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Na osnovu ¢lana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi { "SI list CG", br.78/18 . 70/21) i ¢lana 30 Uredbe o
organizaciji i nacinu rada drzavne uprave ( "S. list CG", br.118/20, 121/20, 1/21, 2/21, 29/21, 34/21, 41121,
85/21) na prediog direktora Drzavnog arhiva Viada Crne Gore na sjednici odrzanoj dana

utvrdila je

PRAVILNIK
0
UNUTRASNJOJ ORGANIZACWI | SISTEMATIZACII
DRZAVNOG ARHIVA
Clan 1

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

Ctan 2
Sjedite Drzavnog arhiva je na Cetinju.
I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Cian 3

1.Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za Drzavu.

11 Arhivski odsjek Centraini depo - Cetinje

2 Arhivski odsjek za sredivanie i obradu arnivske grade do 1945.9. —Cetinje
3. Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g. -Cetinje
4 Arhivski odsjek - Istorijski arhiv Kotor
5

1
1
1
1.5 Arhivski odsjek za istoriju radnickeg pokreta — Podgorica
2 Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za jedinice lokalne samouprave.
2.4 Arhivski odsjek— Podgorica, za glavni grad Podgorica, sa sjedistem u Podgorici
5 2. Arhivski odsjek - Danilovgrad, za opstinu Danilovgrad, sa sjedistem u Danilovgradu.
2 3. Arhivski odsjek - Niksi¢, za opstine Nikgi¢. Pluzine i Savnik, sa sjedistem u Nik§icu
2 4. Arhivski odsjek - Bijelo Polje, za opétinu Bijelo Polie, sa sjedistem u Bijelom Polju
2 5 Arhivski odsjek - Berane, za opstine Berane i Rozaje sa sjedistem u Beranama
2 6. Arhivski odsjek - Andrijevica, za opétine Andrijevica i Plav, sa sjedistem u Andrijevici
2 7. Arhivski odsjek - Plievlja, za opstine Plievlja i Zabljak, sa sjedistem u Pljevijima
2 8 Arhivski odsiek - Kolain, za opstine Kolasin | Mojkovac, sa sjedistem u Kolasinu
2 9. Arhivski odsjek - Ulcinj, za opstinu Ulcinj, sa sjedistem u Ulcinju
2 10. Arhivski odsjek- Bar, za op$tinu Bar, sa sjedistem u Baru
2 11. Arhivski odsjek -Budva, za opstinu Budva . sa sjediStem u Budvi

2 12 Arhivski odsjek -Kotor, za opstine Kotor i Tivat, sa siedistem u Kotoru
2 43. Arhivski odsjek -Herceg Novi, za op&tinu Herceg Novi, sa sjedistem u Herceg Novem
2 14 Arhivskl odsiek -Cetlnje, za prijestonicu Cetinje, sa sjedistermn na Cetinju
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1. Sektor za nauéno-informativnu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva

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

4. Odjeljenje za tehnicku zastitu arhivske grade
5. Sluzba za opste poslove

6. Sluzba za finansijske poslove

Clan 4

1. U Sektoru za arhivsku gradu stvaralaca od znataja za Drzavu obavljaju se poslovi koji se
odnose na: preuzimanje, smjesta; | zadtitu arhivske grade; vodenje evidencija o cjelokupnoj arhivskoj gradi;
izradu informacija, analiza i elaborata sredivanje i obradu arhivske grade preuzete u Arhiv; donosenje
preporuka o prioritetu arhivskih fondova i zbirki za sredivanje i obradu i o prioritetu strucnih operacija;
izradu naucno-obavjestajnih sredstava o sredenim fondovima | zbirkama; ekspertizu arhivske grade; izradu
informacija, analiza i elaborata o stanju i problemima vezanim za posiove Sektora, davanja arhivske grade
na koriséenje | pripreme 2a publikovanje; ucesce u pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti;
uéestvovanje u posiovima strucnog obrazovanja i usavrdavanja kadrova i drugi poslovi u skladu sa
propisima,

1.1. U Arhivskom odsjeku Centralni depo - Cetinje vrée se strucno tehnicki poslovi koji se
odnose na; preuzimanje, smiestaj i zastitu arhivske grade, vodenje odgovarajucih evidencija o gradi
primlienoj i smjestenoj u Arhiv: vodenje evidencija za arhivsku gradu; izdavanje i vracanje arhivske grade
radi obrade, koriéenja i tehniCke zastite; opremanje arhivskin kutija i ispisivanje spoljnih oznaka,
utvrdivanje pripadnosti arhivske grade odgovarajucim arhivskim fondovima, postupanje po zahtjevima
stranaka o dokumentaciji koju sadrzi arhivska grada. redovno pracenje stanja i redosleda fondovskih
cjelina arhivske grade: zrada plana priotiteta nabavke arhivskih kutija prema stanju. formatu i stepenu
ugrozenosti arhivske grade, uéedce u planiranju prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta zastite arhivske
grade; postovanje tektonike arhivskih fondova u odgovarajuce depoe uz izradu topografskog pokazivaca:
izrada opisa polica i arhivskih kutija: redovno provjetravanje, redovno pracenje uslova kondicioniranja
arhivske grade u depoima i preduzimanje mijera za redovno otprasivanje arhivske grade | depoa uz
preporuku Odjeljienja za tehniéku zastitu arhivske grade. Kao | drugi poslovi u skladu sa propisima

1.2. Arhivskom odsjeku za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.g.-Cetinje vrse se
struéni poslovi koji se odnose na: sredivanje i obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizi¢kih lica od
znacaja za Drzavu do 1945.9.. izrada nauéno-informativnih sredstava o sredenim fondovima i zbirkama;
izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima | funkcijama; izrada odgovarajucin
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbutnih, imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih
funkcija arhiva, ekspertize arhivske grade; izrada i usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade: sredivanje i obrada arhivske grade u skladu sa vazedim metodoloskim uputstvima i
standardima: uéesée u sprovedenju mjera zadtite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine fondove, zbirke | serije; izrada planova za sredivanje,
obradu i zadtitu prioritetnin fondova i zbirki: ¢uvanja podataka o arhivskoj gradi u propisano
konvencionalnoj i elektronskoj formi. kao i drugi posiovi u skladu sa propisima.

1.3. Arhivskom odsjeku za sredivanje i obradu arhivske grade od 1945.g.-Cetinje vrse se strucni
poslovi koji se odnose na: sredivanje i obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizickih lica od
znadaja za Drzavu od 1945.9. izrada nau¢no-informativnin sredstava o sredenim fondovima | zbirkama;
izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkcijama; izrada odgovarajucih
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbuénih, imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih
funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u skladu sa vazedim metodologkim uputstvima i
standardima; uGeéée u sprovodenju mjera sadtite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i prediaganje




odredenih prioritetnih  mjera zastite za pojedine fondove, zbirke i serije; izrada planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnin fondova i zbirki; ¢uvanja podataka o arhivskoj gradi u propisano
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.4. Arhivskom odsjeku istorijski arhiv Kotor vrée se strucno tehnicki poslovi kojt se odnose na zastitu,
sredivanje, koriséenje i obradu arhivske grade iz drustveno-politikog, privrednog i kulturnog Zivota iz
proslosti sa podrucja Boke Kotorske do 1918 godine: izrada nauéno-informativnih sredstava o sredenim
fondovima | zbirkama: izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i funkecijama,
izrada odgovarajucih indeksa, registara-predmetno-tematskih, azbuénih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisni¢kih funkcija arhiva, ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih uputstava
o sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vazecim metodoiogkim uputstvima i standardima; ucesce
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje adredenih pricritetnih
mjera zastite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje. obradu i zastitu prioritetnih
fondova i zbirki éuvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i elektronsko; formi; redovno
pracenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za
tehnicku zastitu arhivske grade, ostali poslovi depoa. kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

1.5. Arhivskom odsjeku za istoriju radnickog pokreta — Podgorica vrde se strucno tehnicki poslovi
koji se odnose na: sredivanje, obradu 1 koriscenje arhivske grade o radnickom pokretu, NO ratu Crne Gore
kao i posieratne grade drustvenc-politickih organizacija, izrada naucno-informativnih sredstava o sredenim
fondovima i zbirkama: izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi. stvaraocima | funkcijama;
izrada odgovarajucéih indeksa,registara-predmetno-tematskih, azbuénih. imenskih, geografskih u cifju
unapredenja korisnickih funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih uputstava
o sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vazecim metodologkim uputstvima i standardima; ucesce
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i prediaganje odredenih prioritetnih
mjera zaétite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu | zastitu priaritetnih
fondova i zbirki; ¢uvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionainoj i elektronskoj formi; redovno
praéenje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera uz preporuku Odjeljenja za
tehnicku zaétitu arhivske grade; ostali poslovi depoa. kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

Clan 5

2. U Sektoru za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za jedinice lokalne samouprave vrse se
struéni, tehnicki i izvrani poslovi koji se odnose na: izradu evidencija. pradenje opéteg stanja registraturske
i arhivske grade, predlaganje mijera zastite i preuzimanje arhivske grade stvaralaca odnosno drzalaca od
znataja za jedinicu lokalne samouprave, sredivanje, obradu 1 korisenje arhivske grade: smjesta,
preventivnu i fizicku za$titu arhivske grade u Arhivu: izradu informacija analiza i elaborata o stanju i
problemima vezanim za poslove Sektora u kojima se predlaZe preduzimanje odgovarajucih mjera: izradu
nauéno-obavjestajnih sredstava o sredenim fondovima | zbirkama, ekspertizu arhivske grade: ucesce u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; uces¢e u organizovanju struénog obrazovanja i
usavréavanja kadrova, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima.

U arhivskim odsjecima organizovanim u okviru ovog Sektora vrée se izvrsni i struéni poslovi
koji se odnose na: evidenciju pracenje opéteg stanja registraturske | arhivske grade, prediaganje mjera
zastite, i preuzimanje arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne samouprave za koju su osnovani;
sredivanje. obradu i korid¢enje arhivske grade: izrada nauéno-informativnih sredstava o sredenim
fondovima i zbirkama: izrada normiranih arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi. stvaraocima i funkcijama;
izrada odgovarajucih indeksa, registara-predmetno-tematskih, azbucnih, imenskih, geografskih u cilju
unapredenja korisnickih funkcija arhiva: ekspertize arhivske grade 1 izrada i usvajanje metodskih uputstava
o sredivanju i obradi arhivske grade u skladu sa vazedim metodoloskim uputstvima i standardima, ucesce
u sprovodenju mjera zastite u saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje odredenih prioritetnih
mijera zastite za pojedine fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje, obradu i zastitu prioritetnih

fondova i zbirki; &uvanje podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoi i elektronskoj formi: redovno
prac¢enje uslova kondicioniranja arhivske grade u depoima i preduzimanje mjera uz prepceruku Odjelienja za

tehnidku zastitu arhivske grade: ostali poslovi depoa, kao | drugi poslovi u skladu sa propisima.




Clan 6

3. Sektor za nauéno-informativnu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva
U Sektoru za nauéno-informativnu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva obavljaju se poslovi koji se
odnose na: standardizaciju i prikupljanje evidencija koje se vode u arhivskim odsjecima Drzavnog arhiva,
unapredenje nadina vodenja ukupnog evidencijskog i nauéno-informativnog aparata u konvencionalnoj ifili
elektronskoj formi; pracenje i ucestvovanje u izradi planova i programa rada, propisa i normi vezanih za
arhivsku djelatnost i prediaganje odgovarajucih aktivnosti za njihovo uskladivanje; publikovanje arhivske
grade; vodenje centralnog kataloga arhivskih fondova ¢ zbirki Drzavnog arhiva; pripremanje izlozbi,
predavanja i drugih oblika kulturno-prosvjetne djelatnosti; pracenje i primjenjivanje standarda MAS-a;
prouc¢avanje teorije i prakse i predlaganje mijera za unapredenje arhivske djelatnosti; obezbjedivanje
informacija i izradu informacionih sredstava o arhivskoj gradi koja se nalazi u fondovima ovog organa;
organizovanje struénog osposobljavanja i usavréavanja arhivskog osoblja u arhivu, kao i obuku zaposlenih
kod drzalaca arhivske grade zaduZenih za arhivsko poslovanje; pracenje stanja registraturske i arhivske
grade kod stvaralaca/drzalaca i predlaganje mijera zastite stvaralaca drzavnih organa i organizacija u
pogledu evidentiranja, arhiviranja, sredivanja i odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala;
provjeru izluéenog bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje njegovog unistavanja: izdavanje
struénih uputstava za popisivanje i opisivanje pohranjene arhivske i registraturske grade tokom njenog
arhiviranja do predaje arhivu; prikupljanje informacija o stanju registraturske | arhivske grade kod
stvaralaca/drzalaca radi vodenja propisanih evidencija. organizovanje rada na pripremi arhivske grade za
preuzimanje, kac i druge posiove u skladu sa propisima.
3.1. U Arhivskom odsjeku za nauénu, informativnu i kulturno-prosvjetnu djelatnost vrse se strucni i
naugni poslovi koji se odnose na: prikupljanje evidencija koje se vode u arhivskim odsjecima drzavnog
arhiva, staranje o njihovom uskladivanju, unapredenju nacina vodenja i ukupnog evidencijskog i nauéno-
informativnog sistema u konvencionalnoj ifili elektronskoj formi; pracenje i ucestvovanje u izradi, planova i
programa rada, propisa i normi vezanih za arhivsku djelatnost i predlaganje odgovarajucih aktivnosti za
uskladivanje istih; evidentiranje opsteobavjestajnih sredstava o gradi Arhiva i gradi strane provenijencije;
pripremanje i publikovanje nauéno - informativnih sredstava, istraZivanje arhivske grade u arhivima u zemiji
i inostranstvu radi dopune fondova; publikovanje arhivske grade; vodenje centralnog kataioga arhivskih
fondova i zbirki Drzavnog arhiva: pripremanje izlozbi i drugih oblika kulturno - prosvietne djelatnosti,
izdavanje na koriséenje i vodenje evidencije i dokumentacije o koriscenju arhivske grade i bibliotec¢kog
materijala; prikupljanje informativnih sredstava o gradi iz arhiva u zemlji i inostranstvu pracenje |
primjenjivanje medunarodnih dostignuca iz oblasti informatike; pracenje i primjenjivanje standarda MAS-a i
preporuka Evropske komisije za zastitu i Cuvanje podataka: odrzavanje i azuriranje Internet prezentacije
Arhiva: proucavanije teorije i prakse i predlaganje mjera za unapredivanje arhivske djelatnosti; u€escée u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; obezbjedivanje informacija i izradu informacionih sredstava
o arhivskoj gradi koja se nalazi u fondovima ovog organa, organizovanje struénog osposobliavanja i
usavréavanja arhivskog osoblja u arhivu, kao i obuku zaposlenih kod drzalaca arhivske grade zaduZenih za
arhivsko poslovanje; i druge poslove u skladu sa propisima.
3.2. u Arhivskom odsjeku za zastitu registraturske i arhivske grade van arhiva vrée se poslovi koji
se odnose na: pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske grade prediaganje mijera zastite kod
stvaralaca/drzalaca drzavnih organa i organizacija kao i ostali poslovi u pogtedu evidentiranja, arhiviranja,
sredivanja i cdabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala i izvrsavanja njihovih obaveza po
osnovu Uredbe o kancelarijskom poslovanju u dijelu koji je od interesa za zastitu arhivske grade; provjeru
postupka izlu¢ivanja bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje njegovog unistavanja, pruzanje
siruéne pomodi u skadu sa vazecim propisima; pracenje postupka odabiranja i pripreme arhivske grade za
predaju Arhivu; vodenje propisanih evidencija o stvaraocima/driaocima arhivske grade i registraturskoj i
arhivskoj gradi koja je pohranjena kod njih kao i drugi poslovi u skladu sa propisima”

Clan 7

U Odjeljenju za tehniéku zastitu arhivske grade vrée se strucno tehnicki poslovi koji se odnose na :
konzervaciju i restauraciju oStecenih dokumenata; kontrolisanje, duvanje i odrZzavanje arhivske grade i
davanje struénih uputstava za sprovodenje preventivnih mjera zastite arhivske grade od obolienja i
ostecenja; prediaganje i realizacija prioritetne liste fondova za konzervaciyu; snimanje i mkrofilmovanje
arhivske grade radi sigurnosti i zastite ugroZzene grade, te radi koriscenja | dopune arhivskih fondova i




L

0

zbirki: obradu mikrofima nakon snimanja; izradu mikroteke, izradu godisnjih i periodiénih planova za
tehniéku kontrofu i dubliranje mikrofilmova u mikroteci: predlaganje i izradu prioritetne liste fondova i zbirki
za zastitno mikrofilmovanje; pracenje tehnoloskih dostignué¢a mikrofiim-tehnologije; umnoZavanje arhivske
grade i operativnog materijala; vodenje evidencije o reprografisanom materijalu; planiranje i pripremanje
poslova za rad faboratorije; knjigovezacku obradu fondovskih i biblioteckin knjiga; izradu fascikli, kutija :
omota: uGesce u pripremi programa razvoja arhivske djelatnosti; redovno prikupljanje podataka o uslovima
kondicioniranja, smjestaja i stanja arhivske grade u arhivskim odsjecima Drzavnog arhiva; izraduje interna
uputstva za sprovodenje mijera cjelovite zastite arhivske grade; uestvuje u organizovanju strucnog
usavrdavanja kadrova, kao i druge poslove u skladu sa propisima.

Clan 8

U Sluzbi za opéte poslove vrée se poslovi koji se odnose na: administrativne i tehnike poslove:
pracenje i primjenu propisa iz oblasti radnih odnosa i razvoj ljudskih resursa: priprema opstih i
pojedina&nih pravnih akata za ostvarivanje prava iz radnih odnosa sluzbenika/ca i namjestenika/ca,
izradu i kontrolu primjene rasporednih riesenja sluzbenika/ca i namjestenika/ca; planiranje stainog
struénog usavrsavanja sluzbenika/ca i namjestenika/ca Arhiva; pripremu akta o organizaciji i
sistematizaciji Arhiva: vodenje i azuriranje kadrovskog informacionog sistema (KIS), prijem
evidentiranje i éuvanje arhiviranih predmeta, vodenje osnovnih i pomoénih evidencija: stampanje i
umnozavanje materijala za potrebe sluzbe; poslove vozacalice i kurira/ke.

Clan 8

U Sluzbi za finansijske poslove vrie se poslovi koji se odnose na: obradu zahtjeva za budzetsku
potroénju i isplatu; ovjeravanje zahtjeva za placanje, pracenje mjesecnih varanta i njihov utro$ak, vodenje
knjiga ulaznih faktura, evidencija osnovnih sredstava: priprema i obrada knjigovodstvene dokumentacije;
vodenje posiovnih knjiga (dnevne i glavne knjige): usagiasavanje knjigovodstvencg sa stvarnim stanjem;
obrada i dostava statistickih podataka; podizanje avansa i vodenje blagajne; trebovanje kancelarijskog i
potrognog materijala; priprema izvjestaja za obratun zarada. naknada i drugih primanja zaposlenih: izrada
periodiénih obraduna i zavrénog racuna; izrada drugih finansijskih izvjestaja i njihovo dostavljanje trezoru i
poreskoj upravi: planiranje i priprema budZeta; organizovanje popisa; planiranje i pracenje investicionih
poslova; pradenje | kontrola finansijske realizacije ugovora zakljuCenih u postupku javnih nabavki;
blagovremena i namjensko kori$éenje sredstava za namjene predvidene budzetom i finansijskim planom;
uéestvovanje u izradi izvjestaja o troskovima projekata kao 1 uspostavljanje i odrzavanje analititkog sistema
evidencija u skladu sa racunovodstvenim standardima: pripremu plana javnih nabavki i njegovo
dostavijanje nadleznim organima; pripremu izviestaja o javnim nabavkama. sprovodenje postupka javnih
nabavki i vodenje evidencija o javnim nabavkama. kao i drugi odgovarajuci poslovi iz djelokruga Sluzbe.




1.

za 160 izvrsilaca:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10

lll. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

za 160 izvrsilaca:

Za izvriavanje poslova iz djelokruga Arhiva utvrduju se sluZbenicka i namjestenicka radna mjesia

Clan 10

Za izvriavanje poslova iz djelokruga Arhiva utvrduju se sluzbenicka i namjestenicka radna mjesta

Redni
broj

Naziv radnog mjesta
i uslovi za
obavljanje poslova u
odredenom zvanju

Broj
jzvrsila
ca

Opis poslova

Direktorica

- VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistiékih nauka,

- najmanije tri godina radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima,

-poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Predstavija, rukovodi i organizuje rad u Drzavnom
arhivu.

Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za Drzavu

Pomoénikica direktoralce

- V111 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drugtvenih i

Rukovodi, koordinira i organizuje rad Sektora za
arhivsku gradu od znacaja za Drzavu: obezbjeduje
ostvarivanje odnosa i saradnje sa drugim drzavnim

organima, organima lokaine samouprave organima
lokalne uprave, privrede nevladinim organizacijama i




8

humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima rukovedenia ili pet
godina radnog iskustva

- polozen strudni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

gradanima; rasporeduje poslove na neposredne
izvréioce, vréi kontrolu obavljenih poslova, ucestvuje u
pripremi programa razvoja arhivske djelatnostiii
odlutuje o najslozenijim poslovima iz djeiokruga rada
Sektora. Za svoj rad i rad Sektora kojim rukovodi
odgovara direktoru Arhiva.

1.1. Arhivski odsjek centralni depo - Cetinje

Nacelnik/ca

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

- najmanje cetiri godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucniispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vréi najslozenije poslove, iz
djelokruga Odsjeka koj se odnose na: preuzimanje,
smjestaj i zastitu arhivske grade; vodenje
odgovarajuéih evidencija o gradi primljenoj i
smjestenoj u Arhiv; vodenje evidencija za arhivsku
gradu; izdavanja i vracanje arhivske grade radi
obrade, korigcenja i tehnicke zastite; opremanja
arhivskih kutija i ispisivanje spoljnih oznaka;
utvrdivanja pripadnosti arhivske grade odgovarajucim
arhivskim fondovima; postupanja po zahtjevima
stranaka o0 dokumentaciji koju sadrzi arhivska grada;
redovno pracenje stanja i redosleda fondovskih
cjelina arhivske grade;izradu plana prictiteta nabavke
arhivskih kutija prema stanju, formatu i stepenu
ugrozenosti arhivske grade; uéesce u planiranju
prioritetnih fondova za primjenu svih vrsta zastite
arhivske grade; postovanje tektonike arhivskih
fondova u odgovarajuce depoe uz izradu topografskog
pokaziva¢a; izradu opisa polica i arhivskih kutija;
redovno provjetravanje: redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima |
preduzimanje mjera za redovno otprasivanje arhivske
grade , druge posiove predvidene pianovima kao i
poslove po nalogu pretpostavljenog/e..

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

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Vréi poslove koji se odnose na: preuzimanje, smijestaj
i zastitu arhivske grade; vodenje odgovarajucih
evidencija o arhivskoj gradi primljenoj i smjestenoj u
Arhiv; vodenje evidencija za arhivsku gradu:
utvrdivanja pripadnosti arhivske grade odgovarajucim
arhivskim fondovima; redovno pracenje stanja i
redosleda fondovskih cjelina arhivske grade: uteSce
u planiranju prioritetnin fondova za primjenu svih vrsta
zastite arhivske grade; postovanje tektonike arhivskih
fondova u odgovarajuce depoe uz izradu topografskog
pokazivada; izradu opisa polica i arhivskih kutija;
redovno pracenje uslova kondicioniranja arhivske
grade u depoima i preduzimanje mjera za redovno
otpradivanje arhivske grade, druge poslove
predvidene planovima kao i poslove pe nalogu
pretpostavijenog/e..
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Savjetnik/ca |

-V nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti
drustvenih ili humanisti¢kih
nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

- rad u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uocene

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta |
gradu u depo; vodi | druge evidencije o arhivskoj gradi
smjestenoj u depo; radi na razgranicenju i popisivanju
arhivske grade smjestene u depo; cdgovoran je za
primjenu propisa, struénih uputstava i standarda za

nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost
grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
fasciklama i knjigama; vrsi reviziju podataka i
kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje
se Cesto koriste; izdvaja | popisuje bezvrijedni
registraturski materijal koji se nalazi u depou i
sprovodi postupak za njegovo unistenje: izdaje
arhivsku gradu na korisc¢enje, sredivanje, obradu,
lifeCenje i mikrofilmovanje i vraca je u depo: obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
€injenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvréava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje dvije gedine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Prima i smjesta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka
i kompletnosti arhivske grade; vr§i manipuiativne
poslove u vezi sa izdavanjem grade za kori$enje,
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanije;
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu: izvrdava i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

1.2.Arhivski odsjek za sredivanje i obradu arhivske grade do 1945.g. - Cetinje

Nacelnik/ca

- VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drutvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje Cetiri godine
radnog iskustva,

-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima |
gradanima,samostalno radi i odlutuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi najsioZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje i
obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizickih
fica od znacaja za Drzavu.izradu naucno-informativnih
sredstava o sredenim fondovima t zbirkama; izrada
normiranih  arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi,
stvaraocima i funkcijama; izrada odgovarajudih
indeksa, registara- predmetno-tematskih: azbudnih,
imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih
funkcija arhiva, ekspertize arhivske grade: izrada i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u
skladu sa vaZedim metodoloskim  uputstvima |
standardima, ucesée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih pricritetnih mjera zastite za pojedine
fondove. zbirke i serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; ¢uvanje
podataka ¢  arhivskej gradi  u  propisanoj
konvencionalnoj i elektronskoj formi, kao i druge




10.
.
12
13.

14.
15.
16.

- Vii1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

| - polozen struéni ispit za rad
| u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
ohavijanje arhivske
djelatnosti

- Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih i
humanistickih nauka,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

17.

18.

- IV 1 nivo kvalifikacije
cbrazovanja,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

“Samostainifa savjetnikica Il

Samostalni/a referent/kinja

| Samostaini/a savjetnik/ca |

1.3.Arhivski odsjek za sredivanje i obradu

- V11 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakuitet iz
oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

- najmanje etiri godine
radnog iskustva,

-poloZen struCni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucniispit za |

“Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, ‘komunicira sa

-

Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu
nastalu u radu drzavnih organa, organizacija, pravnih i
fizickih lica sa teritorije Crne Gore u svim periodima
istorije; proucava istorijski period u kome je nastala
arhivska grada; izraduje naucno obavjestajna
sredstva: izraduje normirane arhivisticke zapise,
planira i izraduje uputstvo za sredivanje; vréi
ekspertizu grade 1 evidentira znacajna dokumenta za
kulturno - prosvjetnu djelatnost i za kjecenje: izvrsaval
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e. ‘

. ‘

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
nastalih radom stvaralaca od znacaja za Crnu Goru;
proudava period u kome je nastala arhivska grada;
utestvuje u izradi normiranih arhivistiCkih zapisa;,
uéestvuje u izradi naucno-obavjestajnih sredstava;
vréi ekspertizu grade; evidentira znatajna dokumenta
za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje;
izvrsava i druge poslove po nalogu pretpostavlienog/e.

Vréi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovu kisifikacionog plana; sreduje predmete [
izraduje opis sadrZaja jedinica; razvrstava predmete,
dosijee, podgrupe, grupe | serije arhivske grade
Fonda, izraduje opise sadrzaja jedinica, radi i druge
posiove po naiogu pretpostavljenog/e.

|
arhivske grade od 1945.g. —Cetinje |

drugim  organizacionim jedinicama,  organima [
gradanima,samostalnc radi i odlucuje o pitanjima iz
nadlesnosti Odsjeka; vréi najslozenije poslove P4
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje i
obradu arhivske grade nastale u radu pravnih i fizickih
lica od znacaja za Drzavu,izradu nauéno-informativnih
sredstava o sredenim fondovima i zhirkama; izrada

normiranib  arhivskih  zapisa: © arhivskoj gradi,
stvaraocima i funkcijama, izrada odgaovarajucih

indeksa, registara- _predmetno-tematskih: azbucnih,
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~ Vi1 nivo kvalifikacije

obrazovanja, fakultet iz

oblasti drustvenih ili

humanistickih nauka.

- najmanje dvije godine

| radnog iskustva, 1

- poloZen struéni ispit 2a rad ]
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- poiozen struéni ispit za ‘

obavljanje arhivske

djelatnost
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' Samostalni/a savjetnik/ca
Al
. - VIitnivo kvalifikacije
| obrazovanja, fakultet iz
oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina
| radnoy iskustva,

| - palozen strucni ispit za rad
1 L drzavnim organima.

- polozen strucni ispit za

| - obavljanje arhivske
I e

|
23. 'L
24,

. poslovepo nalogu pretpostavijenogle.

l
I

il

" [ imenskih, geografskih u cilju unapredenja korisnickih

| funkcija arhiva; ekspertize arhivske grade; izrada i

‘ usvajanje metodskih uputstava 0 sredivanju i obradi

1‘ arhivske grade; sredivanje i obrada arhivske grade u

| skladu sa vazecim metodolodkim uputstvima i

‘ standargima; ucesce u sprovodenju mjera zastite u

| saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i prediaganje
odredenih prioritetnin  mjera zastite za pojedine
fondove, zbirke 1 serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnin fondova i zbirki; Cuvanje
| podataka O arhivskoj  gradi U propisanoj
| konvencionalnoj | alektronskoj formi.  kao i druge

Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu

| nastalu u radu drzavnih organa, organizacija, pravrih i

 fizickih lica sa teritorije Crne Gore u svim periodima

- istorije; proucava istorijski period u kome j& nastala

~arhivska grada; izraduje nauéno obavjestajna
sredstva, izraduje normirane arhivisticke zapise;

planira i izraduje uputstvo za sredivanje, vrsi

| ekspertizu grade i evidentira znacajna dokumenta za

kulturno - prosvjetnu djelatnost i 7a lijeenje; izvrsava i

druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

[
1
|

S -

‘: Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom

“ nastalih radom stvaralaca od znacaja za Crnu Goru;

| proucava period u kome j& nastala arhivska grada;

| ucestvuje u izradi normiranin arhivistickih zapisa;

i ugestvuje u izradi nauéno-obavjestajnin sredstava,

. vrsi ekspertizu grade: evidentira znacajna dokumenta
' 2a kulturno-prosvijetnu djelatnost i za lijecenie;

{izvrava i druge poslove po nalogu

|
i
|
H
\

| Radi na poslovima sredivanja i obrade zahtjevnih i

" manje zahtjevnin tondovalzbirki nastalih radom
stvaralaca od znaaja za Crnu Goru; prouCava period

- u kome je nastala arhivska grada: udestvuje u izradi

i normiranin arhivistickin zapisa, ucestvuje u izradi

| nauéno-obavjestajnih sredstava, evidentira znacajna

1 dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za

! jjjedenje; izvrsava i druge poslove po nalogu

 pretpostavljenog/e.

|
1

i

£

pretpostavije nog/e.




25,
26,

Savjetnik/ca |

-Vl nivo kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti
drustvenih i humanistickin
nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poiozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

L

Vréi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacionog plana @ daje prijedloge za
njegovu dopunu; izluéuje bezvrijedni registraturski
materijal na osnovu liste kategorija registraturskeg
materijala sa rokovima ¢uvanja i daje prijedlog za
dopunu liste; uestvuje u razgranicenju arhivske grade
na fondove; formira jedinice opisa; sreduje predmete |
izraduje opis sadrZaja jedinice; ucestvuje u pripremi
za izradu naucno obavjestajnih sredstava, izvrSava |
druge po nalogu pretpostavljenog/e.

1.4, Arhivski odsjek Istorijski arhiv - Kotor

27,

Nacelnik/ca

« VI nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenih i
humanistickih nauka,

- najmanje cetiri godine
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéniispit za
obavlianje arhivske
djelatnosti

28.
29,

Samostalni/a savjetnik/ca |

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

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
U drzavnim organima

- poloZzen struéni ispit za
obavljanje arhivske

djelatnosti

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, crganima i
gradanima,samostalno radi i odluCuje o pitanjima iz
nadleZznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: zastitu,
sredivanje, koriscenje i obradu arhivske grade; izradu
nauéno-informativnih sredstava o sredenim fondovima
i zbirkama: izradu normiranih arhivskih zapisa: o
arhivskoj gradi, stvaraccima i funkcijama; izradu
adgovarajucih indeksa, registara-predmetno-
tematskih, azbucénih, imenskih, geografskih u ciiju
unapredenja korisnickih funkcija arhiva: ekspertize
arhivske grade i izrada i usvajanje metodskih
uputstava o sredivanju i obradi arhivske grade u
skladu sa vazeéim metodoloskim uputstvima i
standardima; u¢esce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izrada planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbiki; Suvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj |
elektronskoj formikao i druge poslove po nalogu
pretpestavljenog/e.

Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu iz
drustveno-politickog. privrednog i kulturnog Zivota iz
proslosti Boke Kotorske do 1918.godine; proucava
period u kome je nastaia arhivska grada; izraduje
normirane arhivisticke zapise; izraduje naucno-
obavjestajna sredstva; planira | izraduje uputstvo za
sredivanje; vrsi ekspertizu grade i evidentira znacajna
dekumenta za kulturno - prosvjetnu djelatnost i za
lije€enje; izvréava i druge poslove po nalogu
pretpostaviienog/e.




30.

Samostalni/a savjetnik/ca
[l

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

- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim crganima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Sreduje | obraduje arhivsku gradu iz drustveno-
politiskog, privrednog i kulturnog Zivota iz proslosti
Boke Kotorske do 1918.godine; proucava period u
kome je nastala arhivska grada; ucestvuje u izradi
normiranih arhivistiékin zapisa; uc¢estvuje u izradi
nauéno-obavjestajnih sredstava; evidentira znacajna
dokumenta za kulturno-prosvjetnu djelatnost i za
lieGenje; izvrsava i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

31,

Samostalnifa savjetnikica
i

V111 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Sreduje | obraduje arhivsku gradu iz drustveno-
politickog, privrednog i kulturnog zivota iz proslosti
Boke Kotorske do 1918.godine; proucava period u
kome je nastala arhivska grada; ucestvuje u izradi
normiranih arhivistiékin zapisa; izdaje arhivsku gradu
na korigéenje, sredivanje, obradu, lijecenje i
mikrofilmovanje i vraca je u depo; obraduje zahtjeve
stranaka radi davanja odredenih isprava o
ginjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvrsava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

32.

Savjetnik/ca |

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

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjesta
gradu u depo; vodi i druge evidencije ¢ arhivskoj gradi
smjestenoj u depo; radi na razgranicenju i popisivanju
arhivske grade smjestene u depo; odgovoran je za
primjenu propisa, struénih uputstava i standarda za
rad u depou; duZan je da blagovremeno prijavi uodene
nedostatke ili pojave koje ugroZavaju bezbjednost
grade; vréi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
fasciklama i knjigama, vréi reviziju podataka i
kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje
se desto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni
registraturski materijal koji se nalazi u depou i
sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje
arhivsku gradu na koris¢enje, sredivanje, obradu,
lijieéenje i mikrofimovanje i vraca je u depo; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
ginjenicama sadrZanim u arhivskoj gradi; reversom
zaduzuje svaku izdatu jedinicu; izvrdava i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

3.5. Arhivski odsjek za istoriju radn

itkog pokreta — Podgorica

33.

Nacelnik/ca

- Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz

Rukovedi | koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radii odluéuje o pitanjima iz

nadleznosti Odsjeka; vréi najsloZenije poslove-iz R
v kRl LY N
SN N




oblasti drustvenih ili
humanistiCkih nauka,

- najmanje Cetiri godine
radnog iskustva,

-poioZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djetatnosti

- obradu i zastitu prioritetnin fondova i zbirki; Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i

b

I'djelokruga Odsjeka koji se odnose na: sredivanje,

obradu i koris¢enje arhivske grade; izradu normiranih
arhivskih zapisa: o arhivskoj gradi, stvaraocima i
funkcijama; izrada odgovarajucih indeksa registara-
predmetno-tematskih, azbucnih, imenskih,
geografskih u cilju unapredenja korisnickih furkcija
arhiva; ekspertize arhivske grade i izrada i usvajanje
metodskih uputstava o sredivanju i obradi arhivske
grade u skladu sa vazec¢im metodoloskim uputstvima
i standardima; uesée u sprovodenju mjera zastite u
saradniji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondoveizbirke/serije; izrada planova za sredivanje,

elektronskoj formi; redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima i kao i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

34,
35.
36.
37.

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VIl nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenin i
humanistikin nauka,

- najmanje trn godine radnog
iskustva,

- poioZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Sreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu iz
fondova i zbirki Odsjeka; proucava period u kome je
nastala arhivska grada; izraduje normirane arhivisticke
zapise . izraduje naucno-obavjestajna sredstva: planira
i izraduje uputstvo za sredivanje; vr$i ekspertizu grade
i evidentira znacajna dokumenta za kulturno -
prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvrsava i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Savjéifzikfca I

-V nive kvalifikacije
obrazovanja iz oblasti
drustvenih ili humanistickih
nauka,

- najmanje tri godine radnog

38. _
iskustva,
- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,
- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Samostalni/a

referent/kinja
- IV 1 nivo kvalifikacije

39. .

40. obrazovanja,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.

- polozen strucniispit za

| ohavljanje arhivske

Vréi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacionog plana i daje prijedloge za
njegovu dopunu; izlu¢uje bezvrijedni registraturski
materijal na osnovu liste kategorija registraturskog
materiiala sa rokovima cuvanja i daje prijedlog za
dopunu liste; uéestvuje u razgranienju arhivske grade
na fondove; formira jedinice opisa, sreduje predmete i
izraduje opis sadrZaja jedinice; ucestvuje u pripremi
za izradu nauéno obavjestajnih sredstava, izvrsava i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Vr§i klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovu kisifikacionog plana, sreduje predmete i
izraduje opis sadréaja jedinica; razvrstava predmete,
dosijee, podgrupe, grupe i serije arhivske grade fonda,
izraduje opise sadrZaja jedinica, radii druge poslove
po nalogu pretpostavijenog/e.




| djelatnosti

41,

Samostalni/a
! referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.

- polozen struéni ispit za
cbavijanje arhivske
djelatnosti

Prima i smijesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje
- poretka i kompietnosti arhivske grade; vrai
manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem arhivske
I grade za koriscenje, sredivanje, obradu, lijecenje i
- mikrofilmovanje: reversom zaduZuje svaku izdatu
Jedinicu; radi i druge poslove po nalogu
pretpostavlienogle.

i
i
H

i

42.

Referent/kinja

- fHili IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje $est mjeseci
radnog iskustva na
poslovima sa IV 1 ili i)}
nivoom kvalifikacije

. obrazovanja,

- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

| - poznavanje daktilografije.

i
|
1
f

. Prima. otvara, evidentira i distribuira postu; vodi

- evidencije u skladu sa propisima koji se odnose na
kancelarijsko odnosno arhivsko posiovanje; sacinjava

- mjesecne i godisnje izvjetaje o korisnicima arhivske
grade kao i mjesecne i godisnje izvjetaje o broju

- kseroksiranih arhivskih dokumenata ,0bavlja

| daktilografske poslove; vr$i druge administrativne

! poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2. Sektor za arhivsku gradu stvaralaca od znacaja za jedinice lokalne samouprave

43,

Pomocnik/ca direktora/ce

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

- najmanje dvije godine
radnog iskustva na

godina radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad
U drZzavnim organima,

- pofozen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

poslovima rukovodenja ili pet

1

|

~ Rukovodi, koordinira i organizuje rad Sektora za

‘ arhivsku gradu od znacaja za jedinice lokalne

I samouprave, obezbjeduje ostvarivanje odnosa i
saradnje sa drugim drzavnim organima, organima

| lokalne samouprave organima lokaine uprave,

' privrede nevladinim organizacijama i gradanima:

' rasporeduje poslove na neposredne izvr$ioce, vréi
kontrolu obavljenih poslova, uéestvuje u pripremi

| programa razvoja arhivske djelatnosti i odiucuje o

| svo) rad i rad Sektora kojim rukovodi odgovara

[ direktoru Arhiva,

| najslozenijim poslovima iz djelokruga rada Sektora. 7a |

2.1.  Arhivski odsjek - Podgorica

Naéelnik/ca

- V111 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
cbiasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje getiri godine
radnog iskustva,

, Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
- drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz

- nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
djetokruga Cdsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pracenje opSteg stanja registraturske i arhivske

- grade, predlaganje mjera zastite | preuzimanje
arhivske grade od znaaja za jedinicu lokalne ...

| Samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i

|
i

i

|

|
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| u drzavnim organima,

— =y

f koriScenje arhivske grade; izradu nauéno-

- polozen struéniispit za informativnih sredstava o sredenim fondovima i
obavljanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izraduy |
. djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; uéesce u sprovodenju mijera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora predlaganje
- odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
. fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
' obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u korvencionalnoj i
elektronskoj formi: redovno pracenje usiova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
o - : poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
i . Samostaini/a savjetnik/ca
' i |
- VIIT nivo kvalifikacije - U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste |
cbrazovanja, fakultet iz  stanje registraturske i arhivske grade i prediaze mjere |
oblasti drustvenih ili | zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade. u ‘
I humanistickih nauka, ' pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
45, - najmanje jedna godina - podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
48. radnog iskustva, U pogledu propisa o kancelarijskom poslovaniju;
- polozen struéni ispit za rad sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
u drzavnim organima, pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice tokaine
! .~ poloZzen struéni ispit za uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu
cbavljanje arhivske pretpostavljenog/e.
djelatnosti |
Samostalni/a savjetnik/ca Il ‘
-VIIT nivo kvalifikacije
gg{:;?‘é?jjé?\;;fﬁ H;t & - Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
| " humanistickih nauka - pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
' ‘ - uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
47 -najmanje dvije godine I‘ grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
48: radnog iskustva, ‘; zapisa; uéesty»uje u izzfgdé nauéno-obavjelétajnih“ _
- polozen struéni ispit za rad | ;re;(dstava, vrSIfk'spen;zu gra_de, e\él_d(ier;tlra znacajna
' u drzavnim organima, : Houum.epta za utgmo—proswetnu jelatnost | za
ljecenje; izvrdava i druge poslove po nalogu
wgol?ier) strt:J_énLispit za | pretpostavijencg/e.
I abavljanje arhivske
| djelatnosti
Samostalni/a savjetnikica
i
| c;b\r/'slnlgotgr?j;vg :Lljfgj?z . Sreduje i Qbradujg arhivsku_ grgdg nastalu radom
: oblasti druét{/enih i pravnih i fEZié!(fh lica sa teritorije }_edlm{:e fokafpe
humanistickih nauka uprave, proucava p_eﬂod' u korrje je nasz_ala avrh‘rvska
| - najmanje jedna gocjina grada; ucestvuje u izradi normiranih arhw%shckrh
49, ' . zapisa; ucestvuje u izradi naué¢no-obavjestajnih
radr;og |skust\ia,_ — d - sredstava; evidentira znacajna dokumenta za |
;%?zzzfnr;ns]tg'“:c::ﬁ’ﬁg cara | kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lije¢enje; izvréavai |
_ polozen stru%ni ispi‘t 74 \ druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e. |
| obavljanje arhivske
dielatrosti
50. | Samostaini/a referent/kinja 2 1 | Vrsi klasifikaciju i sistemnatizaciju arhivske grade na
| | osnovu kiasifikacionog plana; formira jedinice opisa;
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|- IV 1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,

| - najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

| sreduje predmete i izraduje opis sadrzaja tehnicke

. Jedinice zastite; obraduje zahtjeve stranaka radi

- davanja odredenin isprava o &injenicama sadrzanim u
arhivskoj gradi: radi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

51.
52.
63.

5 Samostalnila
- referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad
U drZavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Prima i smijesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka

I kompletnosti arhivske grade; prati stanje grade i
| uslove kondicioniranja u depo; vrai manipulativne :

poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriSéenje, ‘
sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofiimovanije; {
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radii druge
poslove pe nalogu pretpostavljenog/e.

2.2 Arhivski odsjek - Danilovgrad

]

54.

55,

Nacelnik/ca

- VIIT nivo kvalifikacije
obrazovanja fakuitet iz
oblasti drustvenih i
humanisti¢kih nauka,

- najmanje Cetiri godine
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
d drzavnim organima,

- poloZzen strucni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

Samostalni/a savjetnik/ca
H]

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

- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
| U drzavnim organima,

' Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
- drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostaino radi i odluéuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, prediaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne ,
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i |
koriscenje arhivske grade; izradu nauéno-
. informativnih sredstava o sredenim fondovima i
- zbirkama: ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; uéesce u sprovodenju mjera zastite u ‘
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje ]
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine i
| fondoveizbirke/serije: izradu planova za sredivanje, i
obradu i zastitu pricritetnih fondova i zbirki: Cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencicnainoj |
- eiektronskoj formi; redovno pracenje usiova
- kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Sreduje 1 obraduje arhivsku gradu nastalu radom

pravnih ifizickih lica sa teritorije jedinice lokalne

uprave; proucava period u kome je nastala arhivska

grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih

| zapisa, u€estvuje u izradi naucno-obavjestajnih
sredstava, evidentira znacajna dokumenta za

- kulturno-prosvietnu djelatnost i za lijeéenje; izvrsava i

| druge posilove po nalogu pretpostavljenog/e.

H




- poloZen struéni ispit za
[ obavljanje arhivske

|
|
i
—

obavljanje arhivske
! djelatnosti

 zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi

odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki: duvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova

' djelatnosti J
Visi/a savjetnik/ca Ili
- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz F Vrdi klasifikaciju i sisternatizaciju arhivske grade na
oblasti drustvenih ili | osnovu klasifikacionog plana i daje prijedioge za
i humanisti¢kih nauka, I njegovu dopunu; ucestvuje u sredivanju i obradi
- najmanje jedna godina - arhivske grade; prikuplja podatke za izradu
56 radnog iskustva na 1 preliminarne istorijske biljeske; ucestvuje u izradi
’ i poslovima VII1 ili VI nivoa - naucno obavjestajnih sredstava: izlu€uje bezvrijedni
| kvalifikacije obrazovanija, registraturski materijal na osnovu liste kategorija
- poloZen struéni ispit za rad f - registraturskog materijala sa rokovima cuvanja i daje
| U drZavnim organima, prijedlog za dopunu liste; izvréava i druge poslove po
| - poloZen strudni ispit za f nalogu pretpostavijenog/e.
| obavijanje arhivske ;
| djelatnosti f
: | Samostalni/a
’ - referent/kinja }
- IV 1 nivo kvalifikaciie Prima i smije$ta g‘radu u depq; vrﬁéj utvrdivanje poretka \
obrazovania, K kompietnosn‘arhr_vske grade; vrsi manipulﬁt[vne |
- najmanje dvije godine i posk_)ve uvezi sa azqguanjgnj gr_adelza korzscenje, [
57. radnog iskustva 1 sredivanje, obradu, lijeéenje i mikrofilmovanje; ‘
: . | reversom zaduZuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
- poloZen strucni ispit za rad i . . ) 2
! Lo . - zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
u drZzavnim organima, P . . . N .
. AP Cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi: radi i druge
- polozen strucniispit za | poslove po nalogu pretpostavljenog/e
i obavljanje arhivske ‘ ‘ jenogie.
dielatnosti i |
I :' .
2.3. Arhivski odsjek - Nik§ié |
;‘ Naceinik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
! drugim organizacionim jedinicama, organima i )
- VII1 nivo kvalifikacije | gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz i
obrazovanja fakultet iz - nadieznosti Odsjeka; vri najslozenije poslove iz |
cbiasti drustvenih ili \ djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju, i
humanisti¢kih nauka, | pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske
- hajmanje Cetiri godine ’ grade, predlaganje mjera zastite | preuzimanje I
radnrog iskustva, | arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne ,
-polozen struéni ispit za rad [ samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i )
u drzavnim organima, | koris¢enje arhivske grade: izradu nauéno-
58. - polozen strucni ispit za 1 - informativnih sredstava o sredenim fondovima i

arhivske grade: utesce u sprovodeniju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | predlaganje

kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge |

. poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

o



.

' Samostalni/a savjetnikica
i
- VIl nivo kvalifikacije

— S
|
H
H

- U koordinaciji i po nalogu pretpostavlienog prati opste

|

i obrazqvan{a, fai;ult_e_t 1z stanje registraturske i arhivske grade | predlaze mjere ‘
| oblasti drustvenih ili zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u ?
| human'Sth*S'h nauka, - Pogledu primjene Zakona o arhivskoj djefatnosti i ‘
59. - najmanje jedna godina 5 | podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao | ‘z
60. radnog ‘SkUSt‘fav_ o ‘ u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; !
- polozen struéni Ispit za rad . sreduje i obraduje arhivsku gradu nastaiu u radu
| u drzavnim organima, pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
| - poloZen strucni ispit za . uprave; izvrSava i druge poslove po nalogu
I obavljanje arhivske ' pretpostavljenog/e.
J djelatnosti
i e e e L e e -
] | Samostalnifa savjetnik/ca
| [
3 - - Vi1 nivo kvalifikacije |
;‘ obrazqvanjﬂa, fakultet iz i - Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
|  Obtasti drustvenih il - pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
61 humamst_lci_ﬂh nauka, - uprave, proucava period u kome je nastala arhivska
62' | - hajmanje jedna godina 2 - grada; uestvuje u izradi normiranih arhivistickih
: ' radnog iskustva, . | Zapisa; ucestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih
f - bolozen strucni ispit za rad . Sredstava; evidentira znadajna dokumenta za
| u drzavnim organima, | kutturno-prosvjetnu djelatnost i za ljecenje: izvrsavai |
- polozen strucni ispit za | druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e. |
obavljanje arhivske f |
djelatnosti j
|
i ! Savjetnik/ca | f - Vodi knjigu primiiene arhivske grade; prima i smjesta
f | | gradu u depo: vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi |
i - -Vi nivo kvalifikacije | - smjestenoj u depo; radi na razgranicenju i popisivanju
| ‘ obrazovanja iz oblasti ; arhivske grade smjestene u depo. cdgovoran je za
I - drustvenik ili humanistickih ' | primjenu propisa struénih uputstava i standarda za rad
! | nauka, ! u depou; duZan je da biagovremeno prijavi uotene
f | - najmanje tri godine radnog nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost
i ! iskustva, ' grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
|
63. | u drzavnim organima, - kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje ‘

se Cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni ?
registraturski materijal Koji se nalazi u depou i J
sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje
arhivsku gradu na koriééenje, sredivanje, obradu,
ljecenje i mikrofilmovanije i vraca Je u depo; obraduje [
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
¢injenicama sadrzanim y arhivskoj gradi; izvréava
druge poslove po nalogu Pretpostavijenog/e.

- poloZen struéni ispit za
obavljanie arhivske
djetatnosti

|
|
- polozen struéni ispit za rad / 1 ‘ fasciklama i knjigama: vréi reviziju podataka i

F—

Samostalnifa
referent/kinja Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje

- poretka i kompletnosti arhivske grade; vrsi

. manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem grade za
koriscenje, sredivanje, obradu, lijecenje i
mikrofilmovanje; reversom zaduzuje svaku izdatu |
\ jedinicu: radi i druge poslove po nalogu
| pretpostavijenogle. J

[T_M_
1

— e w,r
J

-1V 1 nivo kvalifikacije
: obrazovanja, 3
J - Najmanje dvije godine f
radnog iskustva,
- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,
I - polofen strugniispit za | _J S

|




. obavljanje arhivske

dielatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca Il
(mjesto rada Pluzine) - Ukoordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opste |
-VII1 nivo kvalifikacije stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere |
obrazovanja, fakultet iz + za$tite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u |
ablasti drustvenih ili \ pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i !
humanistickih nauka, i bodzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
' . - . - u pogledu propisa o kancelarijskom posiovanju;
67. “najmanje dvije godine 1 sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
radnog iskustva, AR e
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
| - poloZen struéni ispit za rad uprave; vrsi ekspertizu te grade i uéestvuje u izradi
4 drZzavnim organima, ' nau¢no-obavjestajnih sredstava’ izvrsava i druge
- polozen struéni ispit za . poslove po nalogu pretpostavijenogle.
- obavljanje arhivske
djelatnosti
Savjetnikica |
(mjesto rada Savnik) |
_ o | U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
-Vi nivo kvalifikacije _ stanje registraturske i arhivske grade i prediaze mijere |
obrazovanja iz oblasti zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u !
drustvenih il humanistickih pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
68 nauka, ’ | podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
' - hajmanje tri godine radnog u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju:
|skustya. o sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
| - polozen strucni ispit za rad pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
~udrzavnim organima, uprave; izvréava i druge poslove po nalogu
- poloZen strucni ispit za pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
 djelatnosti
‘ Bl
2.4. Arhivski odsjek - Bijelo Polje
i Nacelnikica - Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odiuéuje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vri najslozenije poslove iz
oblasti drustvenih ili dielokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
humanistiékih nauka, pracenje opSteg stanja registraturske i arhivske
- najmanije cCetiri godine grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
-poloZen struéni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje. obradu | |
u drzavnim organima, koriscenje arhivske grade; izradu nauéno-
69. - pofozen struéni ispit za 1 informativnih sredstava o sredenim fondovima i
obavljanje arhivske ! zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu |
djelatnosti ‘ usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi

- podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
! elektronskoj formi; redovno pracenje uslova

arhivske grade, ucedce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i prediaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; Guvanje

kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge




70.

i

- Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

- najmanje jedna godina
radneog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske

| djelatnosti

Samostalni/a savjetniklca‘

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
 zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u |
{ pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i |
' podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i |
. U pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju; |
~ sreduje i obraduje arbivsku gradu nastalu u radu

pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokaine

uprave, izvrsava i druge poslove po nalogu
pretpostavljencg/e.

— o s e i
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72.

' Samostalni/a savjetnik/ca
il

- V11 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
cblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka.

- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za

' obavljanje arhivske

djelatnosti

" Samostalnifa

referent/kinja

-1V 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.

- polozer struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

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

- grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih

' zapisa; uéestvuje u izradi naucno-obavjestajnih

- sredstava; evidentira znagajna dokumenta za

{ kulturno-presvietnu dielatnost i za lijeéenje; izvrsava |

- druge posiove po nalogu pretpostaviienog/e.

- Prima i smjesta gradu u depo; vrsi atvrdivanje poretka

J i kompletnosti arhivske grade; vrsi manigulativne l

| poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriséenje,

J sredivanje, obradu, lijeéenje i mikrofilmovanje;

| reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje

- zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
¢injenicama sadrzanim u arhivskoj gradi- radi i druge

- posiove po nalogu pretpostavljenog/e.

i i
| . e s

2.5. Arhivski odsjek

- Berane

73

! Nacelnik/ca

- VIIT nivo kvalifikacije
obrazovanja fakuitet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje cetiri godine
radnog iskustva,

-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima.

- poloZen struéni ispit za

| obavljanje arhivske

Rukovodii koordinira radom Odsjeka. komunicira sa
- drugim organizacionim jedinicama, organima |
- gradanima samostalno radi i odlu¢uje o pitanjima iz
- nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz |
4 djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, prediaganje mjera zaétite i preuzimanije
I arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne 1
' samouprave za koju su osnovani; sredivanje. obradu i |
koriscenje arhivske grade; izradu nauvéno-
. informativnih sredstava o sredenim fondovima i
_ zbirkama; ekspertizu arhivske grade tizradui ]




[
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djelatnosti

! usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; uesée u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu pianova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki: uvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca
]|

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

-najmanje dvije godine

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

74. radnog iskustva, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju:;
. L sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
- polazen strucni ispit za rad pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
| u drzavnim organima. uprave; vr8i ekspertizu grade ucestvuje u izradi
- poloZen struéni ispit za naucno-obavjestajnih sredstava; izvrdava i druge
obavljanje arhivske poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
djelatnosti :
Samostalni/a savjetnik/ca
i
- VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
oblasti drustvenih ili pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
humanistickih nauka, uprave, proucava period u kome je nastala arhivska
75 - najmanie jedna godina grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivisti¢kih
) radanog iskustva, zapisa, ucestvuje u izradi nau¢no-obavjestajnih
- polozen struéni ispit za rad sredstava; evidentira znadajna dokumenta za
u drzavnim organima, kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijecenje; izvréava i
- polozen struéniispit za | druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
obavljanje arhivske
dielatnosti
Samostalnifa
referent/kinja
. U Prima i smjesta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka
éig\:a;;\;\;(;jl;vahﬂkacqe i kompletnosti_arhi_vske grgde; vrsi manipulﬁti’vng
- najmanje d;.fije godine poslqve uvezi sa lzd_gvvanj_enj grade_za koris_cenje,
76. radnog iskustva 2 sredivanje, obradu, lijeenje i mikrofilmovanije;
77. ’ reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje

- polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
cinjenicama sadrZanim u arhivskoj gradi: radi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.




]

78.

H

i
£

|
|
|

|

{mjesto rada Rozaje)

-VII1 nive kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenik ili
humanistiékih nauka.

-najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen struénj ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéniispit za

obavljanje arhivske
djetatnosti

il {mjesto rada Rozaje)

- VI nivo kvalifikacije
cbrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili

- humanisti¢kih nauka,
- najmanje jedna godina

radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima.

- polozen strucniispit za
cbavljanje arhivske
djelatnosti

—

|

i
i

i

H

i

U koordinaciji i po naiogu pretpostavijenog prati opéte
stanje registraturske i arhivske grade | predlaze mjere
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovy Zakona kao i

‘ u pogledu propisa o kancelarijskom posiovaniju;

- sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu

- pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice fokalne
uprave; vrsi ekspertizu te grade i ucestvuje u izradi
naucno-obavjestajnih sredstava: izvréava i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

\; Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom

pravnih i fizigkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave, prou¢ava period u kome je nastala arhivska
grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivistickih
zapisa; ucestvuje u izradi naucéno-obavjestajnih
sredstava; evidentira znagajna dokumenta za

- kulturno-prosvijetnu djelatnost i za lijecenje; izvriava i

: druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2.6. Arhivski odsjek - Andrijevica

Nacelnikica

- Vii1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenih jli
humanisti¢kin nauka,

- najmanje cetiri godine
radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
cbavijanje arhivske
dielatnost]

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa

i drugim organizacionim jedinicama, organima i

| gradanima,samostalno radi | odiuuje o pitanjima iz

i nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
djelokruga Cdsjeka koji se odnose na- evidenciju,

pracenje opéteg stanja registraturske i arhivske
grade, predlaganje mijera zastite i preuzimanje

I arhivske grade od znaCaja za jedinicu lokalne

1 Samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu |
koriséenje arhivske grade; izradu nauéno-

" informativnih sredstava o sredenim fondevima |

| zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu |
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obhradi

 arhivske grade, utesce u sprovodenju mjera zastite u

saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje

- odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine

, fondovelzbirke/serije; izradu planova za sredivanje,

- obradu i zaétitu prioritetnin fondova i zbirki; Cuvanje

| podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i

" elektronskoj formi: redovno pracenje uslova

3 kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge 4

poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

£
A

S
I
I'.

i
H
i

*

|.Sreduje i obraduie arhivsku gradu nastalu ragom, .~~~ "

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

- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen strucniispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

" pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne

uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
grada; uCestvuje u izradi normiranih arhivistickih
zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnih
sredstava; evidentira znadajna dokumenta za
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lijeéenje; izvriava i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

82,

Savjetnik/ca |

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

- najmanije tri godine radnog
tskustva,

- poloZen strucni ispit za rad
u dréavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djefatnosti

Vodi knjigu primljene arhivske grade; prima i smjeéta
gradu u depo; vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi
smjestenoj u depo; radi na razgranicenju i popisivaniju
arhivske grade smjestene u depo; odgovoran je za
primjenu propisa struénih uputstava i standarda za rad
U depou; duZan je da blagovremeno prijavi uogene
nedostatke il pojave koje ugrozavaju bezbjednost
grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama,
fasciklama i knjigama; vrsi reviziju podataka i
kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje
se Cesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni
registraturski materijal koji se nalazi u depou i
sprovodi postupak za njegovo unistenje; izdaje
arhivsku gradu na korisc¢enje, sredivanje, obradu,
Ijiecenje i mikrofilmovanje i vraca je u depo; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
Cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; izvr$ava i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

83.

Samostalni/a savjetnikica
Il {mjesto rada Plav)

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakuitet iz
oblasti drustvenih i
humanistickih nauka,

-najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZzen struéni ispit za

obavljanje arhivske
djelatnosti

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opéte
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
u pogledu propisa ¢ kancelarijskom poslovanju;
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice iokalne
uprave; visi ekspertizu te grade i uestvuje u izradi
naucno-obavjestajnih sredstava; izvr§ava i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

2.7

Arhivski odsjek - Pljevlja

84,

Nacelnik/ca

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

- najmanje cetiri godine
radnog iskustva,

-poloZen strucni ispit za rad

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odiuéuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znalaja za jedinicu lokalne

samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i

“
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u drZavnim organima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

| usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi

KoriS¢enje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i
zbirkama,; ekspertizu arhivske grade i izradu i

arhivske grade; utesce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki: cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionatnoj i
efektronskoj formi; redovno praéenje uslova .
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge |
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

i

Samostalni/a savjetnik/ca
m

- VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih i
humanistickih nauka,

- najmanje jedna godina

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

85. radnog iskustva, sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
- polozen struéni ispit za rad pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
u drzavnim organima, uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu
~ poloZen strucni ispit za pretpostavijenog/e,
obavljanje arhivske
djelatnosti
Samostalni/a savjetnik/ca
i
- VI nivo kvalifikacije
chrazovanja, fakuitet iz
oblasti drustvenin ilj
humanisti¢kih nauka, Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
- najmanje jedna godina pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
86. radnog iskustva, uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
- poloZen strucni ispit za rad grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickih
u drzavnim organima, zapisa; uCestvuje u izradi nauc¢no-obavjestajnih
- poloZen strucniispit za sredstava; evidentira znacajna dokumenta za
obavljanje arhivske kulturno-prosvijetnu djelatnost i za lijeéenje; izvrsavai |
dijelatnosti | druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a
referent/kinja
. — Prima i smjesta gradu u depo; vréi utvrdivanje poretka
;):J\:alg\:\;cr)]j:vahflkacue i kompEetnosti_arhi'vske grgde; vrsi maﬂipulﬁtivng
_najmanje d:.fije godine poslove u vezi sa izd_avanj_err_} grade_za kor;sAcenJe‘
; sredivanje, obradu, lije¢enje i mikrofimovanje;
87. radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o
cinjenicama sadrzanim u arhivskoj gradi; radi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.




B 28, Arhivski odsjek - Kolasin
Nacelnik/ca Rukovodii koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VIl nivo kvalifikacije gradanima,samostalnc radi i odiuéuje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Odsjeka; vréi najsloZenije poslove iz
oblasti drugtvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
humanistickin nauka, pracenje opéteg stanja registraturske i arhivske
- najmanje &etiri godine grade, predlaganie mijera zastite | preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
-polozen strucni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
u drzavnim organima, korigcenje arhivske grade; izradu nauéno-
88 - poloZen struéni ispit za 1 informativnih sredstava o sredenim fondovima i
’ obavijanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; ucesce u sprovodenju miera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
| odredenih prioritetnih mjera zastite za pojedine |
fondoveszbirke/serije; izradu planova za sredivanje, |
obradu | zastitu prioritetnih fondova i zbirki; guvanje |
podataka o arhivskoj gradiu konvencionalnoj i '
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova
i kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
S _MM_M__.M_M_P,OEE‘{@E_ nalogu pretpostavijenogle. .
Savjetnik/ca | Vodi knjigu primliene arhivske grade; prima i smjesta
gradu u depo; vodi i druge evidencije © arhivskoj gradi |
VI nivo kvalifikacije smjestenoj u depo; radi na razgrani¢enju i popisivanju
obrazovanja iz oblasti | arhivske grade smjestene u depo; odgovoran je za
drustvenin ili humanisti¢kih | primjenu propisa struénih uputstava i standarda za rad |
nauka, u depou; duzan je da blagovremeno prijavi uotene
- najmanije tri godine radnog | nedostatke ili pojave koje ugrozavaju bezbjednost
iskustva, grade; vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama, i
- polozen struéni ispit za rad fasciklama i knjigama; vrsi reviziju podataka i
kompletnosti arhivske grade kod fondova i zbirki koje

u drzavnim organima,
89. - polozen struéni ispit za 1 se éesto koriste; izdvaja i popisuje bezvrijedni }
obavljanje arhivske registraturski materijal koji se nalazi u depou i
djelatnosti l sprovodi postupak za njegovo unitenje; izdaje |

I

|

H

|

|

|

arhivsku gradu na koriscenje, sredivanje, obradu,
lijeCenje i mikrofilmovanje i vraca je u depo; obraduje !
zahtjeve stranaka radi davanja odredenih isprava o

ginjenicama sadrzanim u arhivskoj grad; izvréava i
druge poslove koje mu odredi po nalogu

retpostavljenog/e.
M‘%E&mﬁ_w—”ﬂ_ﬁﬂﬂ_ﬁ_ﬁ“_ﬁw
referent/kinja
) . o i
IV 1 nivo kvalifikacije Prima i smjesta gradu u depo; vrdi utvrdivanje poretka |

?2:!;2“0;;2]?1‘\,..].6 godine [ kompletnosti_arhiyske grgde; vrsi manipul_avti’vng
90. radnog iskustva, 1 posiqve u vezi sa |zd__av“anjfam gr.ade za kOfiSC?ﬂ]e,
~polozen struéni ispit za rad sredivanje, obr@dp, ljecenje 1 mlkrof%lmovanjg,. 1
U dr¥avnim organima reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge |
’ poslove po nalogu pretpostavlienog/e. ’
|

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske J

djelatnosti

i I




1 \ Visi/a savjetnik/ca lll |
{mjesto rada Mojkovac) 1

- VI nivo kvalifikacije |
obrazovanja, fakultet iz ‘
| oblasti drustvenih ili ]
| i humanisti¢kin nauka, %
91. I~ najmanje jedna godina |
| radnog iskustva na i
1

poslovima VII1 ili V1 nivoa
kvalifikacije obrazovanja. !

| | - polozen strucni ispit za rad L

‘ | u drzavnim organima. |

z t . polozen strucni ispit za

\ ' obavljanje arhivske

}*""“j"gjgétﬂ@s“ e

2.9. Arhivski odsjek - Ulcinj

|
| Nagelnikica

1 - VIl nivo kvalifikacije t
| obrazovanja fakultet iz 1
| oblasti drugtvenih ili l

|
‘;

- humanistickin nauka.

1 - najmanje cetiri godine

i radnog iskustva,

| -polozen strucni ispit za rad

| u drzavnim organima, |

- polozen struCni ispit za

obavljanje arhivske \

djelatnosti t
|

|
|
|
|

| |
|

“Samostalnifa savjetnikica | I

it
I VII1 nivo kvalifikacije \
| obrazovanja, fakultet iz ‘
\ oblasti drustvenih ili l
| humanistickin nauka, ‘

- najmanje jedna godina ’

93.

| radnog iskustva, ‘
| - polozen struéni ispit za rad !
\ g drzavnim organima,

| _ polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
| djelatnosti l

| Vr&i klasifikaciju | sistematizaciju arhivske grade na \
i osnovu klasifikacionog plana i daje prijedioge za I
| njegovu dopunu, izdaje arhivsku gradu na koriséenje, |
| sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofilmovanje i vraca

| je u depo; obraduje zahtjeve stranaka radi davanja

| odredenih isprava o &injenicama sadrZanim u i
j arhivskoj gradi; u¢estvuje u sredivanju i obradi |
~arhivske grade; prikuplia podatke za izradu

' preliminarne istorijske biljeske; izvrdava i druge |
| poslove po nalogu pretpostavijenog/e. |

|

]

O Rukovodi i Vkooain_irwélrédidg 66-'5}eié,>;5mﬁiicira sa

drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima‘samostalno radi i odluéuje o pitanjima 1z ‘g
nadieznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz (
 djelokruga Odsjeka koji se odnose na evidenciju |
| pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske !
| grade. predlaganje mjera zastite | preuzimanje
- arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne !
| samouprave za koju su osnovani: sredivanje, obradu i
koriééenje arhivske grade; izradu naucno- |
informativnih sredstava o sredenim fondovima i i
Jbirkama, ekspertizu arhivske grade i izradu i 3
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
| arhiveke grade; ucesce u sprovodenju mjera zastiteu |
| saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
" odredenih prioritetnih mjera zadtite za pojedine
| fondovelzbirke/serije; izradu planova za sredivanje, |
obradu i zadtitu prioritetnih fondova i zbirki; Euvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj | |
elektronskoj formi; redovno prac¢enje uslova
| wondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge [
|_poslove po nalogu pretpostavijenogfe. '

i
H

| U koordinaciji i po nalogu pretpostavijenog prati opste |
| stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere ‘
radtite kod stvaratacal/drzalaca arhivske grade, u

| pogledu primiene Zakona o arhivskoj djelatnosti i |
| podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i

. 4 pogledu propisa 0 kancelarijskom poslovanju;

| sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu u radu 1
| pravnih | fizickinh fica sa teritorije jedinice lokatne ;
uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu |
! pretpostavljenog/e.

T Sreduje i "abraaijémérh'i'\risk_d”g’;féduEéé@idw'r_adgm T

"Samostalni/a Eiﬁﬁiﬁéﬁ_'B

94,
|95, W _

....... I R pravnih i fizickih fica sa teritorije jedinice lokaine




- V14 nivo kvalifikacije

ohrazovanja, fakultet iz

1 oblasti drustvenih ili

humanistickin nauka,

- najmanje jedna godina

radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad

u drzavnim organima,

- poloZen strucni ispit za

obavljanje arhivske

dietatnosti

2.10. Arhivski odsjek

- V111 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz

' oblasti druétvenih il

i numanistickin nauka,

| - najmanje cetiri godine

| radnog iskustva,

_polozen struéni ispit za rad

u drzaynim organima,

- polozen stru¢ni ispit za
obavljanje arhivske
I djelatnosti

| I
! |

\

—— 1 Samostalnita savjetnikica

11

| - Vit nivo kvalifikacije

i obrazovanja, fakultet iz

" oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,
- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

a polozen strucni ispit za rad

L1 drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za

| obavljanje arhivske

L dielatnosti

Samostalni/a savjetnikica
1]
- V111 nivo kvalifikacije

| obrazovanja. fakultet iz

| ' oblasti drustvenih il

. humanistickih nauka,

|
|

- Bar

s

~Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira

~_ sredstava; evidentira znatajna dokumenta za

28

S "Fﬁé?e{ proucava period U kome ie nastaia arhivska

| grada; ucestvuje u izradi normiranih arhivistickin

| zapisa, ucestvuje u izradi nauéno-obavjestajnih

| sredstava; evidentira znatajna dokumenta za

| kulturno-prosvietnu dielatnost i za lijecenje; izvrsava i ‘
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

sa

\Z drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odiu¢uje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi najsloZenije poslove iz

- dielokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
pracenje opsteg stanja registraturske i arhiveke
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne

' samouprave za koju su csnovani: sredivanje. obradu i

Koriscenje arhivske grade. izradu naucno-

informativnih sredstava o sredenim fondovima i

Zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i :

usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi |

arhivske grade; uéesce u sprovodenju mjera zastite u

saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje

odredenih pricritetnih mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje.
obradu i zaétitu prioritetnih fondova i zbirki; éuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj |

| elektronskoj formi; redovno pracenje uslova

[ kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge \
| poslove po nalogu pretpostavljenogle. . |

|

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i prediaze mjere
~ zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
| pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnostii \
- podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
‘ u pogledu propisa O kancelarijskom poslovanju; ‘
- sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu }
' pravnih i fizikih lica sa teritorije jedinice tokaine
uprave, izvréava i druge posiove pc nalogu
 pretpostavljenog/e.

_l - |
. Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom |
| pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne ‘
| uprave, proucava period u kome je nastala arhivska
| grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistickih i

| zapisa: ucestvuje u izradi nau¢no-cbavjestajnih
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- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za

.| obavljanje arhivske

djetatnosti

kulturno-prosvietnu djelatnost i za lijeenje; izvrsava i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

99.

Samostalni/a
referent/kinja

- 1V 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- najmanje dvije godine

Prima i smjesta gradu u depo; vri utvrdivanje poretka
i kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne

10b radnog iskustva, 2 poslqve u vezi sa izdavvanjgm gr_ade za koris"?ée.anje,
. S . sredivanje, obradu, lije€enje i mikrofilmovanje;
- poloZen strucni ispit za rad ; . LT
U dravnim organima, reversom zaduzuje svaku |zda_tu jedinicu; radi i druge
- polozen strucni ispit za poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
obavljanje arhivske
djelatnosti
2.11. Arhivski odsjek -Budva
Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
- VII1 nivo kvalifikacije gradanima,samostalno radi i odluuje o pitanjima iz
obrazovanja fakultet iz nadleznosti Qdsjeka; vrsi najslozenije poslove iz
oblasti drustvenih ili djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,
humanisti¢kih nauka, praéenje opsteg stanja registraturske i arhivske
- najmanije cetiri godine grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
-polozen struéni ispit za rad samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
u drzavnim organima, koriséenje arhivske grade; izradu naucno-
101 - poloZen struéni ispit za informativnih sredstava o sredenim fondovima i
' obavljanje arhivske zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
djelatnosti usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnin mjera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zadtitu prioritetnih fondova i zbirki; Cuvanije
podataka o arhivskoj gradi u konvencionainoj i
elektronskoj formi; redovno praéenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetnikica
] R, ‘ o
. N U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
zgrggé\;gz;aigiiﬁft i stavnje registraturske i arpivske gra_de i predlaze mjere
oblasti druét\';enih i zastite kod_ styaralaca/drzalaca arhav_ske grade, u
hurnanistickih nauka pogledu primjene Zakong o arhivskoj djelatnosti i _
. e i’ podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao |
102. - najmanje jedna godina

radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; izvr$ava i druge poslove po nalogu
pretpostavijencg/e.
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103.

Samostalni/a savjetnik/ca Il

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih i
humanistickin nauka,

-najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen strucniispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fiziékih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; prou¢ava period u kome je nastala arhivska
grada; uéestvuje u izradi normiranih arhivistickin
zapisa, utestvuje u izradi nau&no-obavjestajnih
sredstava; vréi ekspertizu grade; evidentira znacajna
dokumenta za kulturno-prosvijetnu djelatnost i za
lijetenje; izvréava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

104.

Samostalni/a savjetnik/ca
i

- Vit1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ik
humanisti¢kih nauka,

- naimanje jedna godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strudni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fizigkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave; proutava period u kome je nastala arhivska
grada; u¢estvuje u izradi normiranih arhivistickih
zapisa, uCestvuje u izradi nauéno-obaviestajnih
sredstava; evidentira znadajna dokumenta za
kulturno-prosvjetnu djelatnost i za lije¢enje; izvravai
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

105.

Samostaini/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na
osnovu klasifikacionog plana; formira jedinice opisa;
sreduje predmete i izraduje opis sadr2aja jedinica;
obraduje zahtjeve stranaka radi davanja odredenih
isprava o Cinjenicama sadrZzanim u arhivskoj gradi;
radi i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

106.

Samostalni/a referent/kinja

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

Prima i smjesta gradu u depo; vrsi utvrdivanje poretka
i kompletnosti arhivske grade; vr$i manipulativne
poslove u vezi sa izdavanjem grade za koris¢enje,
sredivanje, obradu, lije¢enje | mikrofiimovanje;
reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; radi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

2.12. Arhivski odsjek

- Kotor




107.

Nacéelnik/ca

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

- najmanje Cetiri godine
radnog iskustva,

-polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

- Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa

drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz

. djelokruga Odsjeka koji se odnose na: evidenciju,

pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne
samouprave za koju su osnovani; sredivanje, obradu i
koridcenje arhivske grade; izradu nauéno-
informativnih sredstava o sredenim fondovima i
zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu i
usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zastite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje
odredenih prioritetnih mijera zastite za pojedine
fondove/zbirke/serije; izradu planova za sredivanje,
obradu i zastitu pricritetnih fondova i zbirki; cuvanje
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

108.

Samostalni/a savjetnik/ca
n

- Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

- poloZen strucni ispit za
obavljanje arhivske
dielatnosti

U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste
stanje registraturske i arhivske grade i predlaze mjere
zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u
pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i
podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kao i
u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju;
sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
tprave, izvrsava i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

108.
110.

Samostalni/a savjetnik/ca
H

-V nive kvalifikacije
abrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih iti
humanistickih nauka,

-najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima,

- poloZen struéni ispit za
obavijanje arhivske
djetatnosti

Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokaine
uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
grada; u¢estvuje u izradi normiranih arhivistiékih
zapisa; uCestvuie u izradi nauéno-obavjestajnih
sredstava, vréi ekspertizu grade, evidentira znacajna
dokumenta za kulturnc-prosvjetnu djelatnost i za
lijecenje; izvrava i druge poslove po nalogu

pretpostavijenog/e.

111.

Samostalnifa savjetnik/ca
i

- V11 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

| sredstava; evidentira znacajna dokumenta za -

Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom
pravnih i fiziCkih lica sa teritorije jedinice lokalne
uprave, proucava period u kome je nastaia arhivska
grada; u€estvuje u izradi normiranih arhivistiékih
zapisa; uCestvuje u izradi nau¢no-obavjestajnih

e L 3
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tl

lad

- _T-"néjﬁwé}fe_jéﬁha godina ] ~ T aiturno-prosvietnu djelatnost Tzaliecenje; izvrsavai |
| radr;og isktist\{a,. - . lL I‘ druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e. ;
- polozen struéni ispit za ra | \
1 u drzavnim organima, i ﬁ !
| - polozen strucni ispit za \ ‘ ;
| obavljanje arhivske ! ; |
| djelatnosti !‘ | |
_#N_W,M__%,_ T e R - — U — ;
| visila savjetnikica Il 1| | ‘;
. e . ! I
% i - VII1 nivo kvalifikacie L | Vrsi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske gradena |
1 | obrazovanja, fakultet 1z ! ' osnovu Klasifikacionog plana i daje prijedioge za i
| oblasti Adr't{styemh i \ | njegovu dopunu; izdaje arhivsku gradu na koriscenje, |
‘% humanistickin nauka, | ' sredivanje, obradu, lijecenje i mikrofimovanje i vraca |
' - najmanje jedna godina jeu depo; obraduje zahtjeve stranaka radi davanja i
112. radnog iskustva na - 1 | odredenih isprava o injenicama sadrzanim u i
posiovima VI il VI nivoa _ arhivskoj gradi; ucestvuje u sredivanju i obradi ‘
kvalifikacije obrazovanja, | arhivske grade; prikuplja podatke za izradu |
- polozen strucni ispit za rad ' preliminame istorijske biljeske; izvrsava i druge |
i usgf:;enrlmsﬁLgéi?IESi% ,a  poslove po nalogu pretpostavijenog/e. i‘
- i

obavljanje arhivske | '
| djelatnosti | | |
| dielatnosti | | |
LM__._M_.F:L_#_#_W_W_ N RN S—————— Iy
! 2.13. Arhivski odsjek - Herceg Novi t
" PO A e B T e —

i Naéelnik/ica ' Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa

4

\ ' drugim organizacionim jedinicama, organima i

' gradanima,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
' nadleznosti Odsjeka: vrsi najslozenije poslove iz
djeiokruga Odsjeka koji se odnose na: evidencijy, |
pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske "
grade, predlaganje mjera zastite i preuzimanje |
arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne :
samouprave za Koju su osnovani; sredivanie. obradui |
! u drzavnim organima, koriséenje arhivske grade; izradu naucno- %
113 | - polozen strucni ispit za informativnih sredstava © sredenim fondovima i |
. ) | obavijanje arhivske i  zbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu ¢ i
djelatnosti | usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
arhivske grade; ucesce u sprovodenju mjera zaStite u
saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora | prediaganie
odredenih prioritetnih mjera zadtite za pojedine i
fondove/zbirke/serije, izradu planova za sredivanje, "
obradu i zastitu prioritetnin fondova i zbirki; uvanje ‘
podataka o arhivskoj gradi u konvencionalnoj i
elektronskoj formi; redovno pracenje uslova
kondicioniranja arhivske grade u depoima kaoi druge |

__*__ﬂ_% L _posiove po nalogu pretpostavijenogle. : i
|

| |

i - V111 nivo kvalifikacije
. obrazovanja fakultet iz
l oblasti drusgtvenih ili

| humanistickih nauka,

- najmanje cetiri godine
radnog iskustva,

!

|

|

| |
!

\

|

L | -polozen struéni ispit za rad
|

\

|

1

i

|

\

|

?

|

H
|
s
\

1

|
| |
|
1&
!
|
?

—f

Samostalni/a savjetnik/ca T U koordinaciji i po nalogu pretpostavlienog prati opéte |
1 | . stanje registraturske i arhivske grade i predlaZe mjere ‘l

. W1 nivo kvalifikacije | | zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u ‘
1 obrazovanija, fakultet iz . pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti i k
oblasti drustvenih i \ podzakonskih akata doniietih na osnovu Zakonakaoi |

114,

humanistiékih nauka, u pogledu propisa o kancelarijskom poslovaniu;
- naimanije jedna godina sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu
| pravnih i fiziekih lica_sa teritorije jedinice iokaine |

|

1 | radnrog iskustva,




- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za
obavijanje arhivske
djelatnosti

I_V .......... .
|

g

_WHM__WM__—{— R S —
Samostalni/a savjetnikical |
- VI11 nivo kvalifikacije L
obrazovanja fakultet iz |
oblasti drugtvenih il
humanistickin nauka, |
- najmanje tri godine radnog |2
iskustva, \
- polozen struéni ispit 2a rad
| u drzavnim organima
1 - poloZen strucni ispit za ‘
obavljanje arhivske \
| djelatnosti - I
; Samostalni/a savjetnik/ca
L
- V111 nivo kvalifikacije l
| obrazovanja, fakultet iz |
oblasti drustvenih ili |
humanistiékin nauka.
- najmanje jedna godina 1
radnog iskustva, \
1 - polozen strucni ispit za rad ‘
‘\ u drzavnim organima, %
- poloZen strucni ispit za }

115.
116.

117.

obavlianje arhivske
: djelatnosti

Samostalni/a éi\?j_éfniklcam

[

VI nivo kvalifikacie
| obrazovania, fakultet iz
oblasti drustvenih ili {

118 . humanisti¢kih nauka, \

_najmanje dvije godine ,
- radnog iskustva, ’

H i

- poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen strucni ispit za |
i obavljanje arhivske j

djelatnosti
| |
| . | 2 nivo kvalifikacije \
|
H

' Namjestenik fca
119. } obrazovanja,

i - bez radnog iskustva

1

. ,

NP S J—

SV S — —
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AW\/e; |2vrégvaidr Uﬁ5516vgaﬁ"alggu e
| pretpostavijenog/e_

WSreduje i obraduje vise zahtjevnu arhivsku gradu i
- nastalu u radu pravnih i fizickih lica sa teritorije
' jedinice lokalne uprave: proucava istorijski period U |
kome je nastala arhivska grada; izraduje naucno -
| obavjestajna sredstva, izraduje normirane arhivistiCke
Nzapise; planira i izraduje uputsivo za sredivanje; vrsi
- ekspertizu grade i evidentira znadajna dokumenta za
~ kulturno - prosvjetnu dielatnost i za lijeéenje; izvréava 1

- druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e. |

|
n

‘| Sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu radom

- pravnih i fizickih lica sa teritorije jedinice lokaine

| uprave; proucava period u kome je nastala arhivska
grada; ucestvuie u izradi normiranih arhivistickin

- zapisa, izdaje arhivsku gradu na koriscéenie,

' sredivanje, obradu, lije¢enje i mikrofimovanje i vra¢a |
je u depo; cbraduje zahtjeve stranaka radi davanja

" odredenih isprava o Cinjenicama sadrzanim u

 arhivskoj gradi; izvrgava i druge poslove po nalogu

| pretpostavljenogle.

! Vréi poslove biblictekara koji se sastoje: u

organizovanju rada biblioteke, pripremi i predlaganju
nabavke biblioteckog materijala; formira. ureduje i
priprema stampu kataloga, vr3i popis. reviziju |
prediaZze rashodovanje biblioteckog materijala; |
izraduje biltene, bibfiografije i druga informativna ]
sredstva; izdaje i vraca bibliotecki materijal, saraduje
sa srodnim institucijama. dostavlja izvjestaje za
centraini katalog, vr$i bibliotecku razmijenu; stara se o |
sastiti biblioteckog materijala; vréi poslove dezurnog u :
titaonici za vrijeme rada sa korisnicima: preuzima \
arhivsku gradu za koriséenje iz depoa, vrsii druge
poslove po nalogu pretpostav!jenog/e

o S S S

| Vrsi poslove tehnickog odrzavanja objekta | opreme. !
~preduzima i otkianja manje kvarove na objektu | 2
' opremi; preduzima hitne mjere za spreavanje stete
' do dolaska struénih ekipa; vréi portirske poslove,
rukuje telefonskom centralom; radi i druge poslove po |
natogu pretpostavljenog/e.
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- —1 “Nacelnikica

\ Rukovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
| drugim organizacionim jedinicama, organima i ‘
i gradanima,samostalno radi i odluéuje o pitanjima iz ‘
‘ \

- Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz
oblasti drustvenih ili

i

£

| nadieznosti Odsjeka; vrai najslozenije poslove iz
| djelokruga Odsieka koji se odnose na. evidenciju,

~saradnji sa drugim odsjecima iz Sektora i predlaganje

\ | odredenih prioritetnin mjera zaétite za pojedine |

: | fondove/zhirke/serije; izradu planova za sredivanje, \

1 L | obradu i zastitu prioritetnih fondova i zbirki; tuvanie i

| ! podataka o arhivskoj gradi u konvencionainoj i |

! elektronskoj formi; redovno pracenje uslova

] i kondicioniranja arhivske grade u depoima kag i druge |
| posiove po nalogu pretpostavijenogie. |

|

\ humanistickin nauka, ‘ | pracenje opsteg stanja registraturske i arhivske

? ' - najmanje Cetiri godine & | grade. prediaganje mjera zasdtite i preuzimanje

N radnog iskustva, arhivske grade od znacaja za jedinicu lokalne ;
; | -poloZen strucni ispit za rad ‘ samouprave za koju su osnovani: sredivanje, obradu i |
| | u drzavnim organima, t koriséenje arhivske grade: izradu nautno- 1
i 120. | - poloZen strucni ispit Za ‘ 1 -~ informativnih sredstava o sredenim fondovima i i
[ | obavljanje arhivske ‘~ sbirkama; ekspertizu arhivske grade i izradu 1 1
‘ i djelatnosti j usvajanje metodskih uputstava o sredivanju i obradi
W » ; ‘ arhivske grade; utesce u sprovodenju mjera zastite u |

Samostalni/a savjetnikica
i |
| . Vil1 nivo kvalifikacije l U koordinaciji i po nalogu pretpostavljenog prati opste '
, obrazovania, fakultet iz \ | stanje registraturske i arhivske grade i prediaze mjere
% | oblasti drustvenih li ‘ | zastite kod stvaralaca/drzalaca arhivske grade, u %i
humanistickin nauka, | - pogledu primjene Zakona o arhivskoj djelatnosti |
424 | - najmanje jedna godina \ 1 | podzakonskih akata donijetih na osnovu Zakona kaoi
) | radnog iskustva, i u pogledu propisa o kancelarijskom poslovanju: ‘
\ - polozen struéni ispit za rad ] sreduje i obraduje arhivsku gradu nastalu u radu

u drzavnim organima, pravnih i fizickih fica sa teritorije jedinice lokalne |
- polozen strucni ispit za uprave; izvrsava i druge poslove po nalogu
obavljanje arhivske | pretpostavljenog/e

\ | djelatnosti l. ‘
— [V E——— S S J— e e s — S — o —_ -

Samostalnifa savjetnikica I
-Vl nivo kvalifikacije
1 obrazovanja, fakultet iz

| oblasti drustvenih ki l

| Sreduje | obraduje arhivsku gradu nastalu radom

|
|
|

1 humanistickih nauka, 1 pravnih i fizidkih lica sa teritorije jedinice lokalne
| -pajmanje dvije godine \ g uprave, proucava p.enod. u kome je nastgt_a avrh_wska |
| radnog iskustva, M grada; ucestvuje U izradi _normjranlh arhwfsu_clflh |
i ) o ~ zapisa; ucestvuje u izradi naucno-obavjestajnin
| - polozen strucni ispit za rad l | sredstava; vréi ekspertizu grade; evidentira znacajna |
u drzavnim organima. L dokumenta za kuiturno-prosvjetnu djelatnost i za
- polozen struéni ispit za \ | lijecenje. izyréava i druge poslove po nalogu 1
| obavijanje arhivske ‘l . pretpostavijenog/e. 5
N ¥ djelatnosti \ | |
|
\ | Samostalnifa ‘  Primali smjesta gradu u depo, vréi utvrdivanje poretka
123 | referent/kinja i i kompletnosti arhivske grade; vrsi manipulativne |
(124, L - |V 1 nivo kvalifikacije | 3 poslove u vezi sa izdavanjem grade za koriscenje, |
l 125. l obrazovanja, |  sredivanje, obradu, lijgcenje i mikrofilmovanje:
. - najmanje dvije godine | | reversom zaduzuje svaku izdatu jedinicu; obraduje |
| lradnogiskustva. _ | | zahtieve stranaka radi davanje odredenih isprava © .
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| - polozen strucni ispit zarad -~ &injenicama sadrzanim u arhivskoj gradi, radi i drug
u drzavnim organima, 1  poslove po nalogu pretpostavljenog/e. |
\ - polozen strucni ispit za \ |
obavijanje arhivske |
j | dielatnost ' -
F_JJ_.MMJW_H_;A_, —— _FM.MH__H

1 3.Sektor za nauéno-informativhu djelatnost i zastitu arhivske grade van arhiva
|

| T Pomoénikica direktora/ce | \

1
L - VII1 nivo kvalifikacije | |

H

l cbrazovania, fakultet iz | Rukovodi koordinira i organizuje rad Sektora. \
oblasti dru}ét;;enih i | " obezpjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje sa drugim
humanistickih nauka % dryavnim organima, organima lokalne

a} _ najmanje dvije godine \ | samouprave,organima jokaine uprave, priviede »

. nevladinim organizacijama i ima; i
' radnog iskustva na ganizachjiam i gradanima; rukovodi |

L 126. ' poslovima rukovodenja i pet ' izradom godiéqjih i“sre;dnjoroénih planova rada i stara
godina radnog skustva w se o njlhovor_n |2\v.r'fsen]u,~rasporeduje posloye na
. ST neposredne iZvrsioce, vrs! kontrolu obavyjenih poslova,
- poloZen strucni ispit za rad P . . : ; ‘ ;
U drsavnim organima, \ uﬂcestvu;eg pripremi programa ra_;vcua arhayskev i
) . ST 5 . djelatnosti i odlucuje o najsloZenijim poslovima iz \
| - polozen strucni ispit za " . . ‘
% T . jelokruga rada Sektora. Za svoj rad i rad Sektora
' obavljanje arhivske | Ko kovodi od direktoru Arhi
|  djeiatrosti jim rukovodi odgovara dire oru Arhiva.
S R I I Dy
| 3.4. Arhivski odsjek za nauénu, informativnu i kulturno-prosvjetnu djelatnost J
1 “Nacelnik/ca 1
- Vi1 nivo kvalifikacije |
obrazovanja fakultet iz . Ru kovodi i koordinira radom Odsjeka, komunicira sa
oblasti drustvenih ili | drugim organizacionim jedinicama, organima i \
| . humanistickih nauka, ! ‘ gradanima‘samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
L | - najmanje Cetiri godine i ’ nadleznosti Odsjeka za naucnu, informativnu i
| radnog iskustva, ' kulturno - prosvijetnu djelatnost, uéestvuje u pripremi
} -polozen strucni ispit za rad | programa razvoja arhivske djelatnosti: obavlja |
u drzavnim organima, | najslozenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka, kao i |
427 | - polozen struéni ispit za - druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
| 347 | obavljanje arhivske i |
1 . djelatnosti | '
Samostalni/a savietnikica | “Proutava arhivisticku teoriju | praksu i predlaze mjere
| za unapredenje arhivske dielatnosti; neposredno vrsi |
i P - Vi1 nivo kvalifikacije | istraZivanje | proucavanje arhivske grade u Arhivu i |
% | obrazovanja fakultet iz ‘ ' van njega, priprema | ureduje publikacije arhivske |
% ' oblasti drustvenih ili | grade sa svim propratnim naucnim aparatom: radi na
| humanistiékih nauka. g - realizaciji izdavanja publikacija i informativnih
- najmanje tri godine radnog | sredstava; radi analize i elaborate iz oblasti
128 iskustva, 1 i publikovanja arhivske grade; radi i druge posiove po L
) - polozen strucni ispit za rad | nalogu pretpostavijenog/e. :

% u drzavnim organima . 1

| - polozen struéni ispit za |

k obavljanje arhivske i ;
\ djelatnosti




T Savjetnical r Obavlja poslove i zadatke na odrzavanju sistema u \
| & ' operativnom stanju, osiguranje podataka od unistenja
- VI nivo kvalifikacije i nedozvoljenog pristupa. preventivno odrzavanje !
obrazovanja fakultet iz ‘ radunarske opreme i komunikacije, ucestvuie u |
i oblasti prirodnih nauka - l otklanjanju formainih gresaka u toku obrade, |
matematika i racunarske 1 uéestvuje u preradi postojecih ili izradi novih \
nauke il tehnicko - procedura za prencs podataka, udestvuje u svim
i 129 tehnoioske nauke- 4 | poslovima na odrzavanju i razvoju informacionog
’ elektotehnika elektonika, ] | sistema, koordinira sa ostalim informacionmm [
| najmanje tri godine radnog | *‘ sistemima u republici i svijetu putem Interneta; radi i \
| iskustva, ‘ druge poslove po nalogu pretpostav1jenog/e.
- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima | \ ;
| | | | \
| R B -~ |
Visifa savjetnik/ca ili | | o
. - V111 nivo kvalifikacije | ! ‘
| obrazovanja, fakuitet iz | | . _
. | oblasti drustvenih ili Prikuplja i obraduje podatke. vodi dokumentaciju i
; | humanistiékih nauka, I | evidenciju 0 koriscenju arhivske grade. o karisnicima,
[ - najmanie jedna godina \ ‘i istraiiv?ékim temama, _korié'c':en:im fpr}dovima; stara se |
' 130. ' radnog iskustva na |0 smjf;lstaju, zastiti 1 evndgntlran}u btbhoteclggg o |
poslovima Vi1 i VI nivoa ) 1 ' materijala; preuzima ar_hwsku grgdq za koriscenje 12 |
kvalifikacije obrazovanja, w depoa. vrsi 1zre_1du kopija po zahtjevima korisnika
- polozen strucni ispit za rad - citaonice, v_réi i druge poslove po nalogu
. u drzavnim organima. | pretpostavijenog/e. {
| _ polozen strucni ispit za |
obavljanje arhivske |
\ djelatnosti \ |
} — - — Ao ; - I — ‘
; - Samostalni/a savijetnik/cal | : i
| ; lzraduje opétecbaviestajna sredstva i informativna ‘
1 U1 nivo kvalifikacije ‘ | sredstva o arhivskoj gradi iz stranih arhiva o Crnoj
. obrazovanja, fakultet iz \ ‘i Gori: vodi centralni katalog fondova i zbirki Arhiva, i
; | obiasti drustvenih ili - putem sredstava javnog informisanja, preko izlozbii !
| ‘\ humanistickih nauka, drugih oblika informise kulturnu javnost o kulturnim i
\ i _najmanje tri godine radnog = i nauénim vrijednostima arh_lvske grade! ragi praj_edkog
. ' programa kulturno - prosvjetne djelatnostr; radi
, | iskustva, Iy TN . SR )
H131. . 1 - sinopsise izlozbi. istrazuje gradu, postavlja izloZbe; |
| . - polozen struéni ispit za rad | vodi evidencije i bazu podataka o izioZzbama; “
u drzavnim organima | 1, priprema predavanja o arhivskoj gradi, tekstova za
\ _polozen strutni ispit za \ | stampu, TVi r_a_dio povo_c_jom raz»nihprigodnih C}atuma P
o . | dogadaja; radi informacije, analize i elaborate 1z !
; obavljanje arhivske s i . . o i
5 gjelatnost | | kulturno prosvletne_ djelatnosti; vrsi| druge poslove po |
% ‘ nalogu pretpostav!;eﬂog/e *

o
4 P — S P P S R — - JE— B — R — -
3 Samostalni/a savjetnik/ca | 1 " Obavlia poslove i zadatke saradnje sa drugim !i
‘ i arhivima u regionu i drugim srodnim institucijama koje
‘ i -VI1 nivo kvalifikacije B bave ovom djelatnoscu u cilju primjene normi i
} obrazovanja fakuitet iz 3 standarda kao 5to su. medunarodne norme
| arhivistickog normiranog zapisa za pravna i fizicka lica

' 432 . oblasti drustvenih i i ,
i ) humanistickih nauka. 3 i porodice ISAAR (CPF) i opste medunarodne norme

.- najmanje tri godine radnog za opis arhivske grade ISAD (G) i dr; prati struénu

! iskustva, literaturu za potrebe Arhiva, radi na pripremi za
i | - polozen struéni ispit za rad - slampu gasopisa -Arhivski zapisi; vréi i druge poslove |
5 _ u,d_rmig\_r_r}im_gnrga_njma! [ S 1) naLQQL{j?FeTP_QS@”J?_V}OQ{Q;_” S w‘

e i e e M




“polozen strucni ispit za \ T
obavljanje arhivske i l
djelatnosti

3.2. Arhivski odsjek za zastitu registraturske i arhivske van Arhiva

| Rukovodii koordinira radom Od“sjeké‘ komunicira sa
} drugim organizacionim jedinicama, organima i
| gradanima,samostalno radi | odiu¢uje o pitanjima iz

Nacelnik/ca

- VIl nivo kvalifikacije

obrazovanja, fakultet iz ‘ - nadleznosti Odsjeka; vrsi najslozenije poslove iz

; . oblasti drustvenih ili - oblasti pracenja opsteg stanja registraturske i

| { humanistickih nauka. ‘ - arhivske grade | prediaganje mjera zastite kod

‘ k - najmanje cetin godine 1 stvaralaca/drzalaca od znacaja za Drzavu kao i
radnog iskustva, | | ostale poslove u pogledu evidentiranja, arhiviranja,

- polozen strucni ispit za rad | . sredivanja i odabiranja arhivske grade iz
u drzavnim organima, | registraturskag materijala i izvrdavanja njihovih
- polozen strucni ispit za L obaveza po osnovu Uredbe O kancelarijskom
| obavijanje arhivske : | poslovanju u dijelu koji je od interesa za zastitu
| djelatnosti ‘ " arhivske grade; provjeru postupka izluéivanja
1 | bezvrijednog registraturskog materijala i odobravanje
| } ! njegovog unistavanja, pruzanje strucne pomodi U
5 E 1 skadu sa vazecim propisima, pracenje postupka
l | \ | pripreme arhivske grade za preuzimanje U Arhiv;
\ \ _yodenje propisanih evidencija o stvaraocima i
.
!

133.

drzaocima arhivske grade i registraturskoj i arhivskoj
‘ gradi koja je pohranjena kod njih kao idruge poslove
| po nalogu pretpostavijenog/e.

|
|
|

rw*—"_”%Ts}é{imos’ta!z%?i”f;—;\”E“a_v}'?{ﬁiﬂca’"n T ~T'Vré pracenje opéteg stanja. registraturske | arhivske
h s ; grade i predlaganje mjera zaétite, kod stvaralacal

V111 nivo kvalifikacije » drzaiaca arhivske grade od znacaja za Drzavu u

. pegledu sprovodenja obaveza po Zakonu iz oblasti
arhivske djelatnosti i Uredbe o kancelarijskom
postovanju; sacinjava zapisnik u kome konstatuje
stanje i predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih

obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
nhumanistiékin nauka,

H

! r_ag:g ﬁgfung: godine nedostataka u odredenom roku; praﬁ sprpvodenjg
1 i ' [ predloZzenih mjera; obavjestava arhivsku inspekciju o
% 134, - polozen strucni ispit za rad nepo$tovanju obaveza stvaralaca/drzalaca u pogledu
135. | u drzavnim organima, L 3  zastite arhivske grade, u skadu sa vazedim propisima:
\ 136. | - polozen struéni ispit za ! pruza”struénu pomoé, prati postupak izlgéivanja
obavijanje arhivske | bezvrijednog reglstrgturskEJg mat_erua;nla i postupak
djelatnosti , vezan za odobravanje unisten)a |z|L_Jcenog
' bezvrijednog registraturskog materijala; prati postupak
; | pripreme arhivske grade za preuzimanje u Arhiv; vodi
| ! ‘ | propisane evidencije o stvaraocima i drzaocima
5 ‘ 3 arhiveke | registraturske grade i evidenciie 0 arhivskoj
1 | i i registraturskoj gradi koja je pohraniena kod
| L ; njihvizvréava i druge poslove po nalogu
J ‘ pretpostavljenog/e

4.0djeljenje za tehnitku zastitu arhivske grade

|



Nacelnikica

obrazovanja, fakultet iz

oblasti humanistickih nauka-
studijski progam 1
Konzervacija i restauraciia. |

- najmanje Getirl godine ‘
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad

] W11 nivo kvalifikacije

| |
o i
!

| |

% . u drzavnim organima.

| | - polozen strucni ispit za
] l obavijanie konzervatorske }
\ ' djelatnosti

1

|

! k Samostalni/a savjetnikica
| !

| VI nive kvalifikacije

l obrazovanja fakultet iz ‘
| oblasti humanistickih nauka-
studiiski progam
Konzervacija | restauracija,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- potozen strucni ispit za rad
[ u drzavnim organima. |
- polozen struéni ispit za |
obavljanje konzervatorske 1

|
\ 138. 1

djelatnosti
i

l
=

i L -V nivo kvalifikacije |
obrazovanja, fakultet iz \

oblasti humanistickih nauka-

studijski progam

Konzervaciia i restauracija.

- najmanje dvije godine %

radnog iskustva,

- polozen struni ispit za rad

u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za |
obavljanje konzervatorske

}, | djelatnosti

‘ } Savjetnikical

| ; !

\ \ - VI nivo kvalifikacije ]

l 141 | obrazovanja iz oblasti |

| | tehnigko-tehnoloSkih nauka. |

| -najmanije tri godinaradnog |

139.
140.

38

| Rukovodii koordinira radom djeljenja komunicira
' sa drugim organizacionim jedinicama, organima | 5
gradanima,samostalno radi i odlutuje o pitanjima iz 1
| nadleznosti Odjeljenja: obavlja najslozenije poslove iz |
} djelokruga rada Odjeljenja koji se odnose na:
konzervaciju i restauraciju osteéenih dokumenata;
kontrolisanie, Cuvanje | odrzavanje arhivske grade i
: davanje struénih uputstava za sprovodenje i
1 preventivnih mjera zaitite arhivske grade od oboljenja
i oétecenja; prediaganje i realizacija prioritetne liste
 fondova za konzervaciju; predlaganje i izradu
' prioritetne liste fondova | zbirki za zastitno
mikrofilmovanje; pracenje tehnologkih dostignuca
mikrofiim-tehnologije; planiranje i pripremanje posiova
za rad laboratorije; redovno prikuplja podatke 0
uslovima kondicioniranja. smjestaja i stanja arhivske
grade u arhivskim odsjecima Drzavnog arhiva; |
izraduje interna uputstva za sprovodenje mjera l
cjelovite zastite arhivske grade; uCestvuje U |

organizovanju strucnog usavrsavanja kadrova, kao i
. druge poslove po nalogu pretpostav%jenog/e.

| Obavlja poslove preventivne zastite arhivske grade,

radi sve konzervatorske poslove; vrsi proces ruéne i
masinske restauracije, 0dnosno konzervacije; vodi

evidenciju o utrosenom materijalu; vrsi ekspertize koje

| su povezane sa konzervatorskim mjeramau
koordinaciji sa neposredno pretpostavijenim izraduje l‘
prioritetne liste fondova 1 zbirki za primjenu

 konzervatorskih i restauratorskin mjera; izvrsava i

i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

| Obavlja poslove preventivne zastite arhivske grade,

' radi sve konzervatorske poslove; vrsi proces ruéne i ‘
masinske restauracije. 0dnosno konzervacije; vodi

- evidenciju © utrodenom materijaly; izvrsava i druge

- poslove po nalogu pretpostav!jenog/e.

IRVt prﬁir_erhangé arhivske gr}:ld_eﬂifmaiérijéﬁé za - |

konzervaciju i restauraciju; u koordinaciji sa *1
- neposredno predpostavijanim uéestvuje u prikupljanju
| podataka 0 uslovima kondicioniranja. smjestaja i |
| stanja arhivske grade u arhivskim odsjecima ]

miu,&é,amamﬂggﬂmmgrwﬂ@&Q

;o




iskustva,

u drzavnim organima___

Samostalni/a savjetnik/ca |

I nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti humanistickih nauka-
studijski progam
Konzervaciia i restauracija,
- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
‘g u drzavnim organima,

| - poiozen strucni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

3 1]

L _VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz

| oblasti humanistickih nauka-
studijski progam
Konzervacija i restauracija

- najmanje jedna godina

E radnog iskustva,

§ - polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima.

| - polozen strucni ispit za
obavlianje arhivske
djelatnosti

Samostalnila
referent/kinja

-1V 1 nivo kvalifikacije

' obrazovanja,

| | - najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima,

~ polozen struéni ispit za
obavljanje arhivske
djelatnosti

144,

§.Sluzba za opste poslove

“Nacel nik/ca

H H
| 145.

! obrazovanja, fakultet iz
3 oblasti druétvenih nauka -

- V11 nivo kvalifikacije

- polozen struéni ispit za rad 1

39

NT”ﬁwe_vemivné zagiiéaﬁﬁgesraééi izvrsava i drugé o
| poslove po nalogu pretpostav!jenog/e

Vri pripremanje arhivske grade za mikrofimovanje i |

| digitalizaciju; izdvaja predmete ili dokumenata kada se ‘

| planira djelimiéno mikrofilmovanje ili digitalizacija !
dokumenata , ispisuje signature za svaki predmet koji

] 1 se mikrofilmuje i digitalizuje; vrsi primopredaju grade

i | mikrofiimskoj radionici; prati tehnoloska dostignuca

‘ 3 mikrofilm tehnike; mikrofilmuje i digitalizuje arhivsku |
gradu, radi sigurnosti i zastite ugrozene grade te radi |
koriscenja i dopune arhivskih fondova 1 zbirki: radi i <

' druge pslove po nalogu pretpostavljenog/e. ;

| Radi nauéno - informativna sredstva mikrefiimovane
' arhivske grade; obraduje mikrofilmove i fotografije;

. vodi mikrofilmoteku i sve evidencije u vezi sa ovim.
daje mikrofiimove na koridcenje; predlaze i izraduje
| prioritetnu listu fondova za zastitno mikrofimovanje;

radi | druge pslove po nalogu pretpostavljenog/e.

f_Lﬁ o |
\ |

\ . Obavlia knjigovezacke posiove po utvrdenom

tennologkom postupku. povezuje knjige. novine i

‘]  Lasopise, izraduje sve vrste poveza, radi na

| ' poslovima izrade kopija arhivske grade i operativnog

1 materijala; vodi evidenciju o reprografisanom
| materijalu i utrosku materijala, vremenu snimanjaidr.. |

| izvréava i druge poslove po nalogu a
i . H
\ pretpostavijenog/e. ‘

| Rukovodi i koordinira radom Sluzbe. komunicira sa
| drugim organizacionim jedinicama, organimali
1 ‘ gradamma,samostalno radi i odlucuje o pitanjima iz
! nadleznosti Sluzbe; izraduje programe rada i
“ izvjestaje o radu Siuzbe: pratl propise iz oblasti
| Sluzbe; izraduje nacrte i predioge Pravinka o




; '—'Ewa"j'rhanjem%etﬁ'i_ugodiné o | B
] radnog iskustva, \
! - polozen strutni ispit za rad

| u drzavnim organima \

H

| \

o

Visila savjetnikica lli - za -
opste poslove | ljudske
resurse

obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
: Pravo , l
| - najmanje jedna godina %
| radnog iskustva na

postovima VI ili VI nivoa
\ | kvalifikacije obrazovanja.
| - polozen strucni ispit za rad
1 1 4 drzavnim organima, \
| ?
4 |
| &
\
|

~ VI nivo kvalifikacije ~

I I
Samostalni/a referent/kinja '

| -V 1 nivo kvalifikacije
. obrazovanja, |
\ \ - najmanije dvije godine

radnog iskustva,
- polozen strucni ispit 2a rad | 4

447, | polozer ‘

! 1 i u drzavrm organima . ]

| |
\N T \ Samostalnifa ,, 1

l referent/kinja 5

i |

\ 148 L -1V 1o kvalifikacije i !
| | obrazovanja, \

najmanje dvije godine____
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""" "

*'ﬁ?utrééﬁ}bjﬁijéhi%&ﬁé@&é?n%iji Arhiva; vrsi

| poslove u vezi sa zaposljavanjem i rasporedivanjem
sluzbenika i namjestenika: saraduje s Upravom za
kadrove; prati izradu riesenja o pravima i cbhavezama

\ sluzbenika i namjestenika po osnovu rada; prati izradu

| i donosenje Plana integriteta; vodi upravni postupak

' po Zakonu o slobodnom pristupu informacijama i

' donosi rieenja. priprema vodiée za Slobodan pristup |

informacijama shodno Zakonu o slobodnom pristupu ;

informacijama; sacinjava odgovarajuce izvjestaje i

| informacije iz oblasti radnih odnosa; dostavija podatke
potrebne za vodenje i azuriranje Centralne kadrovske |

- evidencije; vrsi druge poslove po nalogu :

| pretpostavljenog/e. \

' 1

| Vr$i poslove koji se cdnose na: izradu rieenja o |
pravima i obavezama sluzbenika po osnovu rada; vodi |

' mati¢nu i personalnu evidenciju sluzbenika i

. namjestenika, vodi evidenciju o godisnjem

ocjenjivaniu sluzbenika, stara se O ostvarivanju g

zdravstvenog | penzijsko-invalidskog ostgurania

sluzbenika | namjestenika: poslove posrednika po

Zakonu o zabrani zlostavijanja na radu; ucestvuje u

izradi i sprovodi Plan integriteta; vrsi poslove koji se

cdnose na pripremu dokumentacije u vezi sa

: zaposljavanjem. saraduje sa Upravom zZa kadrove

' yezano za pripremu planova osposobljavanja |
sluzbenika i namjestenika i stara se O njihovoj |

realizaciji; vodi | azura centralnu kadrovsku evidencijy, %\

priprema dokumenata (uvjerenja, potvrda i obrazaca);

saraduje sa NVO i obavlja i druge poslove po nalogu

pretpostavijenog/e. i

| 1

Vodi evidencije u skladu sa propisima koji se odnose |
na kancelarijsko odnosno arhivsko poslovanje;
prediaze za izlugivanje registarski materijai i vrsi
 obradu arhivirane grade: vodi evidenciju o potrebama i
potrosnji kancelarijskog i drugog potrosnog materijala; |
vodi internu knjigu preuzetog i izdatog matrijala za |
potrebe arhivske djelatnosti za Arhiv, doprema
kancelarijski i drug neophodni materijal za potrebe
sluzbe: radi na dostavi poste preko dostavnih knjiga;
| opsluzuje telefonsku centralu; vrsi kopiranje za

potrebe sluzbe i druge administrativne poslove po
| nalogu pretpostavljenog/e

3\ vodi djelovodni protokol, upisnik prvostepenog

| upravnog postupka, upisnik 0 izdavanju uvierenja,
popise akata, arhvsku kniigu i druge evidencije; cuva
arhivsku gradu do predaje Drzavnom arhivu: vodi

" evidencije o pecatima | stambiljima, rukuje i i

pecata Arhiva; Cuva |

e

r




u drzavnim organima

Samostalni/a
referent/kinja-sekretarica

-1V 1 nivo kvalifikacije

| i obrazovan)a,

f | - najmanje dvije godine
radnog iskustva,

149, z NV
- polozen struéni ispit za rad

u drzavnim organima -

{ drzavnim organima

3 ;
| Viéila namjestenikica l -

portir

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja),
| 150. ‘ - najmanje jedna godina
‘f | radnog iskustva,
| | - polozen strucni ispit za rad
| u drzavnim organima.

H
i

“Visila namjestenikica | —
strazar

VA nivo kvalifikacije

~ obrazovanja,

| - najmanje jedna godina

! radnog iskustva,

| - polozen strugni ispit za rad
u drzavnim organima

IS e
s Visila namjestenik/cal -
- vozac-kurir

- IV 1 nivo kvalifikacije
| cbrazovanja,
; | _ najmanje jedna godina
| radnog iskustva,
‘ - polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima.

-
o
b

r radnog iskustva, o
- polozen struéni ispit 2a rad |

polozen struéni ispit za rad u

41
[ tendersku dokumetaciju do predaje komisiji; predlaze
| rjeSenja o arhivskim znacima i kancelarijskom
' poslovanju; vodi evidenciiu o naplati troskova
postupka po svim zahtjevima stranaka, prenalazi
| dokumenta radi ostvarivanja pristupa informacijama;
' vodi evidenciju o naplati trodkova postupka i o tome |
obavjestava lice cvlasceno za rigSavanje po ‘!
| zahtjevima 2a pristup informacijama; radiidruge ‘
oslove po nalogu PL@P&SI?!UQ“QQ"Q;, -
| Pravovremeno prosleduje potrebne informacije
| nadredenima, saradnicima ili korisnicima; zakazuje
 sastanke i evidentira njihov raspored, vrijeme i mjesto |
njihovog odrzavanja, vodi zapisnik na internim ‘
- sastancima, cdgovara na direktne il telefonske upite P
- zahtjeve stranaka: vodi djelovedni protokol;vrsi prijem
‘t i usluzivanje stranaka, poslovnih partnera, zaposlenih,
| klijenata i dr. koji dolaze kod direktora i organizuje
| njihov boravak; prima i $alje dnevnu obicnu i e-mail
- postu.Cuva arhiveku gradu do predaje i vodi evidenciju
o tome: pise poslovne dopise i pisma prema dobijenim
_uputstvima, popunjava razliéite formulare, obrasce i |
sl radi i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e. ‘

‘x Vréi portirske poslove, evidentira dolazak i odlazak |
~sluzbenika Arhiva i stranaka, opsiuzuje telefonsku I
' centralu, radi i druge poslove po nalogu |
: pretpostavijenog/e.

| Stara se 0 sigurnosti depoa u kojima je smestena [
arhivska grada i sigurnosti opreme u zgradi; prati 1

| ispravnost elekro i vodovodnih instalacija,

protivpozarnog sistema. video nadzora i centralnog

grijanja u Arhivu i preduzima mjere za otklanjanje

 &tetnih posledica; vodi evidenciju ulazaka i izlazaka iz

- zgrade; vrsi druge poslove po nalogu

{ pretpostavijenagle. |

)i Obavlja poslove vozaca, odrzava vozilo, vréi sitnije

. opravke na istom, stara se 0 njegovoj tehnickoj

ispravnosti i sigurnosti, vrsi preuzimanje posiliki sa |
poste i neposrednu dostavu posiljki i obavija druge l
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.



o 1\:;@”3 namjestenikica | -

-1V 1 nivo kvalifikacije
obrazovan|a),

- najmanje jedna godina
radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Namijestenikica- radnikica |
na odrzavanju higijene

| - 12 nivo kvalifikacije
| obrazovanja.
| - bez radnog iskustva

6. Sluzba za finansijske poslove

; ﬁ%ééﬁiiﬁa T Rukovodi i koordinira radom Sluibéfkohﬁflﬂniéira sa

- \il1 nivo kvalifikacije

| obrazavanja, fakultet iz

oblasti drustvenih nauka -

. Ekonomija,

Ii - najmanje Cetiri godine
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad

y drzavnim organima

vjetnik/ca lll - za

' javne nabavke

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja fakultet iz

~ obiasti drustvenih nauka-

. Exonomija,
- najmanje jedna gedina 4
radnog iskustva na postovima |
Vi1 ili VI nivoa kvalifikacije ‘
obrazovania.
- polozen strugni ispit za rad
u drzavnim organima,

- polozen struéni ispit za rad

| na poslovima javnih nabavki

| Prati ispravnost uredaija i ostalih tehnickih sistema i

| prostorija u zgradi, vodovoednih, kanalizacionih elektro |
‘ i PTT instalacija i uredaja za zagrijevanje; otklanja

| varove na istima i preduzima potrebne aktivnosti za

| otklanjanje vecih kvarova i preduzima hitne mjere za

- gpredavanje Stete do dolaska struénih ekipa:

organizuje krecenje objekta i farbanje stolarije, radii
druge poslove po nalogu pretpostavijenogle.

\» Cisti i odriavélﬁft;:;t_o'ri?efféh_éaérijéﬁ‘i depoe, radi i
: druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e i

- drugim organizacionim jedinicama, organima i

] gradanima,samostaino radi i odlucuie o pitanjima iz

' nadleznosti Sluzbe: stara se o efikasnom vrsenju

‘{ finansijskih poslova u Sluzbi; vréi kontrolu nad

| izvrdenjem budzeta Ministarstva; obavlja finansijski
| zadatak koji se odnosi na ovjeravanje zahtjeva za

“ placanje, prati mjesecne varante i njihov utrosak;
' neposredno udestvuje u pripremi budzetske potrebe |
' za finansiranje organa (finansijski plany: vrsi
' kontroiu za obracun zarada zaposlenih | drugih
licnih primanja: kontrolie punovaznost predioga
zahtjeva za placanje dr3avnim novcem; ostvaruje
kontakt sa nadleznim drZavnim organom za poslove
finansiia i poslovnim bankama: obraduje finansijske
izvjestaje kvartalne i godiénje; na zahtjev daje
- podatke iz revizije i ucestvuje u izradi finansijskih
| iskaza; prati propise iz oblasti radunovodstva i
finansija; ucéestvuje u uspostavijanju. sprovodenju |
razvijanju finansijskog upravijanja i kontrole u Ahivu; |
| obavija i druge poslove po nalogu |
| pretpostavijenogle. e i
| Prati propise koji se odnose na javne nabavke; |
| priprema plan javnih nabavki i odluke o pokretanju
| postupka: vrsi struéne i administrativne posloveu |
| realizaciy postupka javnih nabavki; sprovodi %
' postupak javne nabavke u skiadu sa vazecim ‘
propisima; priprema izvjestaje o sprovedenim
javnim nabavkama: vodi evidenciju javnih nabavki;
utestvuje u izradi plana potrebnih sredstava za
finansiranje potreba Arhiva; utestvuje u pripremi
informacija. izvestaja. analiza i statistika vezanih za

javne nabavke: prati i stara se 0 azuriranju podataka

o imovini; priprema analize, informacije | izviestaje
koji sluse kao osnova za izradu projekciie potrebnih
| sredstava za rad Arhiva, objedinjuje odgovarajuce
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T 7T " T statistike i izvjestaje 0 koriséenju sredstava
| opredijelienih za rad i statisticke podatke o

{ ‘ \ sitnog inventara, vodi poslovne knjige u

| knjigovodstvenom sistemu: vrsi i druge poslove po
. [naiogu pretpostavijenogle. ..
. Samostalni/a Objedinjuje cjelokupnu finansijsku dokumentaciju
| referent/kinja — za
. obracun i blagajnu
; ' . V1 nivo kvalifikacije

| sati za zarade zaposienih; stara se 0 dostavi

obrazovanja, l ' M-4 obracun i isplatu putnih troskova i drugih isplata
1 | - najmanie dvije godine i | koje se obavliaju preko biagajne; vodi elektronsko
- 159. | radnog iskustva, | blagajnicko posiovanije, knjigu blagajne |
%‘ 160. | - polozen struéni ispit za rad \ usaglasava stvarno stanje sa knjigovodstvenim
| - u drzavnim organima, ‘ - stanjem; knjigu ulaznih i izlaznih racuna i druge
‘1 | evidencije; vréi obradu i dostavu statistickih
‘ \ i podataka; prati prolazne racune i blagajnu, €ija se

| obrada ne vrsi u sistemu SAP-a; podize avans
: gotovine: vrsii druge poslove po nalogu
‘ | | pretpostaviienogle.

L

Za lica iz stava 1 ovog Clana yréi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i viestina u skladu sa

propisima Vlade Crne Gore.
Drzavni arhiv moze angazovati radi osposobljavanja za samostalno vréenje poslova, jednog il

vige pripravnika sa ill, V1, V, Vi VI nivoom kavalifikacije obrazovanja.

iIl. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 11

Raspored sluzbenika i namjestenika Arhiva. saglasno ocvome Pravilniku, izvréiée se u roku od 30
dana od dana stupanja na snagu oveg Pravilnika.

Clan 12

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Drzavnog arhiva Crne Gore br. 01-341/15 od 26.06.2019.godine

Cian 13

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Arhiva. a nakon
utvrdivanja od strane Viade Crne Gore.

Direktor
Saé? Jomanovic’:-dipl.pravnik
. g—

-y

~

| Arhiva: vréi pripremu podataka za mieseéni obracun |

' mjesecnih izviestaja o zaradama; popunjava obrasce

,u]

- zaposlenima; stara se 0 nabavci potrosnog materijata i :

t
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