CRNAGORA .
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; PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACHI
ZAVODA ZA SOCIJALNU | DJECJU ZASTITU

Podgorica, septembar 2018. godine



Na osnovu ¢lana 37 stav 2 Zakona o drzavnoj upravi (“Sl.list RCG”, br.38/03, “Sl. list CG”, br.
22/08, 42/11,54/16 i 13/18)i ¢lana 159 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
(,,SI. List CG,, br. 2/18), na predlog direktora Zavoda za socijalnu i dje¢ju zastitu, Vlada Crne
Gore, na sjednici odrzanoj .godine utvrdila je

. PRAVILNIK O
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
ZAVODA ZA SOCIJALNU | DJECJU ZASTITU

UVODNA ODREDBA
Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutradnja organizacija i sistematizacija Zavoda za socijalnu i
dje¢ju zastitu (u daljem tekstu: Zavod), utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug,
radna mjesta, broj izvrsilaca, opis poslova i uslovi za njihovo obavljanje ,kao i rasporedivanje
sluzbenika i namjestenika i zapo$ljavanje pripravnika.

I. UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 2

1. Odjeljenje za razvoj i stru¢nu podrsku
2. Odjeljenje za unapredenje kapaciteta stru¢nih radnika
3. Sluzba za opste poslove i finansije

1l. DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA ZAVODA
Clan 3

1. U Odjeljenju za razvoj i struénu podrsku obavljaju se poslovi koji se odnose na:
savjetodavne, istrazivacke i stru¢ne poslove u oblasti socijalne i djecje zastite; pracenje
kvaliteta stru¢nog rada i usluga u ustanovama socijalne i djecje zastite; pruzanje strucne
supervizijske podr$ke radi unaprijedenja struénog rada i usluga socijalne i dje¢je zastite;
istrazivanje socijalnih pojava i problema, djelatnosti i efekata socijalne i dje¢je zastite, izradu
analiza i izvjestaja i predlaganje mjera za unaprjedenje u oblasti socijalne i djecje zastite;
razvijanje sistema kvaliteta u socijalnoj i djecjoj zastiti, koordiniranje razvoja standarda
usluga i predlaganje nadleznom organu drzavne uprave unaprjedenje postojecih i uvodenje
novih standarda; uces¢e u izradi, sprovodenju, pracenju i ocjeni efekata primjene strategija,
akcionih planova, zakona i drugih propisa koje se odnose na razvoj djelatnosti socijalne i
djecje zastite; kao i druge poslove koji su mu odredeni u nadleznost.

Clan 4

2. U Odjeljenju za unapredenje kapaciteta stru¢nih radnika obavljaju se poslovi koji se
odnose na: struéne i organizacione poslove u postupku akreditacije programa obuke,
odnosno programa pruzanja usluga kojima se obezbjeduje stru¢no usavrSavanje stru¢nim
radnicima i struénim saradnicima i pruzaocima usluga; licenciranje struénih radnika i
izdavanje licence za rad, u skladu sa Zakonom o socijalnoj i dje¢joj zastiti; prati sprovodenje i
primjenu odredaba Etickog kodeksa za zaposlene u oblasti socijalne i djedje zastite;
organizovanje struénog usavr$avanja stru¢nih radnika i struénih saradnika; izradu
publikacija, monografija, ¢asopisa i zbornika radova, stru¢nih priru¢nika, vodi¢a, informatora,
studija i primjera dobre prakse; informisanje stru¢ne i Sire javnosti o sprovodenju socijalne i
djecje zastite; ukazivanje na potrebe i probleme korisnika, a posebno korisnika iz osjetljivih
drustvenih grupa; kao i druge poslove koji su mu odredeni u nadleznost.



Clan 5

3. U Sluzbi za opste poslove i finansije obavljaju se poslovi koji se odnose na:
pripremu predloga opétih akata Zavoda; pripremu i izradu pojedinagnih akata o ostvarivanju
prava iz radnog odnosa zaposlenih; pripremu i zakljugivanje ugovora sa fizi¢kim i pravnim
licima; priprema nacrta rie$enja i odluka; saradnja sa Upravom za kadrove u dijelu
oglasavanja, selekcije i zaposljavnja, ocjenjivanja i obuka drzavnih sluzbenika; preduzimanje
mjera bezbjednosti radi zastite zdravlja na radu i osiguranja zaposlenih; pripremanje
predloga informacija i izvjestaja na osnovu evidencije zaposlenih; sprovodenje postupaka po
zahtjevima sluzbenika i namjestenika po osnovu prava iz radnog odnosa; sprovodjenje
postupka prijavijivanja i odjavljivanja sluzbenika i namjestenika kod nadleznih ustanova
povodom zasnivanja i prestanka radnog odnosa; vodjenje centralne kadrovske evidencije,
vodjenje postupka i donogenje rjedenja po zahtjevima za slobodan pristup informacijama;
pripremanje akata za obraun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih; izrada
finansijskog plana; vodenje poslovnih knjiga, periodiénih obraduna i zavrsnih racuna;
ovjeravanja ta¢nosti i punovaznosti placanja drzavnim novcem, izradu finansijskih iskaza i
njihovo propisano dostavljanje; prati stambenu problematiku zaposlenih obavlja blagajnicko
poslovanje; &uvanje i arhiviranje knjigovodstvene dokumentacije i druge knjigovodstvene
poslove u skladu sa propisima; obavlja administrativno tehnitke poslove, prijem,
rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i arhiviranje akata i predmeta; poslove vozaca,
kurira i odrzavanja &istoée ; pomoéne poslove kao i druge poslove u skladu sa propisima;

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U ZAVODU
Clan 6

U Zavodu za socijalnu i dje¢ju zastitu sistematizovana su sluzbenic¢ka i namjestenicka radna
mjesta za 21 izvr§ioca.

Red. Naziv radnog mjesta i uslovi za | Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom | izvrsi
zvanju - opsti i posebni uslovi laca
Direktorl/ica 1 Predstavlja Zavod, rukovodi i organizuje rad
- VII 1 nivo kvalifikacije u Zavodu.
obrazovanja,

- Fakultet drusvenih nauka
Pravo, Socijalna politika i
socijalni rad, Psihologija,
Sociologija ili Pedagogija,

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

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




Odjeljenje za razvoj i stru¢nu podrsku

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet drustvenih nauka -
Socijalna politika i socijalni rad,
Psihologija, Sociologija ili

Pedagogija,
-Najmanje dvije godine na
poslovima rukovodenja ili pet

godina radnog iskustva na
drugim poslovima,

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Ogranizuje, koordinira i rukovodi radom
Odjelienja; obavlja najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Odjeljenja; usmjerava rad
izvrSilaca i rasporeduje poslove u
Odijeljenju; vrsi kontrolu obavljenih poslova;
uéestvuje u pripremi godi$njeg Plana i
Programa rada Zavoda i stara se o
njegovom izvr8enju; saraduje sa drzavnim i
drugim  organima i  organizacijama;
odgovoran/na je za blagovremeno, zakonito
i pravilno izvr$avanje poslova u Odjeljenju.

Vrsi i druge poslove po nalogu direktora/ice.

3.4

Samostalni/a savjetnik/ca | za
razvoj sistema kvaliteta

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet drustvenih nauka -
Socijalna politika i socijalni rad ,
Psihologija, Sociologija ili
Pedagogija,

- Najmanje pet godina radnog
iskustva,

- PolozZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima,
-Poznavanje rada na racunaru
(Word, Excel).

Vrsi poslove koji se odnose na pracenje
sistema kvaliteta u ustanovama socijalne i
dje€je zastite i drugih pruzalaca usluga;
prati primjenu standarda kod pruzaoca
usluga kroz prikupljanje i analizu podataka o
ispunjenosti standarda; kontinuirano prati
standarde EU iz oblasti socijalne i dje¢je
zastite;u¢estvuje u izradi predloga za
unaprijedenje postojeéih i uvodenje novih
standarda u skladu sa savremenim
dostignué¢ima; uéestvuje u izradi,
sprovodenju, praéenju i ocjeni efekata
primjene strategija, akcionih planova,
zakona i drugih propisa koji se odnose na
oblast socijalne i djecje zastite. Vrsi i druge
poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca i direktoralice.

Samostalni/a savjetnik/ca | za
strué¢nu podrsku

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-Fakultet drustvenih nauka -
Socijalna politika i socijalni rad,
Psihologija,Sociologija,
Specijalni pedagog,

- Najmanje pet godina radnog
iskustva,

- Polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima,
-Poznavanje rada na raunaru
(Word, Excel).

Prati proces interne supervizije; pruza
supervizijsku podrsku supervizorima
centara za socijalni rad; pruza eksternu
supervizijsku podrs§ku struénim radnicima;
predlaze mjere za unapredenje stru¢nog
rada u socijalnoj i dje¢joj zastiti; sacinjava
plan obuke supervizora; prati savremena
dostignuéa na polju supervizije i predlaze
mjere za razvoj i unepredenje interne i
eksterne supervizije; izraduje priru¢nike i
stru¢na uputstva. Vrsi i druge poslove po
nalogu  neposrednog  rukovodioca i
direktoralice.

Samostalni/a savjetnik/ca Il za
istrazivacke poslove

-VII1 nivo kvalifikacije

Realizuje istrazivanja socijalnih pojava i
problemasizraduje analize i izvjestaje u
oblasti socijalne i djecje zastite u kojima
daje preporuke za  mijere unapredenja




obrazovanja,

-Fakultet drustvenih nauka —
Sociologija,

- Najmanje tri godine radnog
iskustva,

- PolozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- Poznavanje engleskog jezika
B2,

- Poznavanje rada na ra¢unaru
(Word, Excel).

sistema socijalne i djecje zastite; radi
analize izvjes$taja CSR i drugih pruzaoca
usluga u cilju istrazivanja efekata socijalne i
dje¢je zastite; prikuplja podatke, priprema i
izraduje periodi¢ne izvjestaje i Godisnji
izviestaj o radu Zavoda; ulestvuje u
pripremi planskih dokumenata Zavoda i
Godignjeg programa rada uéestvuje u izradi
monografija, ¢asopisa, struénih priru¢nika i
drugih publikacija koje Zavod izdaje. Vrsi i
druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca i direktoralice.

struéno usavr$avanje
struénih radnika

- VII1 nivo kvalifikacije

8 Samostalni/a savjetnik/ca lll Vodi evidenciju o aktivnostima koje se
za istrazivacke poslove sprovode u okviru Zavoda; ucestvuje u
) o istrazivanjima za potrebe projekata koje
- VII1 nivo kvalifikacije Zavod realizuje; ostvaruje saradnju sa
obrazovanja, organizacijama civinog sektora u cilju
-Fakultet humanistickih nauka- definisanja i realizacije  zajednigkih
Filozofija, ' aktivnosti; ~ ostvaruje  saradnju  sa
- Najmanje dvije godine radnog Kancelarijom za saradnju sa nevladinim
iskustva, Lo organizacijama; ucestvuje u izradi planskih
- Polozen strucni ispit za rad u dokumenata Zavoda i pripremi Godidnjeg
drzavnim organima, izvjeStaja o radu Zavoda; saraduje sa
-Poznavanje rada na racunaru drzavnim i drugim organima; saraduje sa
(Word, Excel). medijima.Vr$i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Odjeljenje za unapredenje kapaciteta stru¢nih radnika
9 Nacelnik/ca Ogranizuje, koordinira i rukovodi radom
Odjeljenja; obavlja najslozenije poslove iz
- VII1 nivo kvalifikacije djelokruga rada Odjeljenja; usmjerava rad
obrazovanja, izvr§ilaca i rasporeduje poslove u
- Fakultet drustvenih nauka - Odjeljenju; vrsi kontrolu obavljenih poslova;
Pravo, Socijalna politika i udestvuje u pripremi godiSnjeg Plana i
socijalni rad, Sociologija ili Programa rada Zavoda i stara se o
Pedagogija, njegovom izvr$enju; saraduje sa drzavnim i
-Najmanje dvije godine na drugim  organima i  organizacijama;
poslovima rukovodenja ili pet odgovoran/a je za blagovremeno, zakonito i
godina radnog iskustva na pravilno izvr§avanje poslova u Odjeljenju.
drugim poslovima, Vrsi i druge poslove po nalogu direktora/ice.
- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.
10-11 Samostalni/a savjetnik/ca | za Vr§i  analizu potreba za  struénim

usavr$avanjem struénih radnika i struénih
saradnika; radi na izradi godisnjeg Plana i
Programa struénog usavr$avanja struénih




obrazovanja,

- Fakultet drustvenih nauka -
Pravo , Socijalna politika i
socijalni rad, Sociologija ili
Pedagogija,

- Najmanje pet godina radnog
iskustva,

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
-Poznavanje rada na raunaru
(Word, Excel).

radnika i struénih saradnika; priprema
izvieStaje o stanju i potrebama u oblasti
razvoja profesionalnih kompetencija;
predlaze prioritete za obuke struénih
radnika; obavlja poslove koji se odnose na
organizaciju i realizaciju programa obuke;

vrsi kontrolu kvaliteta realizacije
akreditovanih programa obuke; priprema
sertifikate i potvrde o  pohadanim

programima obuka; stara se o]
organizovanju struénih skupova, obuka i
seminara; stara se o azuriranju podataka o
struénim radnicima i struénim saradnicima
zaposlenim u CSR, ustanovama i kod
drugih  pruzalaca  usluga; priprema
informacije koje se odnose na stru¢no
usavr$avanje i obuke; ucestvuje u izradi
Plana i Programa rada Zavoda i Izvjestaja o
radu VrSi i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca i direktoralice.

12

Samostalni/a savjetnik/ca | za
akreditaciju i licenciranje

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet drustvenih nauka
Pravo, Socijalna politika i
socijalni rad, Sociologija ili
Pedagogija,

- Najmanje pet godina radnog
iskustva,

-Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
-Poznavanje rada na racunaru
(Word, Excel).

Obavlja struéne i organizacione poslove u
postupku akreditacije programa obuke,
odnosno programa pruzanja usluga kojima
se obezbjeduje struéno usavrSavanje
struénim radnicima i struénim saradnicima
kod pruzalaca usluga; priprema sjednice
Komisije za akreditaciju i obavlja tehnicke
pripreme za njeno odrzavanje; stara se o
sprovodenju odluke o objavljivanju javnog
poziva za akreditaciju programa; vodi
registre i evidencije iz oblasti akreditacije u
skladu sa zakonom i pravilnikom; priprema
informacije i izvjeStaje o podnijetim
zahtjevima za akreditaciju  programa,
akreditovanim  programima,  objavljenim
javnim pozivima i drugim pitanjima vezanim
za akreditaciju i licenciranje; obavlja poslove
koji se odnose na licenciranje stru¢nih
radnika; prima zahtjeve stru¢nih radnika za
izdavanje i obnavljanje licenci, provjerava
podnijetu  dokumentaciju; vodi registar
licenciranih struénih radnika; ucestvuje u
izradi Plana i Programa rada Zavoda i
lzvje$taja o radu. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet drustvenih nauka -
Pravo,

- Najmanje pet godina radnog
iskustva,

-Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
-Poznavanje rada na racunaru
(Word, Excel)

Vodi prvostepeni upravni postupak koji se
odnosi na akreditaciju programa obuke,
odnosno programa pruzanja usluge, na
izdavanje, obnavljanje i oduzimanje licenci
struénih radnika i donosi rjeSenje, kao
ovlaséeno sluzbeno lice u skladu sa
zakonom kojim se ureduje upravni
postupak; priprema informacije i izvjestaje
koji se odnose na poslove koje obavlja;
uCestvuje u izradi Plana i Programa rada
Zavoda i lzvjeStaja o radu; stara se o
primjeni odredaba Etickog kodeksa iz
oblasti socijalne i dje¢je zastite. Vrsi i druge
poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca i direktoralice.
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Samostalni/a savjetnik/ca |

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-Fakultet drustvenih nauka ili
Humanisti¢cke nauke

- Najmanje pet godina radnog
iskustva,

-PoloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
-Poznavanje rada na racunaru
(Word, Excel).

Prikuplja i objavljuje informacije za internet
prezentaciju Zavoda; priprema i ureduje
sajt Zavoda; uéestvuje u tehnickoj pripremi i
organizaciji  struénih skupova, obuka i
seminara; usestvuje u pripremi publikacija,
monografija, asopisa, stru¢nih priru¢nika,
vodi¢a i drugih publikacija koji proistic¢u iz
rada Zavoda; priprema i objavijuje za
javnost informacije o radu Zavoda;
ucestvuje u izradi Plana i Programa rada
Zavoda i lzvjestaja o radu. Vr§i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

15

Visi savjetnik/ca lll

V111 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet drustvenih nauka,
Socijalna politika i socijalni rad
- Najmanje jedna godina

radnog iskustva na poslovima u

V111 ili VI nivou kvalifikacije
obrazovanja,

-Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
-Poznavanje rada na raéunaru
(Word, Excel).

Saraduje sa NVO organizacijama i priprema
informacije i izvjeStaje o toj saradnji
uCestvuje u obavljanju poslova koji se
odnose na licenciranje stru¢nih radnika;
ucestvuje u obradi zahtjeva stru¢nih radnika
za izdavanje i obnavljanje licenci; ucestvuje
u vodjenju registra licenciranih stru¢nih
radnika; saraduje sa sekretarijatima za
socijalno staranje o pitanjima socijalne i
djecje zastite; ucestvuje u izradi Plana i
Programa rada Zavoda i lzvjestaja o radu.
Vr$i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




Sluzba za opste poslove i finansije
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Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- Fakultet drustvenih nauka -
Pravo,
- Najmanje dvije godine na
poslovima rukovodenja ili pet
godina radnog iskustva na
drugim poslovima ,
- PolozZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima.

Organizuje, rukovodi i koordinira radom
Sluzbe; obezbjeduje komunikaciju sa
drugim organizacionim jedinicama; saraduje
sa drzavnim i drugim organima i
organizacijama; stara se o azurnosti i
zakonitosti  vodenja  racunovodstvenih,
finansijskih i opstih poslova; rasporeduje
poslove i obezbeduje da se aktivnosti u
Sluzbi obavljaju po planu i utvrdenim
prioritetima; organizuje struéne i
konsultativne  sastanke  Sluzbe; vodi
centralnu kadrovsku evidenciju; uéestvuje u
pripremi godiSnjeg Plana i Programa rada
Zavoda; prati i proucava propise; stara se o
zakonitom i efikasnom vrsenju poslova
Sluzbe; vrS§i poslove u vezi sa
vrednovanjem ucinka zaposlenih u Sluzbi;
saradjuje sa Upravom za kadrove u dijelu
koji se odnosi na oglasavanje, selekciju i
zapoS$ljavanje, ocjenjivanje i  struéno
usavrSavanje drzavnih sluzbenika;
udestvuje u pripremi i izradi opstih akata;
ovjerava ta¢nost i punovaznost predloga ili
zahtjeva za placanje drzavnim novcem;
Vrsi i druge poslove po nalogu direktorafice.
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Samostalni/a savjetnik/ca Ill
za finansijske poslove

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
-Fakultet drustvenih nauka -
Ekonomija,

-Najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
-Poznavanje rada na racunaru
(Excel, Word).

Vr8i poslove koji se odnose na pripremanje
finansijskog plana i predraduna sredstava
za rad Zavoda; vodi poslovne knjige u
knjigovodstvenom sistemu; stara se o
azurnosti  vodenja radunovodstvenih i
finansijskih  poslova; wvr$i fakturisanje,
evidentiranje i arhiviranje faktura; priprema
finansijske izvjestaje; vrsi izradu finansijskih
iskaza (bilansa uspjeha, bilansa stanja
imovine i obaveza) i dostavljanja podataka
nadleznom trezoru; ucestvuje u pripremi i
izvrSenju predracuna sredstava i obradu
zatjeva za budzetsku potros$nju i isplatu;
priprema nacrt budzeta i predlog
finansijskog plana za tekuéu godinu; prati
mjese¢ne varante i njihov utrosak; vrsi
obradu racuna za kupljenu robu i izvr§ene
usluge; vrsi obradu IPPD i drugih obrazaca;
priprema podatake za utvrdjivanje staza
osiguranja i zarada zaposlenih i dostavu
obradenih podataka (obrasci M-4);




priprema podatke za obracun zarada
zaposlenih i drugih li¢nih primanja; vodi
knjigovodstvo  osnovnih  sredstava; vrsi
revalorizaciju i amortizaciju  osnovnih
sredstava; obezbjedjuje  evidenciju ©
prihodima , rashodima i drugim izdacima i
imovini Zavoda; radi mjesecni statisticki
izvje$taj zaposlenih za MONSTAT; daje
potrebne podatke u vezi sa iznosima liénih
dohodaka zaposlenih. Vrsi i druge poslove
po nalogu neposrednog rukovodioca i
direktoralice.
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Samostalni/a referent/ica - za
obracun i blagajnu

-Iv1 nivo
obrazovanja,
- Najmanje tri godine radnog
iskustva,

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- Poznavanje rada na raCunaru
(Excel, Word).

kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na vodjenje
knjige blagajne i cjelokupne evidencije
blagajni¢kog poslovanja; pripremu podataka
za obradun zarada, naknada i drugih
primanja zaposlenih; vréi podizanje gotovog
novca iz Drzavnog trezora; obradu putnih
naloga za putovanja u zemlji i inostranstvu;
vréi likvidiranje i isplatu putnih naloga kao i
ostale isplate po radunima; vrdi sastavljanje
blagajnickog  izvjestaja sa cjelokupnom
dokumentacijom. Obavlja i druge poslove
po nalogu neposrednog rukovodioca i
direktoralice.

19

Samostalni/a referent/ica

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja ,

- Najmanje tri godine radnog
iskustva,

- Polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima ,

- Poznavanje rada na raunaru
(Excel, Word, Internet).

Vr$i poslove koji se odnose na: vodenje
upisnika i djelovodnika; prijem,
rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i
arhiviranje akata i predmeta; rukovanje
pe¢atima i $tambilima Zavoda; vrsi
zavodenje odnosno evidenciju kroz knjige
prijema poste; posredovanje u obavljanju
telefonskih razgovora i prijema stranaka kod
direktoralice; vodenja rokovnika obaveza i
sastanaka direktoralice; vrsi administrativno
tehnicke poslove koji se odnose na tehnicku
pripremu sastanaka koje diretor organizuje;
vréi  elektronsku korenspondenciju za
potrebe direktoralke Zavoda. Obavlja i
druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca i direktorafice.

20

Samostalni/a referent/ica

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Najmanje tri godine radnog
iskustva,

- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- Vozatka dozvola ,B*
kategorije.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje
evidencija; staranje o dokumentaciji koja se
vodi u papirnom obliku; vodjenje evidencije
o nabavlenim i izdatim  osnovnim
sredstvima, sitnom inventaru i potrosnom
materijalu (ulaz- izlaz kroz naloge za ulaz u
magacin i naloge za izlaz iz magacina);
pomoé u tehnitkoj pripremi sastanaka i
skupova koje organizuje Zavod; evidenciju,
distribuciju i isporuku $tampanih materijala
koje Zavod priprema i izdaje; otpremanje
poste preko dostavne knjige organima i
institucijama; __preuzimanje _svih poémﬂ




upucenih preko poste ili neposredno; prevoz
za potrebe Zavoda; staranje o tehnickoj
ispravnosti vozila, predenoj kilometrazi i
utro8ku goriva; evidentiranje i arhiviranje
racuna. Vrs$i i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca i direktora/ce.

21 NamjesStenik/ca 1 Vrsi poslove koji se odnose na: odrzavanje

higijene u prostorijama Zavoda; poslove

-12 nivo kvalifikacije kafe kuvarice.Vrsi i druge poslove po nalogu
obrazovanja, neposrednog rukovodioca i direktoralice.

- Osnovno obrazovanje,
- Bez radnog iskustva.

Za lica iz stava 1 ovog ¢lana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u
skladu sa propisom Vlade.
Clan7

Raspored sluzbenika i namjestenika, utvrden ovim pravilnikom, izvri¢e se u roku od 30 dana
od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Glan 8

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji broj: 01-17 od 7. 10. 2014.godine i broj: 01-576 od 8.6. 2017.godine.

Clan 9

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

Broj: 01 - 790
Podgorica, 14.09. 2018.godine






