ENIC mrezom na razradi nacionalnog okvira kvalifikacija u
evropskom prostoru visokog obrazovanja; aZurira i daje informacije o inostranim obrazovnim
sistemima, inostranim obrazovnim ispravama i njihovom odnosu sa obrazovnim ispravama u
Crnoj Gori, propisima o priznavanju inostranih obrazovnih isprava i izjednaCavanju kvalifikacija,
informacijama o akreditovanim ustanovama visokog obrazovanja, uslovima za upis itd; aZurira
informacije o obrazovnom sistemu Crne Gore; obavlja poslove od nacionalnog i medunarodnog
znaCaja propisane Lisabonskom konvencijom za priznavanje obrazovnih isprava o visokom
obrazovanju na podru&ju Evrope; vrSi i druge poslove iz nadleznosti Nacionalnog informacionog
centra, u skladu sa propisima i Zajedni¢kom ENIC/NARIC Poveljom o nadleznostima i zadacima
ENIC/NARIC centara.

U Direkciji za uéeni€ki i studentski standard vrSe se poslovi: pripreme analiza,
izvjeStaja i informacija koje sluze kao stru€na osnova za utvrdivanje i sprovodenje politike u
oblasti unapredenja ucCeniCkog i studentskog standarda; sprovodenja postupka dodjele
stipendija talentovanim ucenicima i studentima; staranja o sprovodenju i izvrSavanju zakona iz
ove oblasti; obezbjedivanje prevoza ucenika i studenata u skladu sa zakonom; dodjele
besplatnih udzbenika u skladu sa godisSnjim planom dodjele; dodjele studentskih kredita; dodjele
mjesta u domovima; pokretanja postupka pred sudom za vracanje kredita; planiranja sredstava
u budzZetu za potrebe realizacije planiranih aktivnosti; pripreme finansijskog predracuna
potrebnih sredstava za potrebe u€enickog i studentskog standarda, obracuna i uplate sredstava
neposrednim korisnicima i kontrole dostavljene dokumentacije; pripreme izvjeStaja o realizaciji
mjera na planu unapredenja ucenickog i studentskog standarda i predlaganja mjera daljeg
unapredenja u ovoj oblasti; predlaganja normativa i standarda u skladu sa propisima u pogledu
prostora, opreme i nastavnih sredstava u domovima ucenika i studenata.



Clan 7

U Odjeljenju za normativno-pravne poslove i harmonizaciju propisa vrSe se poslovi:
pripreme i izrade nacrta i predloga zakona, uredaba, pravilnika, uputstava, odluka i rijeSenja u
oblasti iz djelokruga rada Ministarstva; davanja misljenja na nacrte i prijedloge zakona i drugih
propisa iz djelokruga drugih organa drzavne uprave; pracenja promjena u zakonodavstvu Crne
Gore i uskladivanja propisa iz djelokruga rada Ministarstva s propisima iz djelokruga drugih
organa drzavne uprave; davanja miSljenja na nacrte ugovora i sporazuma iz djelokruga rada
Ministarstva drugim organizacionim jedinicama Ministarstva; pripremanja odgovora i misljenja
na obracanja i predstavke gradana u vezi primjene propisa iz djelokruga rada Ministarstva;
obavlja poslove priznavanja inostranih obrazovnih isprava i izjednaCavanja kvalifikacija u
osnovnom, srednjem opstem i struénom obrazovanju; vodenja prvostepenog i drugostepenog
upravnog postupka i donoSenja rjeSenja u skladu sa zakonom iz nadleznosti Ministarstva, koji
nijesu u nadleznosti drugih organizacionih jedinica, pripremanja izjaSnjenja za za$titnika
imovinsko pravnih interesa u sporovima pred nadleznim sudovima i organima i pripreme
inicijative za pokretanje postupaka kod nadleznih sudova i organa radi zaStite interesa
Ministarstva; pripremanja odgovora na tuzbe u upravnim sporovima; upravnog nadzora nad
zakonito$¢u rada vaspitno-obrazovnih ustanova i drugih organa drZzavne uprave iz ove oblasti,
kao i javnih ustanova koje obavljaju javna ovlaséenja iz oblasti prosvjete; ucestvovanja u
postupku sprovodenja licenciranja; pruzanja struéne pomocéi u postupku izrade opstih akata i
pripremanju riedenja o davanju saglasnosti na statut i akt o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji ustanova; harmonizacije propisa iz djelokruga rada Ministarstva sa propisima EU;
pripremanja ugovora i sporazuma koje Ministarstvo zakljuuje sa drugim pravnim i fizickim
licima; pruzanja pravne pomoci i davanja pravnih misljenja ministru, sekretaru i rukovodiocima
direktorata o odredenim pravnim pitanjima i propisima koji ne spadaju u djelokrug poslova
ostalih direktorata. Odjeljenje obavlja i druge poslove iz svog djelokruga.

Clan 8
U Odjeljenju za informaciono-komunikacione tehnologije vrSe se poslovi: planiranja,
organizovanja i razvoja informacione infrastrukture; organizovanja i sprovodenja
kompjuterizacije vaspitno-obrazovnih ustanova, kao i informati¢ki poslovi planiranja,

organizovanja i sprovodenja kompjuterizacije Ministarstva; pracenja i izvjeStavanja o realizaciji
MEIS projekta na centralnom i lokalnom nivou; administracije centralne baze podataka i
aplikacije; administracije sistema za ucenje na daljinu; analiziranja i pracenja tehnoloSkog
razvoja u zemlji i svijetu i planiranje i uskladivanja tehnoloSkih razvojnoistrazivackih projekata i
programa; sprovodenja statistiCke obrada podataka i analiza; planiranja, organizovanja i
sprovodenja razvoja ICT infrastrukture u vaspitno-obrazovnim ustanovama; planiranja i
propisivanja kriterijuma za razvoj i odrzavanje korisni¢kih aplikacija i baza podataka i njihovo
dokumentovanje; pruzanja podrS8ke u obavljanju elektronskog poslovanja Ministarstva;
planiranja, organizacije i realizacije informisanja i komunikacije sa korisnicima u Ministarstvu, sa
ustanovama i pojedincima iz oblasti obrazovanja; razvoja i odrzavanja internet i javnih
informacionih servisa; uvtrdivanja kriterjuma za nabavku, rasporedivanje i koriS¢enje
informati¢ke opreme i licenciranog softvera; u¢eS¢a u planiranju sredstava u budzZetu za
sprovodenje odredenih akcija; vodenja evidencije raspodjele i koriS¢enja raCunarske opreme,
licenciranog softvera, potroSnog informati¢kog materijala i rezervnih djelova; administriranja
korisnika Ministarstva; odrzavanja sigurnosnih podataka; sistemskog odrzavanja informatiCkih
servisa i organizovanja i administriranja helpdesk sluzbe za zaposlene u Ministarstvu; stru¢nog i
informatiCkog planiranja i utvrdivanja kriterijuma za razvoj i odrzavanje centralne baze i drugih
baza podataka i dokumentovanje postoje¢ih baza i aplikacija; planiranja razvoja i odrzavanja
internih i drugih oblika komuniciranja i informisanja i javnih informati¢kih servisa; vodenja
adekvatne evidencije; obezbjedivanja podataka za potrebe pripreme prijedloga mjera za
unaprijedenje segmenata sistema obrazovanja u Crnoj Gori. Odjeljenje obavlja i druge poslove
iz svog djelokruga.



Clan 9

U Odjeljenju za unutrasnju reviziju vrSe se poslovi: planiranja, organizovanja i vrSenja
unutrasnje revizije svih poslovnih funkcija iz nadleznosti Ministarstva u skladu sa Medunarodnim
standardima za profesionalnu praksu unutradnje revizije i EtiCkim kodeksom unutrasnjih
revizora u cilju poboljSanja poslovanja Ministarstva; procjene sistema finansijskog upravljanja i
kontrole na osnovu upravljanja rizicima; izrade izvjeStaja unutrasnje revizije; revizije na zahtjev
ministra i revizije koris¢enja sredstava Evropske unije; pra¢enja sprovodenja preporuka datih u
izvjeStajima iz prethodno obavljenih revizija; pruzanja savjetodavnih usluga po zahtjevu
ministra, a u skladu sa Medunarodnim standardima za profesionalnu praksu unutrasnje revizije;
izrade stratedkih, godidnjih planova i planova pojedinaénih revizija koji su osnova za realizaciju
funkcije unutra$nje revizije kao i pracenja izvrSenja istih; izrade kvartalnih i godiSnjih izvjestaja o
radu unutrasnje revizije i druge izvjeStaje u skladu sa Zakonom o sistemu unutradnjih
finansijskih kontrola u javhom sektoru; saradnje sa Direktoratom za centralnu harmonizaciju
Ministarstva finansija; saradnje sa Drzavnom revizorskom institucijom, medunarodnim i
domacdim strukovnim institucijama i udruzenjima; pracenja i predlaganja edukacije unutrasnjih
revizora u skladu sa Medunarodnim standardima za profesionalnu praksu unutrasnje revizije;
praéenja sprovodenja preporuka DrZavne revizorske institucije. Odjeljenje obavlja i druge
poslove iz svog djelokruga.

Clan 10

U Odjeljenju za Nacionalni okvir kvalifikacija vrSe se poslovi: uéeS¢a u razvoju i
implementaciji Nacionalnog okvira kvalifikacija; u€eS¢a u obezbjedivanju uskladenosti
Nacionalnog okvira kvalifikacija sa Evropskim kvalifikacionim okvirom (EQF); vodenja baze
podataka o kvalifikacijama iz svoje nadleznosti; obavljanja poslova kontaktorgana za Evropski
kvalifikacioni okvir i praéenja medunarodnih preporuka iz oblasti razvoja okvira kvalifikacija;
saradnje na internacionalnom nivou u oblasti kvalifikacija i kvalifikacionog okvira;
obezbjedivanja dostupnosti informacija iz oblasti Nacionalnog okvira kvalifikacija; predlaganja i
uredivanja procedura za razvoj kvalifikacija; obezbjedivanja primjene mjera, donijetih ili
usvojenih od strane Savjeta za kvalifikacije; stru¢ne poslove za potrebe Savjeta za kvalifikacije i
sektorskih komisija; obavljanje drugih poslova od znacaja za unaprjedivanje sistema kvalifikacija
i implementaciju Nacionalnog okvira kvalifikacija. Odjeljenje obavlja i druge poslove iz svog
djelokruga.

Clan 11

Odjeljenje za medunarodnu saradnju i evropske integracije vrsi poslove: planiranja i
programiranja, ostvarivanja, uskladivanja i evidencije medunarodne saradnje i proucavanja
medunarodnih iskustava u oblasti obrazovanja i vaspitanja; komunikacije sa medunarodnim
organizacijama i drugim pravnim i fiziCkim licima koja se bave obrazovanjem i vaspitanjem i
ostvarivanje kontinuirane saradnje sa predstavnicima bilateralne saradnje i donatorskih
organizacija; strucne podrSke u vezi sa aktivnhostima koje se realizuju u okviru medunarodnih
projekata sa medunarodnim organizacijama, regionalnim organizacijama u oblasti obrazovanja i
vaspitanja, kao i poslovima u vezi sa pristupanjem Crne Gore Evropskoj uniji; pristupanja i
ucesca Crne Gore u programima Zajednice (programi Evropske unije); pripreme, uskladivanja i
potpisivanja medunarodnih bilateralnih i multilateralnih ugovora i praéenja njihove primjene;
bilateralne razmjene informacija; pripreme i izrade izvjeStaja o primjeni medunarodnih
bilateralnih i multilateralnih ugovora; pracenja realizacije projekata finansiranih sredstvima
medunarodnih finansijskih, bilateralnin i donatorskih organizacija; pra¢enja medunarodnih
sporazuma i konvencija iz djelokruga rada Ministarstva; postupaka za ratifikaciju i objavljivanje
medunarodnih ugovora; cCuvanja potpisanih medunarodnih ugovora i njihove dostave
nadleznom organu drzavne uprave za vanjske poslove; pripreme i uc¢eS¢a na medunarodnim



konferencijama, seminarima i skupovima iz oblasti obrazovanja i vaspitanja; saradnje sa NVO
sektorom.

U oblasti koris¢enja sredstava iz pretpristupnih programa (IPA) vrSi poslove Tijela
odgovornog za prioritete i mjere u okviru Operativne strukture za IPA perspektivu I, kao i
poslove Jedinice za sprovodenje projekata u okviru Operativhe strukture u okviru IPA
perspektive Il i odgovorno je imenovanom rukovodiocu tijela odgovornog za prioritete/mjere i
Visokom programskom sluzbeniku, obavlja poslove redovne saradnje sa nadleznim
institucijama za proces programiranja EU fondova; obezbjedivanja neophodnih podataka tokom
faze programiranja u skladu sa programskim dokumentima; u¢es¢a i izrade projektnih zadataka
na osnovu utvrdenih prioriteta; pracenja realizacije razli¢itih programa, redovne saradnje sa
nadleznim organom za implementaciju projekata finansiranih iz sredstava EU; u¢eS¢a u izradi
tenderske dokumentacije; uéesSca u tenderskoj proceduri, procesu ugovaranja, placanjima,
izvieStavanju i nadgledanju sprovodenja ugovora koji se realizuju kroz decentralizovano i/ili
indirektno upravljanje pretpristupne podrske (IPA) u skladu sa sporazumima potpisanim sa
organom nadleznim za proces implementacije; pripreme i redovnog azuriranja Priru¢nika o IPA
procedurama; upravljanja rizicima i nepravilnostima u domenu IPA programa i druge poslove
koji proizilaze iz obaveza u skladu sa procedurama za upravljanje pretpristupnom podrskom.

Odjelienje obavlja i druge poslove iz svog djelokruga.

Clan 12

U Kabinetu ministra vrSe se poslovi: pripreme i sprovodenja interne i eksterne
komunikacije; pripreme i pracenja odnosa sa medijima/javnos$c¢u; odrzavanja i osmisljavanja
sajta i pripreme publikacija; komunikacije prema Vladi Crne Gore i drugim organima drzavne
uprave; organizovanja sastanaka i javnih nastupa, organizovanja internet prezentacija
Ministarstva; protokolarni poslovi, protokol poslovi u vezi sa dodjelom nagrada, administrativni
poslovi vezani za predstavke i prituzbe gradana i drugi odgovarajuci poslovi.

Clan 13

U Sluzbi za investicije i javne nabavke vrde se poslovi: planiranja i izrade programa za
finansiranje i kofinansiranje izdataka i posebnih programa; projektovanja za tekuée investiciono
odrzavanje objekata ustanova vaspitanja i obrazovanja ustanova dCiji je osniva¢ drzava
(adapatacija, rekonstrukcija i dogradnja); planiranja, pracenja i izvjeStavanja o izgradniji,
rekonstrukciji, adaptaciji i opremanju ustanova iz djelokruga rada Ministarstva i prikupljanja i
Cuvanja projektne dokumentacije koja se odnosi na ove aktivnosti; u saradnji sa nadleznim
direktoratima Ministarstva, pripremanja godiSnjeg plana aktivnosti na unapredenju Skolske
infrastrukture (objekata, namjeStaja i opreme) i prateCeg prijedloga budZetskih sredstava
potrebnih za realizaciju planiranih aktivnosti; predlaganja programskih rjeSenja; izradivanja i
pracenja normativa za gradenje objekata i davanja miSlienja na projektno-tehnicku
dokumentaciju; pracenja medunarodnih standarda na planu izgradnje i opremanja objekata
Skolske infrastrukture; predlaganja normativa i standarda u skladu sa propisima u pogledu
prostora, opreme i nastavnih sredstava u predSkolskim ustanovama, osnovnim Skolama,
gimnazijama i struénim 8kolama, auto Skolama, ustanovama za obrazovanje odraslih,
ustanovama za vaspitanje i obrazovanje lica sa posebnim obrazovnim potrebama i domovima
uCenika i studenata; u€estvovanja u izradi normativa i standarda za sticanje sredstava iz javnih
prihoda za ustanove koje izvode javho vaZeée obrazovne programe; prikupljanja i
objedinjavanja dokumentacije koja se odnosi na imovinsko-pravne odnose vezane za zemljiste i
objekte Skolske infrastrukture; pripremanja plana godisnjih javnih nabavki; sprovodenja
postupaka javne nabavke u skladu sa zakonom; vodenja odgovarajuce evidencije; pripremanja
izvjeStaja o realizaciji programa izgradnje, rekonstrukcije, adaptacije i opremanja objekata



Skolske infrastrukture i o planiranim, sprovedenim i postupcima javne nabavke koji su u toku;
izrade projekata i studija za razvoj vaspitno-obrazovne infrastrukture; vrSenja neposrednog
uvida u stanje objekata, prostora i opreme u ustanovama iz oblasti prosvjete. Sluzba obavlja i
druge poslove iz svog djelokruga.

Clan 14

U Sluzbi za finansije i racdunovodstvo vrSe se poslovi: finansijskog poslovanja
Ministarstva i naCina kori§¢enja sredstava obezbijedenih drzavnim budzetom; izrade prijedloga
budzeta za sve nivoe obrazovanja i objedinjavanja zavrSnog prijedloga budzeta Ministarstva i
poslovi koordinacije sa Ministarstvom finansija i Vladom Crne Gore do njegovog konacnog
usvajanja; pracenja izvrSenja budzeta, pripreme prijedloga rebalansa budzeta; pripremanja
periodi¢nih izvjeStaja o ostvarenju budzeta; pripremanja analitickih studija sa finansijskim
projekcijama u vezi sa prijedlozima zakona, standarda i drugih propisa i akata iz djelokruga rada
Ministarstva; pripreme statistickih podataka; pregleda konsolidovanog zavrdnog racuna za sve
ustanove koje finansira Ministarstvo; planiranja i obezbjedivanja finansijskih sredstava za
izdatke za zaposlene, transfere, kapitalne izdatke i posebne programe; finansija u oblasti:
obrazovanja i vaspitanja, a naro€ito: nadzor nad primjenom finansijskih propisa obrazovno-
vaspitnih ustanova i davanja stru¢nih misljenja; u€estvovanja u izradi analitickih materijala za
potrebe Ministarstva; obrade i kontrole potrebne dokumentacije za obracun bruto zarada,
otpremnina, pomocdi, obraun toplog obroka, regresa i ostalih potrazivanja po osnovu obaveza
prema ustanovama koje finansira Ministarstvo; neposredne kontrole namjenskog utroska
sredstava od strane neposrednih korisnika, obrazovno-vaspitnih ustanova; koordinacije sa
Ministarstvom finansija u dijelu davanja svih potrebnih informacija i pratenja zahtjeva krajnjih
korisnika; uesc¢a u izradi budZeta u dijelu dostavljanja finansijskih podataka koji se odnose na
licna primanja zaposlenih u obrazovanju; provjere tacnosti i punovaznosti prijedloga ili zahtjeva
za pla¢anje drzavnim novcem; finansijske i raCunovodstvene kontrole i pracenja i analiziranja
troSenja budzZetskih sredstava; u€estvovanja u izradi prijedloga kapitalnog budzZeta; podnosenja
zahtjeva za isplatu prema Ministarstvu finansija; obraCuna plata i naknada za zaposlene u
Ministarstvu; obavljanja knjigovodstveno-racunovodstvenih poslova, praéenja poslovanja
Ministarstva; pracenja i uskladivanja evidencije zaposlenih u ustanovama iz nadleznosti
Ministarstva radi obraCuna bruto plata i naknada zaposlenih u skladu sa kolektivnim ugovorom;
provjere taCnosti i punovaznosti prijedloga ili zahtjeva za placanje drzavnim novcem ili taénosti i
punovaznosi u prikupljanju drzavnog novca; raunovodstva za potrebe Ministarstva i ustanova
Ciji rad finansira Ministarstvo (bilansi stanja, uspjeha i svih ostalih radunovodstvenih poslova);
blagajnickog poslovanja; pripreme podataka radi izrade finansijskih iskaza; usaglasavanja
knjigovodstvenog i stvarnog stanja imovine i obaveza, odnosno podataka u osnovnim poslovnim
knjigama sa podacima u pomoc¢nim knjigama; rukovanja, prikupljanja i ulaganja drzavnog
novca; pripreme obracunske liste za obracun plata zaposlenih i drugih liénih primanja; obrade
finansijskih podataka zaposlenih u Ministarstvu prosvjete za sve direktorate (standard i
administracija); u€eS¢a u izradi budzeta u dijelu podnoSenja bruto zarada i ostalih li¢nih
potrazivanja zaposlenih u Ministarstvu; obrade i slaganja knjigovodstvene dokumentacije za sve
korisnike sredstava Ministarstva po datumima i svim programima; objedinjavanja raCuna o
potrosnji goriva za vozila kojima raspolaze Ministarstvo; blagajni¢kog poslovanja; vrSenja
evidencije putnih naloga i njihovog knjizenja; ukljuCujuéi pla¢anja i finansijska pracenja svih
projekata. Sluzba obavlja i druge poslove iz svog djelokruga.

Clan 15

U Sluzbi za kadrovske i opsSte poslove vrie se: kadrovski i organizacioni poslovi u
vezi sa: ostvarivanjem plana i programa rada Ministarstva; izradom prijedloga godisnjeg plana
rada Ministarstva i usaglaSavanjem izvjeStaja o radu unutrasnjih organizacionih jedinica
Ministarstva; brigom o upravljanju kadrovima i njihovim razvojem; dostavljanjem obrazaca za
obavezno socijalno osiguranje M4, prijavom i odjavom za zdravstveno i penzijsko osiguranje;
pripremom prijedloga planova i sprovodenjem postupka prijema u drzavnu sluzbu uskladujuci
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raspored drzavnih sluzbenika i namjestenika s planovima rada Uprave za kadrove. Vrsi poslove:
saradnje sa Upravom za kadrove, pracenja i sprovodenja Plana integriteta, i postupaka
mobinga, poslove posrednika po Zakonu o zabrani zlostavljanja na radu, vodenja evidencije o
poklonima u skladu sa Zakonom o sprje€avanju sukoba interesa; poslove rodne ravnopravnosti;
uceSc¢a u izradi programa i planova obuke za Ministarstvo; vodenja licnih dosijea sluZbenika i
namjestenika; vodenja ostale evidencije iz radnih odnosa, vodenja evidencije o stambenogj
problematici; brige o urednom i pravilnom koriséenju imovine i sredstava za rad, opremanju
prostora Ministarstva, voznom parku i koriséenju vozila, nainu odrzavanja sredstava i opreme;
vodenja evidencije o imovini koju koristi Ministarstvo; organizovanja pomocnih i tehnickih
poslova, poslova umnozavanja, pisarnice; prijema i dostave poste, rasporedivanja akata,
poslova arhiviranja i uvanja arhivske grade, odrzavanja prostora, potrebnih za djelovanje i rad
Ministarstva. Sluzba obavlja i druge poslove iz svog djelokruga.
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Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 16
Za vrSenje poslova iz djelokruga Ministarstva prosvjete utvrduju se sluzbenicka radna mjesta za
93 izvrSioca.
R.br Naziv radnog mjestai uslovi za Broj Opis poslova i zadataka
obavljanje izvrsilac
a

1. Ministar/ka 1

2. Drzavni sekretar/ka 1

3. Sekretar/ka Ministarstva 1 Koordinira  rad  organizacionih

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo, i
najmanje 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 struéni
ispit za rad u drzavnim organima;
znanje engleskog jezika nivo B1,
poznavanje rada na radunaru.

jedinica Ministarstva, obezbjeduje
ostvarivanje odnosa i saradnje sa
organima uprave u  oblasti
prosviete i drugim organima;
koordinira pripremu odgovora na
poslanicka pitanja; poslove iz
djelokruga rada Ministarstva.

| DIREKTORAT ZA PREDSKOLSKO, OSNOVNO | INKLUZIVNO OBRAZOVANJE |
VASPITANJE

Generalni/a direktor/ka

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
Fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnoloskih nauka, humanistickih

nauka ili  druStvenih  nauka;
najmanje tri  godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili osam godina

radnog iskustva na istim ili sli€nim
poslovima u odnosu na poslove
radnog mjesta poloZzen strucni
ispit za rad u drZzavnim organima;
znanje engleskog jezika Al nivo i
poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i organizuje rad
Direktorata. Prati i inicira primjenu
najnovijih postignuéa u oblasti
predskolskog, oshovnog i
obrazovanja i vaspitanja lica sa
posebnim obrazovnim potrebama.
UcCestvuje u pripremi strategija iz
oblasti predskolskog, osnovnog i
obrazovanja i vaspitanja lica sa
posebnim obrazovnim potrebama
i prati njihovu implementaciju.
UcCestvuje u kreiranju politike
podrSke  nadarenoj djeci i
uenicima. Prati medunarodna
kretanja, inicijative medunarodne
konvencije i standarde u oblasti
predskolskog, osnhovnog i
obrazovanja i vaspitanja lica sa
posebnim obrazovnim potrebama
i predlaze mjere koje
omogucavaju uskladivanje sa
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ovim kretanjima. VrSi i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Direkcija za predskolsko vaspitanje i obrazovanje, inkluzivho obrazovanje
5. Nacelnik/ca 1 Koordinira i organizuje rad
Direkcije. Ucestvuje u kreiranju
Vil nivo kvalifikacije politike u oblasti predSkolskog

obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka - Defektologija;
najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina radnog
iskustva na drugim poslovima;
polozen struc¢ni ispit za rad u
drzavnim organima; znanje
engleskog jezika Bl nivo i
poznavanje rada na raCunaru.

vaspitanja [ obrazovanja,
inkluzivhog obrazovanja i djecijih
prava. Prati medunarodne
konvencije i standarde, primjenu
najnovijih mijerila, naucnih
dokaza, principa u ovim oblastima
i predlaze mjere za
usaglaSavanje sa savremenim
kretanjima [ preporukama.
UcCestvuje u pripremi strategija iz
oblasti pred3kolskog obrazovanja

i vaspitanja i inkluzivhog
obrazovanja. Ucestvuje u
predlaganju mjera za
unapredivanje obuhvata [
kvaliteta predskolskog i
inkluzivnog vaspitanja [
obrazovanja. Obavlja poslove
analize i pracenja statisti¢kih

podataka, kvaliteta vaspitno-
obrazovnog rada u predskolskim i
ustanovama do univerziteskog
obrazovanja koje rade sa djecom
sa posebnim obrazovnim
potrebama. Osmisljava, realizuje,
koordinira  projekte u ovim
oblastima. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca | 1
(za predskolsko vaspitanje i
obrazovanje)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet drustvenih
nauka;, najmanje pet godina
radnog iskustva; polozen struéni
ispit za rad u drZzavnim organima;
znanje engleskog jezika Al nivo;
poznavanje rada na racunaru.

Obavlja  poslove analize i
pracenja vaspitno-obrazovnog
rada u predskolskim ustanovama.
Ucestvuje u postupku licenciranja
i vodenja odgovarajuéeg registra
predskolskih ustanova. UCestvuje
u predlaganju mjera za

unapredivanje predskolskog
vaspitanja [ obrazovanja.
UCestvuje u stvaranju uslova za
povecanje obuhvata [
unapredenje kvaliteta
predskolskog vaspitanja [

obrazovanja. UCestvuje u izradi i
sprovodenju projekata i drugih
sliénih  aktivnosti u  oblasti
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predskolskog vaspitanja i
obrazovanja. Priprema analize i
izvieStaje potrebne za kreiranje
politike u oblasti predSkolskog
vaspitanja i obrazovanja. Obavlja
poslove u vezi sa postupkom
izbora i razrieSenja direktora
predskolskih ustanova u skladu
sa zakonom. Prati pripremu
vaspitno-obrazovnih programa
predskolskog vaspitanja i
obrazovanja. U&estvuje u pripremi
pedagoSke dokumentacije. U
saradnji sa medunarodnim i
domacim nevladinim
organizacijama sprovodi
aktivnosti na unapredenju ove
oblasti. Obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca lll

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka ili fakultet iz
oblasti drustvenih nauka;
najmanje dvije godine radnog
iskustva; polozen struCni ispit za
rad u drZzavnim organima;
poznavanje rada na raCunaru.

UcCestvuje u predlaganju mjera za

unapredivanje oshovnog
obrazovanja i vaspitanja. Pruza
pomoc¢ i daje instrukcije

nadarenim ucenicima. Udestvuje
u postupku licenciranja ustanova
osnovnog obrazovanja.  VrSi
poslove vezane za postupak
izbora i razrieSenja direktora
ustanova u skladu sa zakonom.
Vrsi poslove u vezi sa izborom
predstavnika  Ministarstva u
Skolskom odboru. Vrsi poslove u
vezi sa dopunskim obrazovanjem
djece gradana Crne Gore koji su
na privremenom boravku u
inostranstvu (odluke o upucéivanju
nastavnika, odluke o prestanku
rada tih nastavnika, medusobna
prava izmedu nastavnika i
Ministarstva). Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavijenog i generalnog/e
direktora/ce.

Direkcija za osnovno obrazovanje i vaspitanje

8.

Nacelnik/ca

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka, najmanje
dvije godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva na

Koordinira i organizuje rad
Direkcije. Priprema analize i
izvjeStaje potrebne za kreiranje
politke u oblasti osnovnog

obrazovanja. Ucestvuje u
predlaganju mjera za
unapredivanje osnovnog
obrazovanja [ vaspitanja.

UcCestvuje u pripremi strategija iz
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drugim poslovima; polozen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima; poznavanje rada na
raCunaru.

oblasti osnhovnog obrazovanja i
vaspitanja. Pruza podrsku
nadarenim ucenicima. UcCestvuje
u postupku licenciranja ustanova
osnovnog obrazovanja. U€estvuje
u pripremi pedagoske
dokumentacije.  Vr§i  upravne
poslove u vezi sa dopunskim
obrazovanjem djece gradana
Crne  Gore  koji  su na
priviemenom boravku u
inostranstvu (odluke o upucivanju
nastavnika, odluke o prestanku
rada tih nastavnika, medusobna
prava izmedu nastavnika i
Ministarstva). Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog i generalnog/e
direktora/ce.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za osnovno obrazovanje i
vaspitanje)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka ili fakultet iz
oblasti  drustvenih  nauka;
najmanje pet godina radnog
iskustva; polozen struéni ispit
za rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na racunaru.

Uc€estvuje u predlaganju mjera za
unapredivanje oshovnog
obrazovanja i vaspitanja. Pruza
podr$ku nadarenim  ucenicima.
Uc€estvuje u postupku licenciranja
ustanova osnovnog obrazovanja.
VrSi poslove vezane za postupak
izbora i razrieSenja direktora
ustanova u skladu sa zakonom.
Vrsi poslove u vezi sa izborom
predstavnika  Ministarstva u
Skolskom odboru. Vrsi poslove u
vezi sa dopunskim obrazovanjem
djece gradana Crne Gore koji su
na privremenom boravku u
inostranstvu (odluke o upucéivanju
nastavnika, odluke o prestanku
rada tih nastavnika, medusobna
prava izmedu nastavnika i
Ministarstva). Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavijenog i generalnog/e
direktora/ce.

11.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za osnovno muzic¢ko
obrazovanje i vaspitanje)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
humanisti¢kih nauka - Opsta
muzi¢ka pedagogija ili gitara;
najmanje pet godina radnog

UcCestvuje u pripremi analize i
izvjeStaja potrebnih za kreiranje
politke u oblasti osnovnog
muzickog obrazovanja. UCestvuje
u aktivnostima vezanim za
predlaganja mjera za
unapredivanje osnovnog
muzi¢kog obrazovanja. Ucestvuje
u aktivnostima analize i pracenja
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iskustva; polozen struéni ispit
za rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na racunaru.

obrazovno vaspitnog rada u
ustanovama osnovnog muzickog
obrazovanja. Ucestvuje u
postupku licenciranja ustanova
osnovnog muzickog obrazovanja.
Vodi odgovarajuci registar i drugu
evidenciju o] ustanovama.
UcCestvuje u pripremi pedagoske
dokumentacije. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog i generalnog/e
direktora/ce.
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IIDIREKTORAT ZA OPSTE SREDNJE OBRAZOVANJE, STRUCNO OBRAZOVANJE |

OBRAZOVANJE ODRASLIH

12. Generalni/a direktor/ka Rukovodi i organizuje rad
_ e 1 Direktorata; prati rad Centra za
Vil nivo kvalifikacije trud b . Ispit
obrazovanja; Fakultet iz oblasti strucno o .razovanje, _Sp' nog
drustvenih nauka, Fakultet iz centra, Nacionalnog savjeta za
oblasti prirodnih li obrazovanje i  Savieta za
humanisti¢kih nauka, najmanje kvalifikacije.
tri godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili osam
godina radnog iskustva ha
istim ili sliénim poslovima u
odnosu na poslove radnog
mjesta; polozen struéni ispit za
rad u drzavnim organima;
znanje engleskog jezika Al
nivo; poznavanje rada na
racunaru.
Direkcija za opsSte srednje i struéno obrazovanje
13. Nacelnik/ca 1 Koordinira i organizuje rad
Direkcije. Obavlja najsloZenije
Vil nivo kvalifikacije poslove analize i pracenja

obrazovanja, Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka, ili Fakultet iz
oblasti tehnicko-tehnoloskih ili

humanistickih nauka;
najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina

radnog iskustva na drugim
poslovima; polozen strucni ispit
za rad u drzavnim organima;
znanje engleskog jezika nivo
B1l; poznavanje rada na
raéunaru.

vaspitno-obrazovhog rada u
ustanovama srednjeg opsSteg
obrazovanja i stru¢nog
obrazovanja i predlaze mjere za
njihovo unapredivanje. UCestvuje
u pripremi strategija iz oblasti
opSteg srednjeg i struCnog
obrazovanja. Priprema prijedlog
dokumenta »mreza ustanovac.
Priprema analize i izvjedtaje
potrebne za kreiranje politike u
oblasti pravaca razvoja i
inapredenja kvaliteta stru¢nog i
opSteg srednjeg obrazovanja.

Stara se o0 izboru i radu
predstavnika  Ministarstva u
Nacionalnom savjetu za

obrazovanje. Stara se o primjeni
mjera, predloZzenih od strane
Nacionalnog Savjeta za
obrazovanje i  Savjeta za
kvalifikacije. Prati rad nadleznih
odbora za opste srednje i stru¢no
obrazovanije. Stara  se 0
implementaciji propisa [
medunarodnih akata kojima je
uredena oblast opsteg srednjeg i
strucnog  obrazovanja. Prati
medunarodna kretanja i inicijative
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u oblasti opsteg srednjeg i
strucnog i obrazovanja i predlaze
mjere koje omogucavaju
uskladivanje sa ovim kretanjima i
priprema istrazivanja. Osigurava
uskladivanje aktivnosti
Ministarstva, Centra za struéno
obrazovanje, Zavoda za Skolstvo i
Ispitnog centra usmjerenih na
unapredenje opsteg srednjeg i
struénog obrazovanja. Ucestvuje
u pripremi prijedloga plana upisa
uCenika na programe opSteg
srednjeg i stru¢nog obrazovanja.
Obavlja i druge poslove po nalogu
generalnog/e direktora/ce.

14.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za opste srednje
obrazovanje)

Vil nivo kvalifikacije

obrazovanja; Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka;
najmanje pet godina radnog
iskustva; polozen strucni ispit
za rad u drZzavnim organima;
znanje engleskog jezika nivo
Al; poznavanje rada na
racunaru.

Obavlja  poslove analize i
praéenja vaspitno- obrazovnog
rada u ustanovama opsteg
srednjeg obrazovanja. Uc&estvuje
u predlaganju mjera za
unapredivanje opSsteg srednjeg
obrazovanja. Priprema analize i
izvieStaje potrebne za kreiranje
politike u oblasti opsteg srednjeg
obrazovanja. Prati medunarodna
kretanja i inicijative u obrazovanju
i predlaze nacine implementacije
isth - u  ovim ustanovama.
UcCestvuje u izradi normativa i
standarda opreme i nastavnih
sredstava u ustanovama u oblasti
opSteg srednjeg obrazovanja.
UcCestvuje u pripremi prijedloga
plana upisa u¢enika na programe
opSteg srednjeg obrazovanja.
UcCestvuje u postupku licenciranja
ustanova opsteg srednjeg
obrazovanja. Obavlja poslove u
vezi sa postupkom izbora i
razrieSenja direktora ustanova
opsteg srednjeg obrazovanja u
skladu sa zakonom. Priprema
dokumentaciju o raspusStanju i
imenovanju Skolskog odbora u
skladu sa zakonom. Prati
pripremu obrazovnog programa
gimnazije. Daje miSljenja na
obracanja stranaka iz oblasti
opSteg srednjeg obrazovanja.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog
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15.

Samostalni/a savjetnik/ca lll
(za opste i struéno
obrazovanje)

VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz
oblasti  drustvenih  nauka;
najmanje dvije godine radnog
iskustva; poloZzen struéni ispit
za rad u drzavnim organima;
znanje engleskog jezika nivo
Al; poznavanje rada na
racunaru.

Obavlja prikupljanje i obradu
podataka relevantnih za srednje
obrazovanje. Vodi odgovarajuce
registre i potrebne evidencije o
broju ustanova, broju zaposlenih,
broju ucenika, broju odjeljenja i
sliéno. Prati i priprema evidencije
odsustva ucenika po programima,
razredima i Skolama za opéste i
struéno obrazovanje. Priprema
podatke i informacije za izvjestaje
0 kretanju ucenika po oblastima i
programima za srednje
obrazovanje nakon zavrSetka
obrazovanja. Obavlja poslove
podrSke karijernom informisanju i
savjetovanju ucCenika srednjih
Skola. Ulestvuje u izradi
normativa i standarda opreme i
nastavnih sredstava u
ustanovama u oblasti opSteg
srednjeg i stru¢nog obrazovanja.
AzZurira informacije u vezi sa
udzbenicima u srednjem
obrazovanu. Ucestvuje u
organizaciji takmienja ucenika.
Uc€estvuje u planiranju istraZivanja
radi utvrdivanja kvaliteta vaspitno-
obrazovnog rada u ustanovama.
UCestvuje u izboru i radu
predstavnika  Ministarstva u
Skolskom odboru u skladu sa
zakonom. Obavlja poslove
pripremi obradi dokumentacije za
potrebe Nacionalnog savjeta za
obrazovanje. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Direkcija za ob

razovanje odraslih

16.

Nacelnik/ca

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
tehni¢ko-tehnoloskih nauka,
Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka; najmanje dvije godine
radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima; polozen struéni ispit
za rad u drZavnim organima;
znanje engleskog jezika nivo
Al; poznavanje rada na

Koordinira i organizuje rad
Direkcije. Obavlja najslozenije
poslove analize i pracenja

obrazovanja  kod licenciranih
organizatora obrazovanja odraslih
i u javnim ustanovama koje
realizuju  obrazovanje odraslih.
Predlaze mjere za unapredivanje
sistema obrazovanja odraslih.
Predlaze mjere za unapredivanje
rada auto Skola. Prati inicijative u
oblasti obezbjedenja kvaliteta i
predlaze mjere koje omogucavaju
uskladivanje sa ovim kretanjima u
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racunaru.

obrazovanju odraslih i priprema
istrazivanja. UCestvuje u pripremi
strategija i planova iz oblasti
obrazovanja odraslih. U¢estvuje u
postupku licenciranja ustanova iz
oblasti obrazovanja odraslih i auto
Skola.  Priprema analize i
izvieStaje potrebne za kreiranje
politike u oblasti obrazovanja
odraslih i auto Skola. Stara se o
izboru i radu predstavnika
Ministarstva u  Savjetu za
kvalifikacije. Prati kretanja i
inicijative u oblasti obrazovanja
odraslih i bezbjednosti saobracaja
koje su u nadleznosti Ministarstva
i predlaze mjere koje
omogucavaju uskladivanje sa
ovim pitanjima, Centra za stru¢no
obrazovanje, Ispitnog centra i
Zavoda za Skolstvo, usmijerenih
na unapredenje sistema
obrazovanja odraslih. Stara se o
primjeni mjera predloZzenih od
strane Nacionalnog Savjeta za
obrazovanje i Savjeta za
kvalifikacije koje se odnose na
obrazovanje odraslih. U¢estvuje u
pripremi predloga plana upisa
vanrednih uc€enika. Prati rad
nadleznih odbora za obrazovanje
odraslih. Obavlja i druge poslove
po nalogu generalnog/e
direktora/ce.

17.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za kvalitet u obrazovanju
odraslih i auto Skolama)

VIl

nivo kvalifikacije

obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka, Fakultet iz

oblasti

nauka, najmanje pet godina

radnog

tehnic¢ko-tehnoloskih

iskustva; polozen

strucni ispit za rad u drzavnim

organima;

znanje engleskog

jezika nivo Al; poznavanje
rada na raCunaru.

Obavlja poslove podrske i
pracenja kvaliteta obrazovnog
rada u ustanovama obrazovanja

odraslih [ auto  Skolama.
Ucestvuje u praéenju
implementacije Strategije

obrazovanja odraslih u Crnoj
Gori.  UCestvuje u  pripremi
strateskih dokumenata iz oblasti
obrazovanja odraslih [
cjelozivotnog ucenja. Prati
kretanja i inicijative u oblasti
obezbjedenja kvaliteta i predlaze
mjere koje omogucavaju
uskladivanje sa ovim kretanjima u
obrazovanju odraslih. Planira i
sprovodi istrazivanja radi
utvrdivanja  kvaliteta rada u
ustanovama obrazovanja odraslih
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i auto Skolama i predlaze mjere
za unapredivanje rada. Priprema

projekte i ucestvuje u
implemantaciji domacih i
medunarodnih projekata iz oblasti
obrazovanja odraslih [

cjelozivotnog ucéenja. Analizira
rezultate eksterne evaluacije |
samoevaluacije u ustanovama za
obrazovanje odraslih i auto Skola i
predlaze mjere za unapredenje
kvaliteta u ovim oblastma.
Uc€estvuje u pripremi pedagosko-
andragoSke  dokumentacije i
evidencija iz oblasti obrazovanja
odraslih. Prati profesionalni razvoj
i usavrSavanja nastavnog kadra u
ustanovama obrazovanja
odraslih. Uestvuje u uskladivanja
aktivnosti Ministarstva, Ispitnog
centra i Centra za stru¢no
obrazovanje na unaprijedenju
kvaliteta obrazovanja odraslih.
UcCestvuje u pripremi Festivala
obrazovanja i ucenja odraslih.

Radi periodiéne i godisnje
izvjeStaje o] kvalitetu u
obrazovanju odraslih i auto

Skolama. Obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog i
generalnog/e direktora/ce.

18.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za obrazovanje odraslih)

Vil nivo kvalifikacije

obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka, ili Fakultet iz
oblasti tehnicko-tehnoloskih
nauka; najmanje pet godina
radnog iskustva; polozen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima; znanje engleskog
jezika nivo B1; poznavanje
rada na raCunaru.

Obavlja poslove podrske i
pracenja obrazovnog rada u
ustanovama obrazovanja
odraslih. Prati implementaciju
Zakona o obrazovanju odraslih i
Zakona o nacionalnim strucim
kvalifikacijama. Prati
implementaciju Strategije
obrazovanja odraslih u Crnoj
Gori. Prati implementaciju Plana
obrazovanja odraslih. U¢estvuje u

izradi godisnjih planova
obrazovanja za odrasle;
Ucestvuje u implemantaciji
domacih i medunarodnih

projekata iz oblasti obrazovanja
odraslih i cjeloZivotnog ucenja.
UcCestvuje u predlaganju mjera za
unapredenje oblasti obrazovanja
odraslih i cjelozivotnog ucenja.
Prikuplija i obraduje podatake,
relevantne za priznavanje
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prethodnog ucenja i potrebe
trzista  rada. Uclestvuje u
predlaganju mjera za
unapredenje priznavanja
neformalnog i informalnog ucenja.
Uc€estvuje u poslovima podrdke
kandidatima i organizatorima
obrazovanja u vrednovanju
neformalnog i informalnog ucenja.
Ucestvuje u postupku licenciranja
ustanova iz oblast obrazovanja
odraslih.  Vodi  odgovarajuce
potrebne evidencije o broju
licenciranih ustanova, izdatim
licencama i odgovarajuéim
programima obrazovanja koje je
donio Nacionalni savjet za
obrazovanije. Ucestvuje u
implemantaciji domacih [
medunarodnih projekata iz oblasti
obrazovanja odraslih. Obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavijenog i generalnog/e
direktora/ce.

19.

Samostalni savjetnik Ill
(za auto Skole)

Vil nivo kvalifikacije

obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka, Fakultet iz
oblasti  prirodnih  nauka -
matematika [ raCunarske
nauke, Fakultet iz oblasti
tehnic¢ko-tehnoloskih nauka;
najmanje dvije godine radnog
iskustva; polozen strucni ispit
za rad u drzavnim organima;
znanje engleskog jezika nivo
Al; poznavanje rada na
raéunaru.

Obavlja poslove izdavanja
misljenja i instrukcija u cilju
pracenja rada auto Skola. Radi
periodiCne i godiSnje izvjestaje o
radu i informacije o radu auto
Skola. Ucestvuje u pracenju
implementacije Strategije
poboljSanja saobraé¢aja u Crnoj
Gori. UCestvuje u postupku
licenciranja auto Skola. Priprema
preglede i analize o broju
prijavljenih kandidata po Skolama
po kategorijama, prolaznosti,
daje misljenja u vezi rada komisija
i sprovodenju ispita, organizaciji i
realizaciji vozacCkih ispita u
strucnim Skolama, kao i obradu
drugih pitanja, znacajnih za
unapredenje rada auto Skola.
Vodi registar licenciranih auto

Skola. VrSi zaduzivanije,
razduzivanje i Cuvanje testova
ispitnim komisijama za

sprovodenje  vozackih ispita,
obraduje podatke o sprovedenim
vozackim ispitima po ispitnim

komisijama i auto Skolama.
Saraduje sa nadleznim organima i
ustanovama iz oblasti
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bezbjednosti saobracaja.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog i generalnog/e
direktora/ce.

DIREKTORAT ZA OBRAZOVANJE PRIPADNIKA MANJINSKIH NARODA | DRUGIH

MANJINSKIH NACIONALNIH ZAJEDNICA

20. Generalni/a direktor/ka 1 Rukovodi i organizuje rad
Direktorata. Saraduje sa
savjetima za manjine i drugim

Vi1 nivo kvalifikacije organima i tijelima koji se bave
obrazovanja Fakultet iz oblasti zastitom prava obrazovanja i
drustvenih nauka, Fakultet iz vaspitanja pripadnika/ca
oblasti tehnicko-tehnoloskih manjinskihn  naroda i drugih
nauka, najmanje tri godine manjinskih nacionalnih zajednica.
radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
slicnim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta; polozen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima; poznavanje rada na
radunaru | poznvanje engleskog
jezika nivo Al.
21. Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Obavlja  poslove planiranja,
(za obrazovanje pripadnika/ca pracenja, pruzanja podrske i
manjinskih predlaganja mjera za
naroda i drugih manjinskih unapredivanje  obrazovanja i
nacionalnih zajednica) vaspitanja pripadnika/ca
manjinskih  naroda i drugih

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka ili Fakultet iz
oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka; najmanje pet godina
radnog iskustva; poloZen strucni
ispit za rad u drZzavnim organima
poznavanje rada na racunaru,
znanje engleskog jezika novo
Al.

manjinskih nacionalnih zajednica.
Priprema analize, informacije i
drugih materijala vezanih za
obrazovanje pripadnika/ca
manjinskin  naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica.
Prati medunarodne standarde i

konvencije vezane za
obrazovanje pripadnika/ca
manjinskih  naroda i drugih

manjinskih nacionalnih zajednica.
Prati realizaciju programa vezanih
za obrazovanje manjinskih
naroda i drugih  manijinskih
nacionalnih zajednica. saradjuje
sa ogranima uprave na planu
obrazovanja djece RE populacije i
drugih grupa u riziku. Prati
realizaciju strateSkih dokumenata
od vaznosti za obrazovaje RE
populacije i drugih grupa u riziku,
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vrSi analizu obrazovnih programa
vezanih za obrazovanje
pripadnika/ca manjinskih naroda i
drugih  manjinskih  nacionalnih

zajednica, sa posebnim
naglaskom na izuCavanje
obrazovnih programa
crnogorskog jezika i knjizevnosti,
umjetnosti i istorije. Obavlja i

druge poslove po nhalogu
pretpostavljenog.

22.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za sistem kvaliteta
obrazovanja pripadnika/ca
manjinskih narodai drugih
manjinskih nacionalnih
zajednica)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka - matematika i
raCunarske nauke, ili Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka;
najmanje pet godina radnog
iskustva; poloZen struc¢ni ispit za
rad u drzavnim organima; znanje
engleskog jezika nivo Al;
poznavanje rada na racunaru.

Ucestvuje u aktivnostima
pracenja vaspitnoobrazovnog
rada u ustanovama stru¢nog
obrazovanja i obrazovanja

pripadnika/ca manjinskih naroda i
drugih manjinskih  nacionalnih

zajednica. Prati sistem
obezbjedivanja kvaliteta u
ustanovama struénog
obrazovanja i obrazovanja

pripadnika/ca manjinskih naroda i
drugih manjinskih  nacionalnih
zajednica, usavrSavanje
zaposlenih u ustanovama
stru¢nog obrazovanja, Saraduje
sa nadleznim ustanovama na
unapredenju osposobljavanja
nastavnika i prati moguénosti za
njihov kontinuiran razvoj, prati
uvodenje Kkarijerne orijentacije u
stru¢no obrazovanje, vodi
odgovaraju¢e registre i drugu
evidenciju o broju ustanova,
zaposlenih, broju ucenika, broju
odjeljenja, uCestvuje u
aktivnostima, za predlaganje
mjera za unapredenje struénog
obrazovanja, [ obrazovanja
pripadnika/ca manjinskih naroda i
drugih  manjinskih  nacionalnih
zajednica, ucCestvuje u pripremi
prijedloga ,mrezZe ustanova“. Prati
stanje  didakticke opreme i
materijala, stanje u oblasti
udzbenika. Obavlja poslove u cilju
organizacije takmiCenja ucCenika,
susretima nastavnika, susretima
direktora i susretima Skola koje
realizuju obrazovne programe
strucnog obrazovanja. Ucestvuje
u izradi Europass dokumenata.
Priprema informacije za website
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iz svoje nadleznosti. Obavlja i
druge poslove po nalogu ministra
ili generalnog/e direktora/ce.

23.

Samostalni/a savjetnik/ca lll
(zarazvoj pripadnikal/ca
manjinskih
naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drusdtvenih nauka, Fakultet iz
oblasti  prirodnih  nauka -
matematika i radunarske nauke,
ili fakultet iz oblasti
humanisti¢kin nauka; najmanje
dvije godine radnog iskustva;
poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima; znanje
engleskog Al ili albanskog
jezika; poznavanje rada na
raéunaru.

Obavlja prikupljanje i obradu
podataka relevantnih za
obrazovanje pripadnika/ca
manjinskih naroda (podaci o broju
i rasporedu Skola, podrucnih
odeljenja, broj u€enika odnosno
polaznika i sli€no); vaspitno-
obrazovnog rada u ustanovama
koji se odnose na vaspitanje i
obrazovanje djece RE populacije i
drugih grupa u riziku. Obavlja,
poslove uklju€ivanja i pracenja
djece i mladih RE populacije i
drugih grupa u riziku u svim
nivoima vaspitanja i obrazovanja.
Ostvaruje saradnju sa nadleznim
drzavnim institucijama iz ovih
oblasti. Sakuplja, obraduje i
objavljuje podatke o postignuéima
uCenja i ishodima ucenja u
ustanovama iz ovih oblasti. Vodi
evidenciju o stanju i razvoju
obrazovanja pripadnika/ca
manjinskih  naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica.
Stara se o0 primjeni mjera za
unapredenje vaspitanja [
obrazovanja manjinskih naroda

i drugih manjinskih nacionalnih
zajednica koje  prositiCcu iz
strateSkih dokumenata Vlade
Crmme Gore o unapredenju
poloZaja pripadnika/ca manjinskih
naroda i drugih  manijinskih
nacionalnih  zajednica.  Vodi
evidenciju o vaspitno-obrazovnim
ustanovama u kojima se nastava
odvija na jeziku manjina. Predlaze
mjere za poboljSanje uslova i
kvaliteta obrazovanja
pripadnika/ca manjinskih naroda i
drugih  manjinskih  nacionalnih
zajednica. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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\% DIREKTORAT ZA VISOKO OBRAZOVANJE

24, Generalni/a direktor/ca 1 Rukovodi i organizuje rad
Direktorata. Prati rad Savjeta za
Vil nivo kvalifikacije visoko obrazovanje. Rukovodi
obrazovanja; Fakultet iz oblasti radom tijela odgovornog za
drustvenih nauka; najmanje tri implementaciju IPA  programa.
godine radnog iskustva na Radi i druge poslove po nalogu
poslovima rukovodenja ili osam ministra.

godina radnog iskustva na istim

ili sliénim poslovima u odnosu

na poslove radnog mjesta;

poloZen struéni ispit za rad u

drzavnim organima; znanje

engleskog jezika nivo B1;

poznavanje rada na racunaru.
Direkcija za visoko obrazovanje i ENIC/NARIC centar

25. Nacelnik/ca 1 Rukovodi i koordinira radom
Direkcije. Priprema analize i
Vil nivo kvalifikacije prijedloge mijera za realizaciju
obrazovanja; Fakultet iz oblasti Strategije razvoja visokog
tehniCko-tehnoloskih  nauka ili obrazovanja u Crnoj Gori i
fakultet iz oblasti drustvenih odgovaraju¢e prezentacije za
nauka; najmanje dvije godine potrebe Ministarstva u zemlji i

radnog iskustva na poslovima
rukovodenija ili pet godina radnog
iskustva na drugim poslovima;
poloZen stru¢ni ispit za rad u

drzavnim organima; znanje
engleskog ili francuskog jezika
nivo B2; poznavanje rada na
racunaru.

inostranstvu; Prati sistem
obezbjedivanja kvaliteta u
visokom obrazovanju i proces

uklju€ivanja u Evropski prostor
visokog obrazovanja. Prati upisnu
politku na javnim ustanovama
visokog obrazovanja u Crnoj Gori.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog i generalnog/e
direktora/ce.
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26. Samostalni/a savjetnik/ca | Obavlja poslove nacionalnog
(CEEPUS program, koordinatora za CEEPUS
univerzitetska saradnja, program. Obavlja poslove kontakt
mobilnost studenata i osobe za stipendije stranih vlada i
istrazivaca) medunarodne [ evropske
programe mobilnosti u oblasti
Vil nivo kvalifikacije visokog obrazovanja. Sprovodi
obrazovanja; Fakultet iz oblasti proceduru realizacije obaveza
drudtvenih nauka; najmanje pet razmjene u visokom obrazovanju
godina radnog iskustva; polozen po osnovu bilateralnih sporazuma
struéni ispit za rad u drzavnim sa zemljama EU, Rusije i drugih
organima; znanje  engleskog zemalja. Vrsi javno ogladavanje
jezika nivo B1l; poznavanje rada navedenih programa i njihovu
na racunaru. javnu prezentaciju i promociju..
Vodi bazu podataka iz svoje
nadleznosti. AZurira website iz
svoje  nadleznosti. Priprema
analize i izvjeStaje za potrebe
Ministarstva. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog i generalnog/e

direktora/ce.
27. Samostalni/a savjetnik/ca | Obavlja aktivnosti vezane za
(za akreditaciju i sistem uspostavljanje standarda kvaliteta
kvaliteta) zajedno sa centrom/ima za
kvalitet na ustanovama visokog
Vil nivo kvalifikacije obrazovanja: Ucestvuje u
obrazovanja; Fakultet iz oblasti aktivnostima  uspostavljanja i
drustvenih nauka; najmanje pet primjene procesa kontrole
godina radnog iskustva; polozen kvaliteta. UcCestvuje u izradi
stru¢ni ispit za rad u drzavnim vodiCa za eksterne ucCesnike u
organima; poznavanje rada ha procesu kontrole kvaliteta i
racunaru. standardizacije nacina
izvjeStavanja. Osigurava saradnju
sa ustanovama visokog
obrazovanja u vezi sa izgradnjom
kapaciteta u procesu eksterne
kontrole kvaliteta (planiranje i
organizacija obuka). Obavlja i
druge poslove po nhalogu
pretpostavijenog i generalnog/e

direktora/ce.
28. Samostalni/a savjetnik/ca | Obavlja poslove za potrebe

(nacionalni programi podrske
mladim talentima studentima,
magistrantima i doktorantima)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka; najmanje pet
godina radnog iskustva; polozen
struéni ispit za rad u drzavnim

Savjeta za visoko obrazovanje.
Radi na poslovima realizacije i
kreiranja programa stipendiranja
mladih talenata iz budzZetskih
sredstava (dodiplomci). Realizuje
nacionalne programe podrske
magistrantima i doktorantima.
Priprema i realizuje javne
konkurse i javhe prezentacije
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organima; znanje  engleskog
jezika nivo B1l; poznavanje rada
na racunaru.

programa podrSske iz svoje
nadleZnosti. Vodi i aZurira bazu
podataka iz svoje nadleznosti.
Priprema analize i izvjeStaje za
potrebe  Ministarstva.  AZurira
website iz svoje nadleznosti.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

29. Samostalni/a savjetnik/ca | Prati poslove iz oblasti djelokruga
rada UNESCO-a, Savjeta Evrope
Vil nivo kvalifikacije i drugih organizacija za oblast
obrazovanja; Fakultet iz oblasti visokog obrazovanja [
drustvenih nauka; najmanje pet studentskog standarda.
godina radnog iskustva; polozen Prosljeduje informacije o}
struéni ispit za rad u drzavnim medunarodnim skupovima,
organima; znanje  engleskog konferencijama, kongresima i
jezika nivo B2; poznavanje rada seminarima koje organizuje EU, a
na raéunaru koji se odnose na oblast
obrazovanja i vaspitanja. Obavlja
neophodne pripremne radnje za
potrebe iniciranja ufed¢a Crne
Gore u EU programima. Obavlja i
druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.
30. Samostalni/a savjetnik/ca | Vodi registar 0 priznavanju
(ENIC centar) inostranih obrazovnih isprava i
izjednaCavanja  kvalifikacija o
VIl nivo kvalifikacije zapoCetom, odnosno zavrSenom
obrazovanja; Fakultet iz oblasti visokom obrazovaniju. Prati
drustvenih nauka; najmanje pet medunarodne sporazume i
godina radnog iskustva; poloZzen konvencije priznavanje diploma i
struéni ispit za rad u drzavnim kvalifikacija.  Prati  izradu i
organima; znanje  engleskog realizaciju bilateralnih sporazuma
jezika nivo B1l; poznavanje rada u ovoj oblasti. U€estuje u radu u
na racunaru. nadleznim komitetima Savjeta
Evrope i UNESCOa. Obavlja
poslove iz nadleznosti
ENIC/NARIC centra za
magistarske i doktorske studije.
Priprema analize i izvjeStaje za
potrebe Ministarstva. Obavlja i
druge poslove po nhalogu

pretpostavljenog.
31. Samostalni/a savjetnik/ca | Obavlja poslove iz nadleznosti

(za pravnu podrsku i razvoj
ENIC/NARIC centra)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka; najmanje pet
godina radnog iskustva; polozen

ENIC/NARIC centra za
posdiplomske studije. Obavlja

stalnu bilateralnu razmjenu
informacija sa centrima
partnerima u zemljama
potpisnicima Lisabonske
konvencile, kao i ostalim
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struéni ispit za rad u drzavnim
organima; znanje  engleskog
jezika nivo B1l; poznavanje rada
na racunaru.

zemljama, i u vezi sa time pruza
informacije pojedincima [
institucijama. Azurira website iz
svoje  nadleznosti.  Priprema
analize i izvjeStaje za potrebe
Ministarstva. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

32. Samostalni/a referent/ca VrSi unos podataka za
uspostavljanje standarda [
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja; procesa kontrole kvaliteta na
najmanje tri godine radnog ustanovama visokog obrazovanja.
iskustva; polozen strucni ispit za Vodi registre o kvalitetu ustanova
rad u drzavnim organima; visokog obrazovanja. prikuplja
poznavanje rada na racunaru. podatke o programima naucnog i
struénog usavrSavanja u zemlji,
koji se finansiraju iz budzetskih
sredstava. Vodi bazu podataka iz
ove oblasti. Obavlja i druge
poslove po nalogu

pretpostavljenog.

Direkcija za u€enicki i studentski standard

33. Nacelnik/ca Rukovodi radom Direkcije za
ucenic¢ki i studentski standard.
Vil nivo kvalifikacije Vodi bazu podataka iz svoje
obrazovanja; Fakultet iz oblasti nadleznosti. Prati regionalne i
drustvenih nauka; najmanje dvije medunarodne standarde u ovoj
godine radnog iskustva na oblasti. Uéestvuje na sastancima
poslovima rukovodenja ili pet strucnih tijela i konferencijama iz
godina radnog iskustva na drugim oblasti nadleznosti. Koordinira i
poslovima; polozen struéni ispit rasporeduje poslove na
za rad u drzavnim organima; neposredne izvrdioce. Obavlja i
znanje engleskog jezika nivo Al; druge poslove po nalogu

poznavanje rada na raCunaru. pretpostavljenog.
34. Samostalni/a savjetnik/ca | Obavlja poslove finansija u oblasti

(za finansiranje domova
u€enika i studenata i prevoz)

Vil 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 raunaru.

uCenickog [ studentskog
standarda. Daje podatke u vezi sa
obezbjedivanjem sredstava
korisnicima. Predlaze

preduzimanje mjera za racionalniji
sistem raspodjele obezbjedenih
sredstava, stara se o]
obezbjedenju sredstava iz
Budzeta opredijelienih za ove
namjene. Priprema finansijski
predracun sredstava za potrebe
Programa ucenicki i studentski
standard pri izradi Budzeta
Ministarstva. ObraCunava
sredstva za redovnu djelatnost
domova ucCenika i studenata. Vrsi
obradu podataka za finansiranje
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zarada zaposlenih, kao i troSkove
elektricne energije i komunalnih
naknada za domove ucenika i
studenata koje finansira
Ministarstvo. Obavlja kontrolu

faktura radi finansiranja
prigradskog i medumjesnog
prevoza ucCenika i studenata.
Kontrolise potrebnu
dokumentaciju i stara se o

obradunu sredstava po svakom
korisniku kredita. Prati sistem
raspodjele sredstava. Prati
izmirenje obaveza po oshovu
prevoza. VrSi unos zahtjeva za
placanje u SAP sistem. Vodi bazu
podataka iz svoje nadleznosti.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

35. Samostalni/a savjetnik/ca | Obavlja poslove planiranja,
(na poslovima elektronske projektovanja i izrade aplikacija
pripreme i obrade podatakaiz za potrebe elektronskog
oblasti uéenic¢kog i prikupljanja, skladistenja i obrade
studentskog standarda) podataka iz oblasti ucenitkog i
studentskog standarda.
Vil nivo kvalifikacije Administrira baze podatka iz
obrazovanja; Fakultet iz oblasti djelokruga rada Direkcije za
tehni¢ko-tehnoloskih nauka; ucenicki i studentski standard. Na
najmanje pet godina radnog upit priprema izvjeStaje iz
iskustva; polozen strucni ispit za djelokruga rada Direkcije.
rad u drZzavnim organima; Ucestvuje u projektovanju
poznavanje rada na racunaru. sredstava potrebnih za realizaciju
godisnjih aktivnosti iz oblasti rada
Direkcije. UCestvuje u izradi
analiza, elaborata i projekcija
vezanih za ucenicki i studentski
standard. Obavlja poslove
prikupljanja i sredivanja podataka
radi dodjele besplatnih udzbenika
u skladu sa godiSnjim planom
dodjele. Obavlja i druge poslove

po nalogu pretpostavljenog.
36. Samostalni/a savjetnik/ca | Obavlja poslove obrade

(na poslovima studentskih
kredita i stipendija)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo ili
ekonomija; najmanje pet godina
radnog iskustva; poloZen strucni
ispit za rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na raunaru.

dokumentacije u vezi sa
ispunjavanjem uslova povodom
vra¢anja i otpisom studentskih
kredita. Vodi upravni postupak i
donosi rjeSenje u skladu sa
Zakonom o upravnom postupku
za kreditiranje i stipendiranje
uCenika [ studenata, za
finansiranje prevoza ucenika i
studenata. Priprema prigovore na
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rieSenja o djelimi€nom otpisu i
oslobadanju od obaveza vracanja
studentskih  kredita.  Obavlja
poslove vodenja evidencije o
finansiranju Skolskih vozila.
Sprovodi postupak dodjele
stipendija talentovanim ucenicima
i drugih stipendija. priprema
analize i izvjeStaje za potrebe
Ministarstva. Vr$i unos zahtjeva
za plaéanje u SAP sistem
primjenjuje  propise iz oblasti
finansijskog poslovanja. Obavlja i
druge poslove po nhalogu
pretpostavljenog.

37.

Samostalni savjetnik Il

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; fakultet iz oblasti
drustvenih nauka; najmanje dvije
godine radnog iskustva; polozen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima; poznavanje rada ha
racunaru.

Obavlja poslove vodenja
evidencije za prevoz ucenika
vezanog za javne ustanove
vaspitanja i obrazovanja. Vodi
evidenciju o Skolskim vozilima i
njihovom finansiranju. Vrsi
automatsku obradu podataka iz
svoje nadleznosti i vodi potrebnu
dokumentaciju. Prikuplja podatke
i uCestvuje u izradi izvjeStaja i
drugih materijala iz oblasti
standarda ucenika i studenata.
VrSi unos zahtjeva za placanje u
SAP sistem primjenjuje propise iz
oblasti  poslovanja  Direkcije.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

38.

Samostalni/a savjetnik/ca lll
(za evidenciju zahtjeva za
isplatu kredita)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka, ili Fakultet iz

oblasti prirodnih nauka; najmanje
dvije godine radnog iskustva;
poloZzen struéni ispit za rad u
drzavnim organima; poznavanje
rada na racunaru.

Obavlja poslove vodenja
evidencija. Vodi evidenciju o
zaduzenju korisnika. VrSi

automatsku obradu podataka iz
svoje nadleznosti i vodi potrebnu
dokumentaciju. Prikuplja podatke
i uCestvuje u izradi izvjeStaja i
drugih materijala iz  oblasti
standarda uc€enika i studenata.
VrSi unos zahtjeva za placanje.
Primjenjuje propise iz oblasti ove
oblasti poslovanja. Obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

39.

Samostalni/a referent/ca
(za obradu zahtjeva za isplatu
kredita)

V1 nivo kvalifikacije

Prima zahtjeve i potrebnu
dokumentaciju za ostvarivanje
prava na kredit. Priprema
dokumentaciju. Formira
pojedinatna dosijea za aktivne
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obrazovanja; najmanje tri godine
radnog iskustva; poloZen strucni
ispit za rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na raunaru.

korisnike kredita. Prati i azurira
promjene podataka do zavretka

studija. Vodi odgovarajuce
evidencije maticnih knjiga.
priprema finansijsku

dokumentaciju korisnika kredita
za banku koja vrsi isplatu. Vodi
evidenciju o zaduzenju korisnika.
Daje i preuzima podatke od
banke preko koje se vrSi isplata
studentskih  kredita.  dostavlja
podatke analize i izvjeStaje iz ove
oblasti za potrebe Ministarstva.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Vv ODJELJENJE ZA NORMATIVNO-PRAVNE POSLOVE | HARMONIZACIJU PROPISA
40. Nacelnik/ca 1 Rukovodi radom Odjeljenja za
Normativno-pravne  poslove i
Vil nivo kvalifikacije harmonizaciju propisa. Obavlja
obrazovanja; Fakultet iz oblasti najsloZzenije  normativno-pravne
drustvenih nauka-pravo; poslove u vezi uskladenosti
najmanje dvije godine radnog propisa sa Ustavom i zakonima i
iskustva na poslovima uskladenosti sa propisima
rukovodenja ili pet godina radnog Evropske unije. Pruza stru¢nu
iskustva na drugim poslovima; pomoc pri izradi, nacrta i predloga
polozen stru€ni ispit za rad u zakona, uredbi, odluka, pravilnika,
drzavnim organima; poznavanje uputstava i drugih opstih akata.
rada na racunaru. Priprema miSljenja na zakone i
druge propise Kkoje pripremaju
druga ministarstva i institucije iz
oblasti obrazovanja. Uc&estvuje u
izradi odnosno usaglasSavaniju
kolektivnin ugovora za oblast
prosvjete, koordinira i rasporeduje
poslove na neposredne izvrsioce.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
41. 1 Obavlja poslove izrade nacrta i

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za normativno pravne poslove)

Vil 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo; najmanje
pet godina radnog iskustva,
poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima; poznavanje
rada na racunaru.

predloga zakona, uredbi, odluka,
pravilnika, uputstava i drugih
opstih akata. Prati sprovodenje
zakona i drugih propisa. Obavlja
poslove upravnog nadzora nad
radom ustanova i odgovarajucih
organizacija u oblasti prosvjete.
Daje misljenja ustanovama iz
oblasti obrazovanja i vaspitanja u
postupku primjene propisa.
Priprema misljenja na zakone i
druge propise koje pripremaju
druga ministarstva. Ucestvuje u
sprovodenju i sumiranju rezultata
javne rasprave 0 pojedinim
zakonima. Priprema saglasnosti u
vezi sa raspolaganjem imovinom
za osnovne Skole i posebne
ustanove i sprovodi postupak
prodaje drzavne imovine za te
ustanove. Priprema saglasnosti
na statute i akta o organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta za
osnovne Skole. Ucestvuje u
postupku licenciranja ustanova
predskolskog, osnovnog [
srednjeg obrazovanja i vaspitanja.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

33




42.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za normativno pravne poslove)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo; najmanje
pet godina radnog iskustva;
polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima; poznavanje
rada na racunaru.

Obavlja poslove izrade nacrta i
predloga zakona, uredbi, odluka,
pravilnika, uputstava i drugih
opstih akata; prati sprovodenje
zakona i drugih propisa. Obavlja
poslove upravnog nadzora nad
radom ustanova i odgovarajucih
organizacija u oblasti prosvjete.
Daje miSljenje i pruza struénu
pomo¢ ustanovama iz oblasti
obrazovanja u postupku primjene
propisa. Priprema miSljenja na
zakone i druge propise koje
pripremaju druga ministarstva,
priprema saglasnosti na statute i
akta o organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta predskolske
ustanove i domove ucCenika i
studenata. Obavlja odgovarajuce
poslove iz oblasti struénog

obrazovanja. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

43.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za normativno pravne poslove)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drudtvenih nauka-pravo; najmanje
pet godina radnog iskustva,
poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima; poznavanje
rada na racunaru.

Obavlja poslove izrade pred
nacrta, nacrta i predloga zakona,
uredbi, odluka, pravilnika,
uputstava i drugih opstih akata.
Prati sprovodenje zakona i drugih
Propisa. Daje miSljenje i pruza
struénu pomo¢ ustanovama iz
oblasti obrazovanja i vaspitanja u
postupku primjene propisa.
Priprema miSljenja na zakone i
druge propise koje pripremaju
druga ministarstva. UcCestvuje u
sprovodenju i sumiranju rezultata
javne rasprave 0 pojedinim
zakonima. Priprema saglasnosti
na statute i akta o organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta za
Resursne centre. Obavlja poslove
iz oblasti predSkolskog vaspitanja
i obrazovanja. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

44.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za normativno pravne poslove
i drugostepeni upravni
postupak)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti

Obavlja poslove izrade pred
nacrta, nacrta i predloga zakona,

uredbi, odluka, pravilnika,
uputstava i drugih opstih akata.
Vodi drugostepeni upravni

postupak i donosi rjeSenje u
skladu sa Zakonom o upravnom
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drustvenih nauka-pravo; najmanje
pet godina radnog iskustva,
polozen pravosudni ispit,
poznavanje rada na raunaru.

postupku (priprema rjeSenja po
Zalbi na rjeSenje Skole o
isklju¢enju i prestanku statusa
uCenika, zalbi na rjeSenje
prosvjetnog inspektora, po Zalbi
na rjeSenje organa lokalne uprave
za poslove prosvijete 0
usmjeravanju djece sa posebnim
obrazovnim potrebama, i u svim
sluGajevima gdje Ministarstvo
odluéuje u drugom stepenu).
Prati sprovodenje zakona i drugih
propisa. Obavlja poslove
upravnog nadzora nad radom
ustanova [ odgovarajucih
organizacija u oblasti prosvjete.
Daje miSljenje i pruza struénu
pomo¢ ustanovama iz oblasti
obrazovanja i vaspitanja u
postupku primjene propisa.
Priprema misljenja na zakone i
druge propise koje pripremaju
druga ministarstva. UcCestvuje u
sprovodeniju i sumiranju rezultata
javne rasprave 0 pojedinim
zakonima. Priprema izjasnjenja,
po zahtjevu zakonskog
zastupnika, za postupke koji se
vode pred sudovima i drugim
organima u kojima se Ministarstvo
pojavljuie kao stranka ili je
zainteresovano za ishod postupka
i priprema inicijative za pokretanje
postupaka kod nadleznih sudova i
organa radi zaStite interesa
Ministarstva. Obavlja poslove u
vezi sa pomjenama upisa i
brisanja drzavne imovine
obrazovnih ustanova. Obavlja
odgovaraju¢e poslove iz oblasti
opSteg srednjeg obrazovanja.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

45.

Samostalni/a savjetnik/ca lll
(za normativno pravne poslove
i harmonizaciju propisa)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo; najmanje
dvije godine radnog iskustva;
polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima; znanje

UCestvuje u obavljanju poslova
izrade nacrta i predloga zakona,
uredbi, odluka, pravilnika,
uputstava i drugih opstih akata.
Vrsi poslove u cilju usaglasSavanja
propisa iz oblasti prosvjete sa
propisima EU. Vodi registar o
priznatim inostranim obrazovnim
ispravama. Saraduje na
prevodenju propisa EU iz oblasti
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engleskog jezika nivo B,
poznavanje rada na raCunaru.

prosvjete. Ucestvuje u
sprovodenju i sumiranju rezultata
javne rasprave 0 pojedinim
zakonima. Obavlja poslove
upravnog nadzora nad radom
ustanova [ odgovarajucih
organizacija u oblasti prosvjete.
Daje miSlijenje i pruza struénu
pomo¢ ustanovama iz oblasti
obrazovanja i vaspitanja u
postupku primjene propisa.
Priprema misSljenja na zakone i
druge propise Kkoje pripremaju
druga ministarstva, priprema
saglasnosti na statute i akta o
organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta ustanova. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

46.

Samostalni/a savjetnik/ca lll
(za normativno pravne poslove)

Vi 1nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drudtvenih nauka-pravo; najmanje
dvije godine radnog iskustva;
polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima; poznavanje
rada na raCunaru.

Obavlja pripremne poslove za
izradu prednacrta, nacrta i
predloga zakona, uredbi, odluka,
pravilnika, uputstava i drugih
opstih akata. Obavlja poslove
upravnog nadzora nad radom
ustanova [ odgovarajucih
organizacija u oblasti prosvjete.
Vodi potrebne evidencije za
upravni postupak i priprema
rieSenja u postupku licenciranja
ustanova pred$kolskog, osnovnog
[ srednjeg obrazovanja i
vaspitanja. Daje misljenje i pruza
struénu pomo¢ ustanovama iz
oblasti obrazovanja i vaspitanja u
postupku primjene propisa.
Priprema potrebne informacije za
miSlienja na zakone i druge
propise koje pripremaju druga
ministarstva, priprema propisanu
evidenciju u sprovodenju i
sumiranju rezultata javne
rasprave o pojedinim zakonima,
priprema saglasnosti u vezi sa
raspolaganjem  imovinom za
srednje Skole, domove ucenika i
predskolske ustanove. Priprema
potrebnu dokumentaciju za
davanje saglasnosti na statute i
akta o organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta za srednje Skole.
Obavlja odgovaraju¢e poslove iz
oblasti osnovhog obrazovanja.

36




Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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VI ODJELJENJE ZA INFORMACIONO-KOMUNIKACIONE TEHNOLOGIJE

47. Nacelnik/ca 1 Rukovodi radom Odjeljenja za

informaciono-komunikacione
Vil nivo kvalifikacije tehnologije. Ucestvuje u
obrazovanja, Fakultet iz oblasti projektovanju informacionog
tehni¢ko-tehnoloskih nauka - sistema obrazovanja. Radi na
elektrotehnika, elektronika spovodenju obuke za nastavnike i
(elektronika, racunari [ uCenike za koris¢enje ICT-a u
telekomunikacije); najmanje dvije cilju informatic¢kog
godine radnog iskustva na opismenjavanja stanovnistva i
poslovima rukovodenja ili pet stvaranja informatickog drustva.
godina radnog iskustva na drugim UcCestvuje u kreiranju i realizaciji
poslovima; polozen struéni ispit strateskih dokumenata  svih
za rad u drzavnim organima; organa uprave koje se ticu

znanje engleskog jezika nivo Al; informaciono-komunikacionih
poznavanje rada na raunaru. tehnologija u obrazovnom
sistemu. Projektuje servise za
uCenike, nastavnike i gradane.
Obavlja i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.
48. Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Vrsi administraciju MEIS
(analitiar baze podataka) aplikacije i baze podataka.
Odrzava fajl server, Ucestvuje u
Vil nivo kvalifikacije planiranju organizacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti predavanja na terenu i preko
prirodnih nauka - matematika i sistema za ucCenje na daljinu.
raCunarske nauke; najmanje pet Radi na spovodenju obuke za
godina radnog iskustva; polozen korisnike MEIS aplikacije.
struéni ispit za rad u drzavnim Elektronski evidentira podatke o
organima; znanje engleskog liEnim primanjima za zaposlene u
jezika nivo Al; poznavanje rada obrazovno-vaspitnim ustanovama
na racunaru. do nivoa univerziteta. Administrira
SharePoint portal. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

49, Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Vrsi administraciju baze podataka

(administrator baze podataka)

VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka - matematika i
raCunarske nauke; najmanje pet
godina radnog iskustva; polozen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima; znanje engleskog
jezika nivo Al; poznavanje rada
na racunaru.

i aplikacije. Formira specijalne
izvjeStaje po sistemu kreiranja
SQL upita, osigurava redovnu
komunikaciju sa vaspitno-
obrazovnim ustanovama;
organizuje predavanja na terenu i
preko sistema u€enja na daljinu;
administrira  SharePoint portale
(za nastavnike, za razmjenu
podataka, za 38kolsku mrezu);

odrzava Web i Mail server,
administrira DNS server. Vodi i
azurira centralni Sifarnik

podataka, Radi na spovodenju
obuke za nastavnike i u¢enike za
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koris¢éenje ICT-a u cilju
informati¢kog opismenjavanja
stanovniStva i stvaranja
informatiCkog drustva. Obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

50. Samostalni/a savjetnik/ca | Prati ICT resurse i u€estvuje u
(administrator sistema za nabavci dobara i  usluga.
u€enje na daljinu i didaktickog Organizuje proces ucenja na
softvera) daljinu, organizuje predavanja na
terenu i preko sistema ucenja na
Vil nivo kvalifikacije daljinu. AzZurira Learning
obrazovanja; Fakultet iz oblasti menagament sistem, odrzava
prirodnih nauka - matematika i Share Point portal za nastavnike i
raCunarske nauke; najmanje pet ostale portale, administrira
godina radnog iskustva, polozen Office365 naloge, odrzava fajl
struéni ispit za rad u drzavnim server; animira nastavnike i
organima; znanje  engleskog ucenike za koris¢enje ICT u cilju
jezika nivo Al; poznavanje rada informatickog opismenjavanja
na racunaru. stanovnistva i stvaranja
informatiCkog drudtva. Obavlja i
druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.
51. Samostalni/a savjetnik/ca lll Odrzava sistemski softver (Linux,

(sistem administrator)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
tehnicko-tehnoloskih nauka
(elektronika, racunari i
telekomunikacije ili studije
primjenjenog  raCunarstva) ili
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka
- matematika i raunarske nauke -
matematika; najmanje  dvije
godine radnog iskustva, polozen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima; znanje  engleskog
jezika nivo Al; poznavanje rada
na racunaru.

Windows); odrzava Web i Mail
server; odrzava hardver u
centralnim jedinicama
obrazovanja, odrzava hardver za
ucenje na daljinu. kompletnim

odrzavanjem hardvera u
obrazovnom sistemu sa detaljnim
uputstvima neposrednog

rukovodioca. Azurira e-Learning
menagament sistem. Sprovodi
antivirusne zastite sistema,
administrira DNS server. Vodi i
azurira centralni Sifarnik podataka
Stampa izvjestaje, obavlja backup
podataka. Odrzava Share Point
portal za nastavnike i ostale
portale, administrira Office365
naloge. Obavlja poslove
organizacije procesa ucenja na
daljinu. Obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
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VIl ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU

52.

Rukovodilac jedinice za
unutrasnju reviziju

VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo ili
ekonomija; najmanje pet godina
radnog iskustva, od Cega dvije
godine radnog iskustva na
poslovima revizije; poloZzen ispit
za ovlaséenog unutrasnjeg
revizora i polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima.

1

Rukovodi radom zaposlenih u
Odjeljenju. Obavlja reviziju
najslozenijih sistema sa
revizorskim timom. Priprema i
podnosi na odobravanje ministru
strateSki i godisnji plan vrsenja
unutrasnje revizije i nacrt povelje
unutrasnje revizije i Odobrava
planove i  programe rada
pojedinaénih revizija. Organizuje
raspodjelu radnih zadataka
unutradnjim revizorima u skladu
sa njihovim znanjima i vjeStinama.
IzvijeStava ministra o0 svim
vaznijim zapazanjima u vezi
sprovodenja pojedinacne revizije.
Predlaze ministru angaZovanje
eksperata €ija su posebna znanja
i vjeStine potrebna u postupku

sprovodenja revizije. Prati
sprovodenje  godiSnjeg plana
unutradnje revizije i primjenu

metodologije unutrasnje revizije
na oshovu Medunarodnih
standarda za  profesionalnu
praksu unutradnje revizije i prati
sprovodenje  datih  preporuka
unutradnje revizije. Odgovorna je
za profesionalno i kompetentno
vrSenje unutrasSnje revizije u

skladu sa Medunarodnim
standardima za profesionalnu
praksu unutradnje revizije,

Cuvanje dokumentacije i tajnost
podataka i informacija do kojih je
doSao/la u vrSenju revizije.
Priprema [ podnosi na
odobravanje ministru plan za
kontinuiranu profesionalnu obuku
i stru¢no usavrSavanje unutra$njih
revizora. Saraduje sa
Direktoratom za centralnu
harmonizaciju Ministarstva
finansija, Drzavnom revizorskom
institucijom,  medunarodnim i
domacdim strukovnim institucijama
i udruzenjima. Izraduje kvartalne i
godiSnje  izvjeStaje o radu
unutrasnje  reviziie i  druge
izvjeStaje u skladu sa Zakonom o
sistemu unutradnjih finansijskih
kontrola u javhom sektoru, a u
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vezi unutrasnje revizije. Obavlja i
druge poslove po nalogu ministra
koji su u vezi sa poslovima
unutrasnje revizije.

53.

Visi/a unutrasnji/a
revizor/ka

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo ili
ekonomija; najmanje jedna
godina radnog iskustva na
poslovima revizije, finansijske
kontrole ili  radunovodstveno-
finansijskim poslovima; polozen
ispit za ovlas¢enog unutrasnjeg
revizora i polozen struéni ispit za
rad u drZzavnim organima.

UcCestvuje u izradi predloga
strateSkog i godiSnjeg plana
vrienja unutradnje revizije,
ucestvuje u praéenju sprovodenja
godisnjeg plana unutrasnje
revizije. Prati primjenu
metodologije unutrasnje revizije
na osnovu Medunarodnih
standarda za  profesionalnu
praksu unutrasnje revizije. Inicira i
predlaze promjene u nadinu rada i
uCestvovanje u  nadgledanju
izvrSavanja poslova iz djelokruga
Odjeljenja. Uc&estvuje u pracéenju
sprovodenja  datih  preporuka
unutrasnje revizije i Drzavne
revizorske institucije. Vrsi
pojedinaéne revizije u skladu sa
metodologijom rada unutradnje
revizije na osnovu Medunarodnih
standarda za  profesionalnu
praksu unutrasnje revizije i
Etickog kodeksa  unutrasnje

revizije. Izraduje konacne
revizorske izvjestaje sa
predlogom plana aktivnosti za
sprovodenje prihvacenih

preporuka. Cuva dokumentaciju i
tajnost podataka i informacija do
kojih je doSao/la u vrSenju
revizije. UCestvuje u izradi plana
za kontinuiranu  profesionalnu
obuku i stru¢no usavrSavanje
unutradnjih revizora. Saraduje sa
Direktoratom za centralnu
harmonizaciju finansijskog
upravljanja i kontrole i unutrasnje
revizie u javnom  sektoru
Ministarstva finansija. UCestvuje u
izradi  kvartalnin i godiSnjih
izvjeStaja o radu unutradnje
revizije i drugih izvjesStaja u skladu
sa Zakonom 0 sistemu
unutradnjih finansijskih kontrola u
javhom sektoru, a u vezi
unutrasnje revizije. Obavlja druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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VIII ODJELJENJE ZA NACIONALNI OKVIR KVALIFIKACIJA

54.

Nacelnik/ca
(za kvalifikacije)

VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka ili, fakultet iz
oblasti humanisti¢kih nauka;
najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima; polozen strucni ispit
za rad u drZzavnim organima;
poznavanje rada na racunaru,
znanje engleskog jezika nivo
Al.

1

Rukovodi radom
rukovodi aktivnostima na
uvrstavanju kvalifikacija u
Nacionalni okvir kvalifikacija. Prati
medunarodna istrazivanja,
deklaracije [ preporuke 0
kvalifikacijama i okviru kvalifikacija.
Priprema odgovaraju¢ée materijale
o Nacionalnom okviru kvalifikacija i
obezbjeduje dostupnost informacija
iz oblasti Nacionalnog okvira
kvalifikacija, priprema analize i
izvjeStaje za potrebe Ministarstva o
Nacionalnom okviru kvalifikacija.
Daje struénu podrSku i priprema
izvieStaje i prezentacije za potrebe
Savjeta za kvalifikacije. Stara se o
primjeni mjera donijetih ili usvojenih
od strane Savjeta za kvalifikacije.
InformiSe sve, institucije,
savjetodavna tijela o aktivhostima,
vezanim za Nacionalni  okvir
kvalifikacija. Saraduje sa ostalim
direktoratima  Ministarstva  za
pojedine nivoe obrazovanja u dijelu
povezanosti sa Nacionalnim
okvirom kvalifikacija. Radi na
azuriranju i posreduje u saradnju
izmedu institucija, nadleznih za
kvalifikacije. Organizuje stru¢ne
skupove o kvalifikacijama. Obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

odjeljenja,

55.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za strateSko programiranje i
razvoj)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drusStvenih nauka, fakultet iz
oblasti humanisti¢kin nauka;
najmanje pet godina radnog
iskustva; polozen strucni ispit
za rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na racunaru;
znanje engleskog jezika nivo
B2.

Obavlja dugoro&no prikupljanje i
obradu podataka, relevantnih za
razvoj sistema kvalifikacija u Crnoj
Gori na svim nivoima. Prati
tendencije u razvoju kvalifikacija u
zemljama EU i drugim zemljama.
Radi kao kontakt osoba za EQF.
Sakuplja i obraduje podatke o
usaglasenosti razvijenih
kvalifikacija sa potrebama trziSta
rada i sprovodi istrazivanja sa
ciljiem utvrdivanja potreba trzista
rada. Priprema analize i studije
koje sluze kao stru¢na osnova za
utvrdivanje i sprovodenje politika u
oblasti kvalifikacija. Prati sistem
obezbjedivanja kvaliteta u oblasti
kvalifikacija, prati medunarodne
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preporuke iz oblasti razvoja okvira
kvalifikacija. VrSi klasifikovanje
kvalifikacija. UcCestvuje u pripremi
odgovarajuéih materijala iz oblasti
Nacionalnog okvira kvalifikacija.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

56.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za kvalifikacije)

VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka - matematika i
raCunarske nauke ili Fakultet iz
oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka; najmanje pet godina
radnog iskustva; polozen
strucni ispit za rad u drzavnim
organima; poznavanje rada na
racunaru; i znanje engleskog
jezika nivo B1.

Prikuplja i priprema relevantne
informacije o potrebama za
kvalifikaciama u Crnoj Gori za
sektorske komisije, prikuplja
relevantne informacije od institucija
koje  razvijaju  kvalifikacije i
obraduje ih, prikuplja informacije o
evropskoj politici po pitanjuma
razvoja kvalifikacija. Formira i
odrzava dosijee pojedinih
sektorskih  komisija. Vodi bazu
podataka o radu sektorskih
komisija i Savjeta za kvalifikacije.
UcCestvuje u klasifikovanju
kvalifikacija, vodi bazu podataka o
kvalifikacijama. Priprema
prezentacije za potrebe sektorskih
komisija i savjeta za kvalifikacije.
UCestvuje radu Savjeta za
kvalifikacije i sektorskih komisija.
UcCestvuje u izradi dokumenata
Europass. Obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

57.

Samostalni/a savjetnik/ca lll

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drusStvenih nauka, fakultet iz
oblasti humanisti¢kin nauka,
najmanje dvije godine radnog
iskustva; poloZzen strucni ispit
za rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na racunaru;
znanje engleskog jezika nivo
Al.

UcCestvuje u pripremi relevantne
informacije o potrebama za
kvalifikacijama u Crnoj Gori za
sektorske komisije. Prikuplja
relevantne informacije od institucija
koje  razvijaju  kvalifikacije i
obraduje ih, prikuplja informacije o
evropskoj politici po pitanju razvoja
kvalifikacija. Formira i odrZava
dosijee pojedinih sektorskih
komisija. Vodi bazu podataka o
radu sektorskih komisija i Savjeta
za kvalifikacije.  Uclestvuje u
klasifikovanju kvalifikacija. Vodi
bazu podataka o kvalifikacijama.
Priprema prezentacije za potrebe
sektorskih komisija i savjeta za
kvalifikacije, priprema prezentacije
za potrebe sektorskih komisija.
Obavlja poslove na pripremi i
obradi dokumentacije za rad
Savjeta za kvalifikacije i sektorskih
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komisija. UcCestvuje u izradi
dokumenata Europass. Obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

58. - 59.

Samostalni/a referent/ca
(administrator)

V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; najmanje  tri
godine radnog iskustva;
poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima;
poznavanje rada na raunaru.

Obavlja administrativne poslove za
potrebe Sektorskih komisija
(zakazivanje sjednica, dostavljanje
poziva, umnoZavanje i dostavljanje
materijala i dr). UcCestvuje u
odrzavanju dosijea za pojedine
Sektorske komisije; ucestvuje u
vodenju baze  podataka o
kvalifikacijama. Vodi odgovarajucée
evidencije za Sektorske komisije i
Savjet za kvalifikacije. U¢estvuje u
tehnickoj pripremi materijala za
Sektorske komisije i Savjet za
kvalifikacije. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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IX ODJELJENJE ZA MEDUNARODNU SARADNJU | EVROPSKE INTEGRACIJE

60.

Nacelnik/ca

Vil nivo kvalifikacije

obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka; najmanje
dvije godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva na
drugim poslovima; polozen
strucni ispit za rad u drzavnim
organima; znanje engleskog
jezika nivo B2; poznavanje
rada na racunaru.

1

Rukovodi radom Odeljenja za
medunarodnu saradnju i evropske
integracije. UCestvuje u radu
odgovarajué¢ih  radnih tijela za
proces pristupanja EU. Koordinira
aktivnosti na planu pripreme
dokumenata za potrebe ulaska
Crne Gore u EU. Obavlja poslove
koordinacije i realizacije aktivnosti
na medunarodnim projektima Kkoji
se realizuju u oblasti obrazovanja i
vaspitanja, a u skladu sa
strategijama Ministarstva prosvjete
i medunarodnim ugovorima i/ili
sporazumima koje je Vlada CG
potpisala Stara se 0
pravovremenom podnosenju
izvjestaja o realizaciji aktivnosti na
projektima koji se finansiraju iz
sredstava medunarodne pomodi.
Posreduje u redovnom
informisanju predstavnika
medunarodnih  organizacija o
tekuéim i planiranim aktivnostima
EU podrske.

Obavlja poslove u vezi sa
aktivnostima Tijela odgovorog za
pripritete/mjere i/ili jedinice za
sprovodenje projekata u okviru IPA
I i Il perspektive. Redovno
saraduje sa nadleZznim organom za
implementaciju projekata
finansiranih iz sredstava EU;
uCestvuje u izradi tenderske
dokumentacije; tenderima za izbor
timova eksperata, pojedinaénih
eksperata, kompanija, nabavke
opreme i izvodenja radova iz
sredstava  obezbijedenih  kroz
programe EU, procesu ugovaranja,
pla¢anjima, izvjeStavanju [
nadgledanju sprovodenja ugovora
koji se realizuju kroz
decentralizovano i/ili  indirektno
upravljanje sredstvima
pretpristupne podrske (IPA) i druge
poslove koji proizilaze iz obaveza u

skladu sa medunarodnim
sporazumima, nacionalnim
zakonodavstvom i vazeéim

procedurama za upravljanje
pretpristupnom podr§kom.
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Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

61.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za saradnju na projektima i
programima EU)

Vil nivo kvalifikacije

obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka,
Humanisti¢kih nauka;
najmanje pet godina radnog
iskustva; poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim organima;
znanje engleskog jezika nivo
B2; poznavanje rada na
racunaru.

UCestvuje u izradi  djelova
pojedinaénih izvjeStaja koji se
odnose na djelokrug rada
Ministarstva, a u skladu sa
zahtjevima EU. Obavlja
neophodne konsultacije [
pripremne radnje u cilju iniciranja
uteS¢a Ministarstva u novim
medunarodnim projektima [
programima EU. Prosljeduje
informaciie o medunarodnim
skupovima, konferencijama,
kongresima i seminarima koje
organizuje EU, a koji se odnose na
oblast obrazovanja i vaspitanja.
InformiSe relevantne institucije,
organizacije, savjetodavna tijela i
predstavnike medunarodnih
organizacija u okviru programa EU.
Priprema neophodnu
dokumentaciju i dostavlja potrebne
informacije na zahtjev organizacija
koje realizuju programe EU.
Priprema i prosljeduje relevantne
informacije za website nadleznom
sluzbeniku Ministarstva. Obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

62.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za saradnju na projektima i
programima EU)

Vil nivo kvalifikacije

obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka ili Fakultet iz
oblasti humanistickih nauka;
najmanje pet godina radnog
iskustva; polozen strucni ispit
za rad u drZzavnim organima;
znanje engleskog jezika nivo
B2; poznavanje rada na
racunaru.

Obavlja poslove realizacije
aktivnosti na medunarodnim
projektima koji se realizuju u
oblasti obrazovanja i vaspitanja, a
u skladu sa strategijama
Ministarstva prosvijete [
medunarodnim  ugovorima  i/ili
sporazumima koje je Vlada CG
potpisala. Stara se 0
pravovremenom podnosSenju
izvjeStaja o realizaciji aktivnosti na
projektima koji se finansiraju iz
sredstava medunarodne pomodi.
Redovno informiSe predstavnike
medunarodnih  organizacija o
teku¢im i planiranim aktivhostima
EU podrske. Ucestvuje u izradi
djelova pojedinacnih izvjesStaja koji
se odnose na djelokrug rada
Ministarstva, a u skladu sa
zahtjevima EU. Kontakt osoba je
za projekte Evropske unije.

Obavlja poslove u vezi sa
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aktivnostima Tijela odgovorog za
pripritete/mjere i/ili jedinice za
sprovodenje projekata u okviru IPA
I i 1l perspektive. Redovno
saraduje sa nadleznim organom za
implementaciju projekata
finansiranih iz sredstava EU;
uCestvuje u izradi tenderske
dokumentacije; tenderima za izbor
timova eksperata, pojedinacnih
eksperata, kompanija, nabavke
opreme i izvodenja radova iz
sredstava  obezbijedenih  kroz
programe EU, procesu ugovaranja,

placanjima, izvjeStavanju [
nadgledanju sprovodenja ugovora
koiji se realizuju kroz
decentralizovano i/ili  indirektno
upravljanje sredstvima
pretpristupne podrske (IPA).
Obavlja i druge poslove koiji

proizilaze iz obaveza u skladu sa
medunarodnim sporazumima,
nacionalnim zakonodavstvom i

vazeéim procedurama za
upravljanje pretpristupnom
podrskom.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

63.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za saradnju na projektima i
programima EU)

Vil nivo kvalifikacije

obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka ili Fakultet iz
oblasti humanisti¢kih nauka;
najmanje pet godina radnog
iskustva; polozen strucni ispit
za rad u drzavnim organima;
znanje engleskog jezika nivo
B2; poznavanje rada na
raCunaru.

Ucestvuje u realizaciji aktivnosti na
medunarodnim projektima koji se
realizuju u oblasti obrazovanja i
vaspitanja, a u skladu sa
strategijama Ministarstva prosvjete
i medunarodnim ugovorima i/ili
sporazumima koje je Vlada CG
potpisala. Ucestvuje u pripremi
materijala potrebnih za redovno
informisanje predstavnika
medunarodnih i drugih organizacija
o tekucim i planiranim aktivnhostima
EU u oblasti obrazovanje i
vaspitanja, u cilju izbjegavanja
preklapanja aktivnosti.

Stara se o0 pravovremenom
podno$enju izvjeStaja po osnovu
bilateralnih sporazuma. Redovno
informise predstavnike
medunarodnih  organizacija o
tekuéim i planiranim aktivhostima
bilateralne saradnje u oblasti
prosvjete. Pruza tehni¢ku podrsku
realizaciji programa bilateralne
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saradnje. Priprema i prosljeduje
relevantne informacije iz oblasti
bilateralne saradnje za website
nadleznom sluzbeniku
Ministarstva.

Obavlja poslove u vezi sa
aktivnostima Tijela odgovorog za
pripritete/mjere i/ili jedinice za
sprovodenje projekata u okviru IPA
| i 1l perspektive.

Obavlja neophodne pripremne
radnje za potrebe iniciranja u¢esc¢a
Crne Gore u programima Evropske
unije  u oblasti obrazovanja.
Ucestvuje u aktivnostima pripreme
prijedloga projekata za finansiranje
iz sredstava IPA.

Obavlja i druge poslove koji
proizilaze iz obaveza u skladu sa
medunarodnim sporazumima,
nacionalnim  zakonodavstvom i

vazeéim procedurama za
upravljanje pretpristupnom
podrskom.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

64.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za saradnju sa Savjetom

Evropei
organizacijama/programima
UN)

Vil nivo kvalifikacije

obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka, Fakultet iz
oblasti humanisti¢kih nauka ili
Fakultet iz oblasti tehni¢ko-
tehnoloskih nauka; najmanje
pet godina radnog iskustva;
poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima; znanje
engleskog jezika nivo B2; i
poznavanje rada na ra¢unaru.

Uc€estvuje u planiranju, realizaciji i
pracenju aktivnosti na projektima
Savjeta Evrope i UN, a u skladu sa
strategijama Ministarstva. Stara se
0 pravovremenom podnosenju
izvjeStaja koje je Ministarstvo
duzno podnijeti, u skladu sa

ugovorima i sporazumima po
jedinaénim programima/projektima
SE i UN. Redovno informisSe

predstavnike ostalih medunarodnih
organizacija o tekuéim i planiranim
aktivnostima SE i UN, u cilju
izbjegavanja preklapanja
aktivnosti. Obavlja neophodne
konsultacije i pripremne radnje u
cilju iniciranja u€esSca Ministarstva
u novim projektima SE i UN.
Prosljeduje informacije o]
medunarodnim skupovima,
konferencijama, kongresima i
seminarima koje organizuju SE i
UN, a koji se odnose na
programe/projekte u kojima
ucestvuje Ministarstvo. Priprema i
prosljeduje relevantne informacije
za website nadleznom sluzbeniku
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Ministarstva.

Obavlja poslove u vezi sa
aktivnostima Tijela odgovorog za
pripritete/mjere i/ili jedinice za
sprovodenje projekata u okviru IPA
I'i Il perspektive.

Obavlja neophodne pripremne
radnje za potrebe iniciranja u¢esc¢a
Crne Gore u programima Evropske
unije  u oblasti obrazovanja.
UcCestvuje u aktivnostima pripreme
prijedloga projekata za finansiranje
iz sredstava IPA.

Obavlja i druge poslove koji
proizilaze iz obaveza u skladu sa
medunarodnim sporazumima,
nacionalnim  zakonodavstvom i

vazeéim procedurama za
upravljanje pretpristupnom
podrskom.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

65.

Samostalni/a savjetnik/ca Il
(za saradnju na projektima i
programima EU)

VI lnivo  kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka, Fakultet iz
oblasti humanisti¢kih nauka ili
Fakultet iz oblasti prirodnih
nauka -  matematika i
racunarske nauke; najmanije tri
godine radnog iskustva;
poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima; znanje
engleskog jezika nivo BI1;
poznavanje rada na raunaru.

UcCestvuje u planiranju, realizaciji i
pracenju aktivnosti na
medunarodnim projektima koji se
realizuju u oblasti obrazovanja i
vaspitanja u Crnoj Gori, a u skladu
sa opstim uputstvima i strategijama
Ministarstva prosvijete [
medunarodnim  ugovorima  i/ili
sporazumima koje je Vlada CG
potpisala. Priprema informacije
potrebne za izvjeStaje o realizaciji
aktivnosti na projektima koji se

finansiraju iz sredstava
medunarodne pomocdi. UCestvuje u
izradi djelova pojedinacnih

izvjeStaja koji se odnose na
djelokrug rada Ministarstva, a u
skladu sa zahtjevima EU. Obavlja
neophodne konsultacije [
pripremne radnje u cilju iniciranja
uCeSCa Ministarstva u novim
medunarodnim projektima i
programima EU. Prosljeduje
informacije o  medunarodnim
skupovima, konferencijama,
kongresima i seminarima koje
organizuje EU, a koji se odnose na
oblast obrazovanja i vaspitanja.
Kontakt osoba je za projekte
Evropske unije. Stara se o0
pravovremenom podnoSenju
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izvieStaja koje je Ministarstvo
duzno podnijeti, u skladu sa
obavezama preuzetim u okviru
pojedina¢nih projekata. Redovno
informiSe  predstavnike  ostalih
medunarodnih  organizacija o
tekuc¢im i planiranim aktivnostima u
okviru programa Evropske unije.
Priprema i prosljeduje relevantne
informacije za website nadleznom
sluzbeniku Ministarstva. Obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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X KABINET MINISTRA

66. Sef/ica Kabineta 1 Koordinira radom zaposlenih u
Kabinetu ministra. Ucestvuje u
VIl nivo kvalifikacije sprovodenju postupka protokola u
obrazovanja; Fakultet iz oblasti medunarodnim aktivnostima.
drustvenih nauka; najmanje Priprema platforme i izvjeStaje sa
dvije godine radnog iskustva medunarodnih susreta ministra.
na poslovima rukovodenja ili Obavlja organizacione poslove za
pet godina radnog iskustva na potrebe ministra koji se odnose na:
drugim poslovima; polozen kontakte sa institucijama,
strucni ispit za rad u drZzavnim predstavke i prituzbe gradana.
organima; znanje engleskog Organizuje sastanke i konferencije
jezika Al nivo. za potrebe ministra. Priprema
programe posjeta ministra. Vrsi i
druge poslove po nalogu ministra.
67. Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Ucestvuje u uspostavljanju,
(za odnose s javhoséu — PR) odrzavanju i organizovanju
komunikacije sa javnos¢u.
Vil nivo kvalifikacije Stara se o prezentovaniju strateskih
obrazovanja; Fakultet iz oblasti polittka  Ministarstva i  drugih
drustvenih nauka; najmanje aktivnosti od znalaja za rad
pet godina radnog iskustva, Ministarstva u domacoj i inostranogj
polozen struéni ispit za rad u javnosti. Koncipira komunikacione
drzavnim organima; znanje kampanje, razvoj internih i
engleskog jezika B1 nivo; eksternin  komunikacionih alata.
poznavanje rada na racunaru. Planira, organizuje i prati
konferencije, brifinge i druge
medijske aktivnosti i javne nastupe
ministra [ predstavnika
ministarstva. InformiSe ministra i
rukovodioce direktorata o]
reakcijama ciljnih grupa i ukupne
javnosti na politike i aktivnosti
Ministarstva. Obavlja saradnju i
pruza pomo¢ obrazovno-vaspitnim
ustanovama u odnosu sa javnoscu.
Prati razvoj i uredivanje web
portala  Ministarstva i drugih
interaktivnih komunikacionih
servisa. Ureduje publikacije
Ministarstva. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.
68. Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Obavlja lektorske poslove za

(lektor)

VII1 nivo; Fakultet iz oblasti
humanistickinh nauka
(Crnogorski jezik i knjizevnost),
najmanje pet godina radnog
iskustva; poloZzen strucni ispit

potrebe Ministarstva. Vrsi i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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za rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na racunaru.

69.

Samostalni/a savjetnik/ca |

VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja; fakultet iz oblasti
drustvenih nauka; najmanje
pet godina radnog iskustva,;
poloZen struc€ni ispit za rad u
drzavnim organima; znanje
engleskog jezika B1 nivo;
poznavanje rada na racunaru.

Izradjuje planove rada Ministarstva
i objedinjava prijedloge za program
rada Vlade. Vrsi poslove koji se
odnose na sacinjavanje internih i
eksternin  dopisa  Ministarstva,
razvoju  internin i eksternih
komunikacionih alata. Prati
realizaciju aktivnosti kroz internu
komunikaciju u Ministarstvu. Pruza
podrsku u  komunikaciji sa
socijalnim  partnerima, kao i
medunarodnim organizacijama
koje se bave socijalnim dijalogom
EFEE (European Federation of
Education Emloyers). Obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

70.

Samostalni/a savjetnik/ca lll
(za slobodan pristup
informacijama, saradnju sa
NVO i gradanima)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drudtvenih nauka; najmanje
dvije godine radnog iskustva;
polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;
poznavanje rada na racunaru.

Priprema i azurira vodi¢ za
slobodan pristup informacijama,
Test Stetnosti shodno zakonu. Vodi
upravni postupak i donosi rieSenja
shodno zakonu o slobodnom
pristupu informacijama.
Uspostavlja i odrzava saradnju sa
NVO. Vodi bazu podataka o NVO.
Ostvaruje saradnju sa
Kancelarijom za saradnju sa NVO.
Priprema izvjeStaje i informacije o
saradnji sa NVO. Ostvaruje
saradnju sa gradanima, prati
prijave gradana preko web portala
Ministarstva i druStvenih mreza.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

71.

Samostalni/a savjetnik/ca Il

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka, najmanje tri
godine radnog iskustva;
poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima;
poznavanje rada na racunaru.

Vr8i  koncipiranje komunikacionih
kampanja, razvoju komunikacionih
alata, izradi planova i medijskom
planiranju za potrebe strateskih
polittika  Ministarstva. Obavlja
monitornig medija za potrebe
strateSkih  politka Ministarstva.
uCestvuje u azuriranju veb sajta
Ministrarstva, Pruza podrsku u
organizaciji medijskih dogadaja
Ministarstva. Bavi se drustvenim
mrezama [ web portalom
Ministarstva, kao i drugim
aktivnostima  komunikacije  sa
javno$¢u u Ministarstvu. Obavlja i
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druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

72.

Samostalni/a savjetnik/ca Ill
(za protokol)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka; najmanje
dvije godine radnog iskustva;
polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima; znanje
engleskog jezika Al nivo;
poznavanje rada na raunaru.

Pruza podrSku u organizaciji i
realizaciji protokolarnih aktivnosti
za potrebe ministra i Ministarstva u
zemlji i inostranstvu. VrSi pripreme
za prijeme, docCeke i ispracaje
delegacija i gostiju u Ministarstvu,
tehnicke pomoc¢i za organizovaje
sluzbenih putovanja, izvjeStaje i
zapisnike sa protokolarnih posjeta;
poslove saradnje sa Drzavnim
protokolom. Priprema [
informativne materijale za ¢lanove
stranih delegacija. Vrsi poslove
evidencije o predatim i primljenim
poklonima. Radi na poslovima
organizacije sveCanosti u vezi sa
dodjelom nagrada, Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

73.

Samostalni/a referent/ica
(tehnicki sekretar)

(AVA nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje tri
godine radnog iskustva,
poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Vrsi tehniCku pripremu materijala
koji se dostavljaju za Vladu,
Skupstinu i njihova radna tijela.
Vodi evidenciju zakljuCaka
Skupstine, Vlade i drugih organa
koji se odnose na Ministarstvo. VrSi
tehniCke poslove u vezi prijema
stranaka ministra. Vodi rokovnik
obaveza i sastanaka ministra. VrSi
administrativne poslove u vezi
sluzbenih ~ putovanja  ministra.
Priprema dokumenata u svrhu
realizacije ~ putovanja  ministra
(potvrda, uvjerenja i obrazaca).
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Xl SLUZBA ZA INVESTICIJE | JAVNE NABAVKE

74. Nacelnik/ca 1 Rukovodi i organizuje rad Sluzbe,
odgovara za pravovremenost i
Vi1 nivo kvalifikacije zakonitost rada,; predlaze
obrazovanja; Fakultet iz oblasti unapredenje organizacije rada;
drustvenih nauka; najmanje planira i rasporeduje poslove i
dvije godine radnog iskustva na zadatake Sluzbe; odreduje nacin i
poslovima rukovodenja ili pet vrijeme izvrSavanja poslova i daje
godina radnog iskustva ha odredene  smjernice za rad
drugim poslovima; polozen sluzbenika Sluzbe; vrsi najslozenije
strucni ispit za rad u drzavnim poslove koji se odnose na rad
organima; poznavanje rada na Sluzbe; pripremanje i dostavljanje
racunaru. podataka za vodenje i azuriranje
sajta; vrSi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.
75. Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Obavlja  poslove iz  oblasti
(za investiciono odrzavanje gradevine. Uc&estvuje u planiranju,
infrastrukture) pripremi, realizaciji godiSnjeg plana
izgradnje, rekonstrukcije,
Vi1 nivo kvalifikacije adaptacije i opremanja Skolskih
obrazovanja; Fakultet iz oblasti objekata. VrSi neposredan uvid u
Tehni¢ko-tehnoloskih  nauka- stanje objekata, prostora i opreme
gradevinarstvo; najmanje pet U ustanovama iz oblasti prosvijete.
godina radnog iskustva; Prouava radne materijale i
polozen struéni ispit za rad u priprema informacije, pribavlja
drzavnim organima; saglasnosti, rjeSenja, dozvole
poznavanje rada na raCunaru. nadleznih organa i institucija.
Organizuje rad tehnicke kontrole
dokumentacije i tehni¢kih pregleda
objekata, primopredaje izvjestaja i
drugih materijala iz ove oblasti za
potrebe Ministarstva. Obavlja i
druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.

76. Samostalni/a savjetnik/ca lll 1 Prati izvjeStaje o upravljanju

(za investiciono odrzavanje
infrastrukture)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
Tehnicko-tehnoloskin  nauka;
najmanje dvije godine radnog
iskustva; poloZzen strucni ispit
za rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na racunaru.

energijom u objektima ili djelovima
objekata koje koriste i za koje se
naknada troSkova za energiju placa
iz budzeta Crne Gore, odnosno
budzeta jedinice lokalne
samouprave. Vodi informacioni
sistem energetske efikasnosti. i
priprema i ucestvuje u izradi
investiciono-tehnicke

dokumentacije za razvoj
projektovanja, izgradnju,
rekonstrukciju, adaptaciju [
opremanje. Vrsi neposredan uvid u
stanje objekata, prostora i opreme
u ustanovama iz oblasti prosvijete.
U saradnji sa savjetnicima za
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predskolsko, osnovno, srednje
opste, srednje strucno,
obrazovanja lica sa posebnim
obrazovnim  potrebama, pravi
godisnji plan ulaganja u objekte i
opremu. Pribavlja  saglasnosti,
rieSenja, dozvole nadleznih organa
i institucija. Organizuje rad tehnicke
kontrole dokumentacije i tehnickih
pregleda objekata, primopredaje.
Obavlja poslove. Priprema
izvjeStaje o stepenu realizacije
investicija u oblasti prosvjete.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

77.

Samostalni/a savjetnik/ca lll

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih  nauka-pravo ili
ekonomija; najmanje  dvije
godine radnog iskustva;
polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima; polozen
struéni  ispit za rad na
poslovima javnih  nabavki,
poznavanje rada na raCunaru.

Priprema ugovore, prati, sprovodi i
Prati imovinsko-pravne poslove za
potrebe Sluzbe. Vodi evidencije o
imovini Ministarstva i imovini koje
su korisnici  vaspitno-obrazovne
institucije. Priprema tekst odluke o
pokretanju postupka javne
nabavke; vrSi struéno-
administrativnhe poslove u realizaciji
postupka javne nabavke. Cuva
dokumentaciju. Vodi evidenciju
javnih nabavki. Priprema i dostavlja
izvieStaje o sprovedenim javnim
nabavkama  ministru, priprema
izvjeStaje o planiranim, tekucim i
objavljenim javnim nabavkama za
potrebe Ministarstva. Saraduje za
nadleznim organima u dijelu
postupaka za odobrenje gradnje,
rekonstrukcije,  adaptacije idr.
radova na objektima obrazovnih
ustanova u skladu sa zakonom.
Sacinjava izvjestaje iz oblasti rada
sluzbe Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

78.

Samostalni/a referent/ca
(zaunos i obradu podataka)

V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; najmanje  tri
godine radnog iskustva;
poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;
poznavanje rada na racunaru;
poloZzen  vozacki ispit B
kategorije.

Prikuplja, objedinjava, unosi i
obraduje podatke o investicijama i
pratecoj dokumentaciji za oblast
prosvjete. Obavlja poslove
administrativne i tehni¢ke podrske
u procesu objedinjavanja projektne
dokumentacije za uknjizbe
objekata. Objedinjava podatke o
pokretnoj i nepokretnoj imovini koja
je u vlasnistvu ili Ciji je korisnik
Ministarstvo  prosvjete. Obavlja
tehniCke poslove i saradnju sa
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katastarskim organima na podrucju
Crne Gore. Vr8i neposredan uvid u
stanje objekata. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Xll SLUZBA ZA FINANSIJE | RACUNOVODSTVO

79.

Nacelnik/ca

VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-ekonomija;
najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima

rukovodenja ili pet

godina

radnog iskustva na drugim
poslovima; polozen strucni ispit
za rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na raunaru.

1

Rukovodi radom  Sluzbe za
finansije i raCunovodstvo. Obavlja:
placanja po nalogu ministra; prima i
rasporeduje postu, zahtjeve za
uplatu sredstava i druga akta iz
djelokruga rada sluzbe, raspodjelu
zadataka i koordinaciju izmedu
zaposlenih u sluzbi. Obavlja
kontrolu obraduna bruto zarada i
ostalih li€nih primanja kao i

obaveza prema javnim
preduzec¢ima (elektricna energija,
komunalne usluge) za sve

ustanove predskolskog vaspitanja i
obrazovanja, finansiranje bruto
zarada i ostalih li¢nih primanja kao
[ obaveza prema javnim
preduzec¢ima (elektricna energija,
komunalne  usluge) osnovnog
obrazovanja za Glavni grad
Podgorica i opstine: Bar, Herceg
Novi, Kotor, Tivat, Cetinje,

Mojkovac, Rozaje, Kolasin).
Izraduje prijedloge budzeta
Ministarstva prosvjete, VrSi

objedinjavanje podataka za sve
programe, za izradu prijedloga
budzeta [ koordinaciju sa
nosiocima programa i ustanovama
svih nivoa obrazovanja.
Objedinjava i dostavlja prijedlog
budzeta za ostale korisnike koji
prema strateSkom planu pripadaju
Ministarstvu prosvjete Univerzitet
Crne Gore, Zavod za S$kolstvo,
Ispitni centar, Policijska akademija,
Fakultet za crnogorski jezik |l
knjizevnost, Centar za stru¢no
obrazovanje). UcCestvuje u izradi
analitickin materijala za potrebe
Ministra.

80.

Samostalni/a savjetnik/ca | (za
finansiranje srednjeg
obrazovanjai ustanova za
obrazovanje lica sa posebnim
obrazovnim potrebama)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti

drustvenih

nauka-

Obavlja poslove po pitanju
finansiranja u oblasti srednjeg
obrazovanja,Stru¢nog obrazovanja,
i obrazovanja lica sa posebnim
potrebama. obradu podataka za
finansiranje bruto zarada i ostalih
liEnih primanja zaposlenih, kao i
poslove finansiranja ostalih
obaveza koje finansira Ministarstvo
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ekonomija; pet godina radnog
iskustva; polozen struéni ispit za
rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na raunaru.

(elektritna energija, komunalije,
itd.).Obavlja pla¢anje, kontrolu,
analizu i objedinjavanje svih
zahtjeva koji se odnose na
energente (nafta, ugalj, loz ulje,
drva, pelete, gas) za sve nivoe
obrazovanja. Obraduje i vrSi
placéanja po osnovu osiguranja
zaposlenih za sve nivoe
obrazovanja. Prikuplija podatke i
priprema prijedlog budzeta za nivo
srednjeg obrazovanja [
obrazovanja lica sa posebnim
obrazovnim potrebama (tabela
prosjeCne zarade i broja radnika).
Vrsi unos zahtjeva za placanje u
SAP sistem za programe srednjeg
obrazovanja, specijalnog
vaspitanja i obrazovanja i Zavoda
za udzbenike i nastavna sredstva.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

81.

Samostalni/a savjetnik/ca |
(za finansiranje osnovnog
vaspitanja i obrazovanja)

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drudtvenih nauka-

ekonomija; pet godina radnog
iskustva; polozen struéni ispit za
rad u drZzavnim organima;
poznavanje rada na radunaru.

Obavlja poslove na finansiranju u
oblasti osnovnog obrazovanja i
vaspitanja. UcZestvuje u izradi
analitickih materijala za potrebe
Ministarstva. Vrsi obradu i kontrolu
obraCuna zarada i podataka za
finansiranje bruto zarada i ostalih
licnih primanja zaposlenih kao i
ostalih obaveza po osnovu
placanja elektricne energije,
komunalnih usluga, materijalnih
troSkova za opstine: Budva, NikSi¢,
Ulcinj, Pljevlja, Berane, Andrijevica,
Bijelo Polje, Plav, Danilovgrad,
Pluzine | Savnik.  Vrs$i obradu,
evidenciju i unos svih zahtjeva za
placanje koji se odnose na li¢na
primanja zaposlenih, otpremnine,
pomoci, strucni ispiti u SAP sistem
za cjelokupno 0shovno [
predskolsko obrazovanje.
UCestvuje u prikupljanju podataka i
pripremi prijedloga budzeta za nivo

predskolskog i oshovnog
obrazovanja. Obavlja i druge
poslove po nalogu

pretpostavljenog.

82.

Samostalni/a savjetnik/ca | (za
finansijske poslove iz oblasti
visokog obrazovanja)

Obavlja  poslove pripreme |
planiranja potrebnih sredstava za
oblast visokog obrazovanja, koji se
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Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-ekonomija; pet
godina radnog iskustva; polozen
strucni ispit za rad u drzavnim
organima; poznavanje rada na
raCunaru.

finansiraju iz  budzeta. Prati
realizaciju  aktivnosti  planiranih
budzetom za Program Visoko
obrazovanje. Radi na poslovima
finansiranja i relizacije projekta
INVOHERIC koji se finansira iz
kredita Svjetske banke. Vrsi obradu
podataka za finansiranje zarada i
ostalih li¢nih primanja zaposlenih
na projektu. Saraduje sa
Kancelarijom za podrsku
projektima Svjetske banke i pravi
finansijske izvjeStaje vezane za
odliv.  sredstava  opredijeljenih
kreditom. Vrsi poslove koji se
odnose na programsko finansiranje
projekata za reformu visokog
obrazovanja kroz ERASMUS+ |
TEMPUS programe, a u skladu sa
opstim uputstvima za koriséenje
grantova. Prati realizaciju budzeta
za projektne aktivnosti. VrSi unos
zahtjeva za placanje u SAP.
Priprema izvjeStaje i informacije iz
svoje nadleznosti. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

83.

Samostalni/a savjetnik/ca |

Vil nivo kvalifikacije
obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drudtvenih nauka-ekonomija; pet
godina radnog iskustva; polozen
strucni ispit za rad u drzavnim
organima; poznavanje rada na
racunaru.

Obavlja obradu finansijskih
podataka zaposlenih u Ministarstvu
prosvjete za direktorate (Visoko
1872 i Administraciju 1161).
Odgovoran je za azurno vodenje
raCunovodstva (sintetickih [
analitickih evidencija), za
namjensko troSenje sredstava, za
usagladavanje knjigovodstvenog i
stvarnog stanja imovine i obaveza.
Vr8i izradu finansijskih iskaza i
obavlja obradu svih podataka za
Poresku upravu i obrasce I0PPD.
UCestvuje u izradi budzeta u dijelu
podnoSenja finansijskih podataka
koji se odnose na bruto zarade i
ostala licna potrazivanja zaposlenih
ministarstva za programe 1161 i
1872. Radi konsolidovani zavr3ni
raun za sve ustanove koje
finansira Ministarstvo prosvijete.
Radi kvartalne izvjeStaje; portfolio
dugova za sve nivoe obrazovanja.
Dostavlja statisticke podatke. VrSi
unos zahtjeva u SAP sistem.
Dostavlja sve izvjeStaje nacelniku
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sluzbe. Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

84.

Samostalni/a referent/ca
(blagajnik i operater za unos u
SAP sistem)

AV nivo kvalifikacije
obrazovanja; tri godine radnog
iskustva; polozen struéni ispit za
rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na racunaru.

Vodi blagajnicko poslovanje
(isplata putnih naloga, evidencija
isl.) Priprema i vrSi unos bruto
zarada u SAP sistem zaposlenih
Ministarstva prosvjete za programe
Administracija i Visoko
obrazovanje. Vrsi uvid u
obracCunske liste za obracun plata
zaposlenih i drugih li¢nih primanja.
Vodi blagajnicko poslovanje.
Odgovoran je za evidenciju
placanja na projektima u okviru
programa osnovnog, pred3kolskog,
specijalnog i srednjeg obrazovanja.
Vodi dnevnik blagajne; kontiranje
blagajne. Obavlja unos zahtjeva za
plac¢anje u SAP (poreza i doprinosa
za cjelokupuno 0shovno
obrazovanje, placanje svih komisija
po rjedenju (struCne kvalifikacije,
savjeti i sl.), materijalnih troSkova
Skola i ostalih raCuna za placanje.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

85.

Samostalni/a referent/ca
(knjigovoda i operater za unos
u SAP sistemu)

V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; tri godine radnog
iskustva; polozZen strucni ispit za
rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na raunaru.

VrSi obradu [ cuvanje
knjigovodstvene dokumentacije za
programe Ministarstva prosvjete po
datumima i svim programima.
Dostavlja na uvid sva placanja
prema dobavljaCima. Obavlja unos
zahtjeva za plac¢anje u SAP sistem
za sva plac¢anja redovnih racuna
ministarstva kao i jednokratnih
socijalnih davanja. Dostavlja
nedeljni izvjeStaj nacelniku
sluzbe.Cuva knjigovodstvenu
dokumentaciju. Obavlja rezervaciju
sredstava za sve programe u
okviru Ministarstva prosvjete i iste
prosljeduje na uvid. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Xl SLUZBA ZA KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

86.

Nacelnik/ca

VIl nivo kvalifikacije

obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo;
najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima; polozen struéni ispit
za rad u drZavnim organima;
poznavanje rada na raunaru.

1

Rukovodi radom Sluzbe za
kadrovske i opste poslove.
Saraduje sa Upravom za kadrove,
poslove posrednika po Zakonu o
zabrani zlostavljanja na radu. Vodi
evidencije o poklonima u skladu sa
Zakonom o sprjeCavanju sukoba
interesa. Obavlja poslove rodne
ravnopravnosti. Ucestvuje u
postupcima mobinga u
Ministarstvu. Izraduje opSta i
pojedinacna akta Ministarstva iz
oblasti radnih  odnosa. Vodi
personalnu evidenciju i druge
evidencije iz oblasti rada. Prati
propise kojima se ureduje sistem
radnih odnosa drzavnih sluzbenika
i namjestenika i predlaze
uskladivanje pojedinaénih pravnih
akata. Priprema ugovore koje
zakljuCuje Ministarstvo sa drugim
pravnim i fizickim licima, prati i
analizira kadrovsku osposobljenost
zaposlenih, priprema izjasnjenja u
vezi sa ostvarivanjem prava iz
oblasti radnih odnosa. Priprema
akta za obracun zarada, naknada i
drugih primanja zaposlenih.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

87.

Samostalni/a savjetnik/ca lll

Vil nivo kvalifikacije

obrazovanja; Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka, najmanje dvije
godine radnog iskustva; polozen
stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima; poznavanje rada na
racunaru.

Primjenjuje  propise iz oblasti
Sluzbe. Obavlja azuriranje
podataka za kadrovski
informacioni sistem KIS. Obavlja
prijavu zaposlenih kod nadleznih
organa u ostvarivanju prava iz
radnih  odnosa (Fonda PIO,
Poreske uprave, Zavoda za
zaposljavanje). Sacinjava
mjeseCne, kvartalne i godiSnje
izvjeStaje o statistici, upravnom
postupanju i sl. Obavlja poslove
registraturske grade za potrebe
Ministarstva. Izraduje Listu
kategorija i druge akte iz oblasti
arhivske djelatnosti. UcCestvuje u
izradi izvjeStaja o popisima
nepokretnosti [ imovine
Ministarstva. Prati utroSak
sredstava za materijalne troskove i
materijalnu_potroSnju. Stara se o
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obezbjedenju tehni¢kih i drugih
uslova rada. Vodi evidenciju o
stambenoj  problematici.  prati
sprovodenje stru¢no usavrSavanje
sluzbenika i namjeStenika. vodi
evidenciju o obukama zaposlenih i
saCinjava izvjeStaje. Obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

88.

Samostalni/a referent/ca
(za dokumentaciju)

(AVA nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje tri godine
radnog iskustva, poloZen strucni
ispit za rad u drzavnim
organima, i poznavanje rada na
raéunaru.

Obavlja poslove bibliotekara za
potrebe Ministarstva; stara se o
pripremi i adekvatnom skladistenju
materijala za/sa sjednica Vladinih
komisija i sa sjednica Vlade; stara
se  adekvatnom  Cuvanju [
proslijedivanju zakljuCaka sa
sjednica Vlade; stara se o0
azuriranju podataka za @ sajt
stranicu i portal Vlade; stara se o
skladiStenju i izdavanju struCne
literature, dokumentacije i
arhivskihn spisa predmeta za
potrebe zaposlenih u Ministarstvu
prosvjete; obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

89.-90.-91.

Samostalni/a referent/ca
(arhivar-upisni€ar)

V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja; najmanje tri godine
radnog iskustva; polozen struéni
ispit za rad u drzavnim
organima; poznavanje rada na
raéunaru.

Obavlja poslove prijema,
zavodenja, dostavljanja u rad,
razvodenja i arhiviranja predmeta.
Cuva arhivirane predmete i vodi
arhivske knjige. Vodi evidenciju
utroSka posStanskih markica i
drugih troSkova prijema i otpreme
poste. Odgovoran je za rukovanje
pecatima i Stambiljima Ministarstva
kao i za njihovo ¢uvanje. Obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

92.

Samostalni/a referent/ca

(AVA nivo kvalifikacije
obrazovanja; najmanje tri godine
radnog iskustva; polozen strucni
ispit za rad u drzavnim
organima; poznavanje rada na
racunaru.

Vrsi unos opstih i finansijskih
podataka M4  obrasca, IPP

obrazaca, E1 i E3 obrazaca,
nabavku [ distribuciju
kancelarijskog materijala
(ekonom). Obavlja poslove

tehniCke provjere i dostavljanja
materijala za potrebe Ministarstva.
Odvaja pismena prema hitnosti i
materiji i vrSi raspored po
organizacionim jedinicama. Vodi
evidenciju utroSenog materijala.
Stara se o ispravnosti elektronskih
aparata. Obavlja i druge poslove
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po nalogu pretpostavljenog.

93.

Samostalni/a referent/ca
(arhivar)

AV nivo kvalifikacije
obrazovanja; najmanje tri godine
radnog iskustva; poloZen strucni
ispit za rad u drzavnim
organima; poznavanje rada na
raéunaru.

Obavlja poslove zavodenja,
dostavljanja u rad, razvodenja i
arhiviranja  predmeta.  Cuva
arhivirane predmete i vodi arhivske
knjige. Obavlja poslove
umnozavanja, slaganja [
dostavljanja materijala. Otprema
postu i preuzima posiljke. Obavlja
administrativno-tehni¢ke i
pomocne poslove. Obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Za lica iz stava 1 ovog Clana vrSi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjeStina u
skladu sa propisom Vlade.
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ll. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 17
U Ministarstvu se, radi stru¢nog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili viSe pripravnika sa
visokim ili srednjim obrazovanjem.

Clan 18
Rasporedivanje sluzbenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvrSice se u roku od 15 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 19
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Ministarstva prosvjete broj: 023-268/2017-1 od 17. februara 2017.
godine, koji je utvrdila Vlada Crne Gore na sjednici odrzanoj 6. aprila 2017. godine, i Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji, broj: 023-
268/2017-2 od 25. oktobra 2017. godine, koji je utvrdila Vlada Crne Gore na sjednici odrzanoj
23. novembra 2017. godine.

Clan 20

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

Broj:
Podgorica, ___ novembar 2018. godine
MINISTAR

dr Damir SEHOVIC
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