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) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACLII RADNIH MJESTA
UPRAVE ZA KAPITALNE PROJEKTE

Podgorica, septembar 2022. godine



in

Na osnovu &lana 28 st. 4 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG",broj 78/18, 70/21 i
52/22), &lana 6 i ¢lana 7 Uredbe o izmjenama i dopunama Uredbe o organizaciji i nacinu rada
drzavne uprave ("Sluzbeni list Crne Gore”, br. 49/22, 52/22, 56/22 i 82/22) na predlog v.d.
direktora Uprave za kapitalne projekte, Viada Crne Gore na sjednici od
utvrdila je,

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZAGLJI | SISTEMATIZACLJI
UPRAVE ZA KAPITALNE PROJEKTE

Uvodne cdredbe
Clan1

Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Uprave za k_apita[ne
projekte, utvrduju se unutrasnje organizacione jedinice, njihov djelokrug i sadrzaj, grupa
poslova, kao i radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

Clan 2

Svi izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za fizicka lica u muskom rodu, obuhvataju iste izraze
u Zenskom rodu.

| UNUTRASNJE ORGANIZACIONE JEDINICE
Clan 3

Za obavljanje poslova iz djelokruga i nadleZnosti Uprave osnivaju se unutrasnje organizacione
jedinice:

1. Sektor za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
visokogradnje i turisticke infrastrukture
1.1. Odsjek za planiranje, tehnicku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
visokogradnje
1.2. Odsjek za Odsjek za planiranje, tehniku pripremu i implementaciju kapitalnih
projekata turisticke infrastrukture

2. Sektor za planiranje, tehniku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
saobracaja i ocuvanja zivotne sredine
2.1. Odsjek za planiranje, tehnicku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
saobracaja
2.2. Odsjek za planiranje, tehnitku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata oéuvanja
Zivotne sredine

3. Sektor za finansije, javne nabavke i opSte poslove
3.1. Odsjek za finansijsko - radunovodstvene posiove
3.2. Odsjek za ugovaranje i javne nabavke
3.3. Odsjek za opste poslove

4. Sektor za pravne, kadrovske poslove, kontrolu kvaliteta i realizaciju ugovora
4.1. Odsjek za pravne i kadrovske poslove
4.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta i realizaciju ugovora

5. Sektor za realizaciju IPA projekata
5.1. Odsjek za ugovaranje, implementaciju i superviziju medunarodnin projekata



n

5.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta dokumentacije medunarodnih projek_ata _
5.3. Odsjek za finansijsko - ratunovodstvene procedure medunarodnih projekata

6. Odjeljenje za unutradnju reviziju

Clan 4

Uprava za kapitaine projekte vrsi poslove koji se odnose na: uée_éée u i_zradi pacqa
kapitainog budZeta; organizaciju i u&estvovanje u izradi projekata, kKao | prgc’genje realizacije
projekata; prethodne i pripremne radove, studije, istrazne radove i |nV(_-:'st|C|one programe;
davanje struéne ocjene na dokumentaciju za donosenje investicionﬂj odluka; 'davan]e
struénih migljenja i pripremu projekata radi postizanja ciljeva ravnomjernog reglonalqog
razvoja; pribavljanje rjeSenja o lokaciji i urbanisti¢ko — tehniékim uslovima za pojedine
objekte, a u vezi sa izgradnjom i rekonstrukcijom objekata primarne tehnicke ipfragtrukture,
objekata drzavnih organa, zdravstva, obrazovanja, kuiture i sporta, kompleksa i objekata na
atraktivnim turistickim [okacijama i drugih objekata koji su od javnog interesa i &iju izgradnju
finansira drzava; izradu i tehniéku kontrolu tehnigke dokumentacije, pribavijanje saglasnosti i
odobrenja za gradenje; javno oglasavanje i sporovodenje postupaka ustupanja radova za
sprovodenje kapitalnih projekata; zakljuéivanje ugovora o gradenju; vr$enje struénog nadzora
i kontrole kvaliteta izvedenih radova, ugradenih materijala i opreme; tehnicki pregled, prijem
izvedenih radova, pribavijanje odobrenja za upotrebu objekta; evidenciju, pla¢anje i kontrolu
finansijskog utroSka sredstava; sprovodenje postupka javnih nabavki za projekte u okviru
programa koji se finansiraju iz EU sredstava; izvjeStavanje o realizaciji kapitalnth projekata
kao i druge poslove koji su joj odredeni u nadleZnost.

Clan 5

Il DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA UPRAVE ZA KAPITALNE
PROJEKTE

1. Sektor za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
visokogradnje i turistiéke infrastrukture vrsi poslove koji se odnose na sve radnje u fazi
planiranja, tehnitke pripreme i analize investicione izgradnje, kako za investicije iz oblasti
primarme i komunalne infrastrukture, tako i za investicije iz oblasti visokogradnje, a koji se
finansiraju iz Kapitalnog budZeta, investicije koje se finansiraju iz kredita i donacija, a koji se
pored ostalog odnose i na: izradu nacrta prijedloga Kapitalnog budZeta, na osnovu
dostavljenih lista prioriteta od strane lokalnih uprava i potrosalkih jedinica; izradu
investiciono-tehnitke dokumentacije; ucestvovanje u pripremi planova javnih nabavki;
udestvovanje u pripremi finansijskih planova; pripremu dokumentacije, u dijelu pribavijanja
ulaznih parametara od strane korisnika neophodnih za raspisivanje javnih nadmetanja;
organizaciju i ufestvovanje u izradi projektnih zadataka; kontrolu kvaliteta tehnicke
dokumentacije; tehniGku analizu i usaglasavanje tehniko-projektne dokumentacije sa
zakonskom regulativom; kontrolu tenderske dokumentacije i udestvovanje u sprovodenju
postupaka javnih nabavki; realizaciju ugovora za izradu i reviziju tehni¢ko-projekine
dokumentacije; koordinaciju sprovodenja postupaka prijave gradenja i pribavijanja odobrenja
gradnje; i druge poslove.

1.1. Odsjek za planiranje, tehnicku pripremu i implementaciju kapitainih
projekata visokogradnje vrsi poslove koji se odnose na: sve radnje u fazi planiranja
investicione izgradnje iz oblasti visokogradnje a koje se finansiraju iz Kapitalnog budZeta,
investicije koje se finansiraju iz kredita i donacija; realizaciju investicija, poslovi pracenja rada
u vréenju strudnog nadzora privrednog drustva kome je Uprava za kapitalne projekte
povjerila vréenje struénog nadzora; ovjera situacija; tehnicki prijem objekata i konacan



,

obra&un za objekte visokogradnje; utestvovanje u pripremi lzvj_eétaja o rea]izaciji projekata
nadleznim drzavnih institucijama; izradu nacrta prijedloga Kapitalnog b_udz_ete!, ‘na osnovu
dostavljenin lista prioriteta od strane lokalnih uprava i potrodackih j_edm_lca; |zradg
investiciono-tehnicke dokumentacije; uéestvovanje u pripremi plan_ova javnih napavkl;.
udestvovanje u pripremi finansijskih planova; priprema administrativn_lll na-loga,'zahtjevg i
dopisa prema svim u¢esnicima u implementacii projektg; obilazak gradili§ta i provjera na licu

mjesta stepena realizacije projekta; i druge odgovarajuée poslove u skladu sa propisima,
sprovodenje preporuka revizije i druge poslove.

1.2. Odsjek za planiranje, tehniéku pripremu i implementaciju k_alpitalnih
projekata turistiCke infrastrukture vri poslove koji se odnt_)se_ na: sve -radn]e u fazi
planiranja investicione izgradnje infrastrkturnih objekata na atraktlvn]m_tu_nstlcklr_n lgkacuarr:!a,
a koji se finansiraju iz Kapitainog budZeta, investicije koje se finansiraju 1z k.redlta i donaE::Ja;
realizaciju investicija, poslovi pracenja rada u vrdenju struénog nadzora pnvre_dnog .drus'gya
kome je Uprava za kapitalne projekte povjerita vrienje struénog nadzora; ovjera SItuagua;
tehniéki prijem objekata i konac¢an obracun za objekte od turistitkog znadaja; utestvovanje u
pripremi lzvje$taja o realizaciji projekata nadleZnim drZavnih institucijama; izraQu nacrta
prijedloga Kapitalnog budZeta, na osnovu dostavljenih lista prioriteta od strane [okainih uprava
i potrosackih jedinica; izradu investiciono-tehnitke dokumentacije; u€estvovanje u pripremi
planova javnih nabavki, ucestvovanje u pripremi  finansijskih planova; priprema
administrativnih naloga, zahtjeva i dopisa prema svim ucesnicima u implementaciji projekta;
obilazak gradilidta i provjera na licu mjesta stepena realizacije projekta; i druge odgovarajuce
poslove u skiadu sa propisima; sprovodenje preporuka revizije i druge poslove.

2. Sektor za planiranje, tehni€ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
saobraéaja i oGuvanja Zivotne sredine

2.1. Odsjek za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
saobraéaja vréi poslove koji se odnose na: sve radnje u fazi tehni¢ke pripreme i analize
investicione izgradnje iz oblasti saobraéajne infrastrukture, a koji se finansiraju iz Kapitalnog
budeta, investicije koje se finansiraju iz kredita i donacifa, pripremu dokumentacije u dijelu
pribavljanja ulaznih parametara od strane korisnika neophodnih za raspisivanje javnih
nadmetanja; organizaciju i uSestvovanje u izradi Projekinih zadataka; kontrolu kvaliteta
tehniéke dokumentacije; tehniéku analizu i usaglaavanje tehnicko-projektne dokumentacije
sa zakonskom regulativom; kontrolu tenderske dokumentacije i u€estvovanje u sprovodenju
postupaka javnih nabavki; uéestvovanje u pripremi izvjestaja o relaizaciji projekata nadleznim
drzavim institucijama, izradu nacrta predloga Kapitalnog budZeta nha osnovu dostavljenih lista
prioriteta od strane lokalnih uprava i potrodackih jedinica, ucestvovanje u pripremi planova
javnih nabavki; utestvovanje u pripremi finansijskih planova, realizaciju ugovora za izradu i
reviziju tehniéko-projektne dokumentacije; koordinaciju sprovodenja postupaka prijave
gradenja i pribavljanja odobrenja gradnje; pracenje planova i proegrama; praéenje rada u
vrienju struénog nadzora privrednog drustva kome je Uprava za kapitalne povjerila vrsenje
struénog nadzora, sa ovjeravanjem situacija, priprema administrativnih naloga, zahtjeva i
dopisa prema svim uéesnicima u implementaciji projekta; obilazak gradilista i provjera na licu
mjesta stepena realizacije projekta; tehnicki prijem objekata i konacan obradun za objekte
niskogradnje; i druge poslove.

2.2. Odsjek za planiranje, tehnicku pripremu i implementaciju kapitalnih
projekata oéuvanja Zivotne sredine vr$i posiove koji se odnose na: kontrolu kvaliteta
tehnitke dokumentacije; tehnicku analizu i usaglasavanje tehni¢ko-projektne dokumentacije
sa zakonskom regulativom; kontrolu tenderske dokumentacije i u€estvovanje u sprovodenju
postupaka javnih nabavki; realizaciju ugovora za izradu i reviziju tehnicko-projekine
dokumentacije;pracenje planova i programa; pracenje rada u vrSenju strucnog nadzora
privrednog drustva kome je Uprava za kapitalne projekte povjerila vrSenje strucnog nadzora,



priprema administrativnin naloga, zahtjeva i dopisa prema svim L_lc":espicimq u imple_mentac_m
projekta; obilazak gradiliSta i provjera na licu mjesta stepena reallzaf:[je p_ro;e:.!da; ovjeravanie
situacija, tehni¢ki prijem objekata i konac¢an obracun za_prolekte oCuvanja znthpe sr?dln(? ;
udestvuju u pripremi lzvjestaja o realizaciji projekata koji s_e.dost.avljaju nadleznim drzavnim
institucijama i druge odgovaraju¢e poslove u skladu sa propisima, i druge poslove.

Clan 6

3. Sektor za finansije, javne nabavke i opSte poslove vrsi poslove koj_i se_.odnose‘ na:
finansijsko pracenje investicionih projekata; izradu rebalansa sredstava; reallza_cu_u kre:-dltmh
aranzmana:; otplatu kredita; izradu finansijskih izvjestaja; poslovi provjere racuna i situacija da
bi se utvrdilo da su prijavljeni trogkovi stvarno izvreni u skladu sa primjenljivim pravilima, da
su proizvedi isporuceni, te usluge i radovi izvréeni u skladu sa ugovorom; obavljanje pla(;anja!
izvodadima: vrée se poslovi koji se odnose na: planiranje potreba za finansijskim sredstvima i
priprema budZetskog plan Uprave; prijem zahtjeva za placanje (faktura) od ugovar_at':a;
provieru prihvatljivosti i tanosti zahtieva za plaéanje (faktura) i njihove uskladenosti sa
odredbama relevantnih ugovora; izvrenje plaéanja;pripremu finansijsko-ragunovodstveninh
izvjestaja; vrdi i sve druge poslove u skladu sa propisanim internim procedurama; poslovi
vezani za obezbjedenje i organizovanje  administrativno-tehnickih i drugih
poslova,evidentiranju, uvanju i odlaganju dokumentacije, evidencije i sacinjavanja izvjeStaja
vezanih za tekuce izdatke Uprave; finansijsko-ratunovodstveno poslovanje; projektovanje i
izvr$avanje budzeta; praéenje namjenske upotrebe sredstava usmjerenih za obavljanje
djelatnosti iz nadleZnosti Uprave; sacinjavanje predrauna sredstava za rad Uprave i
finansijskih planova; realizaciju svih ugovora koje je zakljucila Uprava; satinjavanje potrebnih
informacija u vezi stanja finansijskih sredstava; u€e$ce u pripremi tenderske dokumentacije iz
dielokruga nadleZnosti; pripremu i dostavljanje podataka za vodenje i aZuriranje sajta iz
dielokruga nadleZnosti; obratunavanje plata sluzbenika i namjestenika; sastavljanje
obradunskih lista; blagajnicko poslovanje i dr. poslove.

3.1. Odsjek za finansijsko-raéunovodstvene poslove vrsi poslove koji se odnose na:
finansijsko praéenje investicionih projekata; izradu rebalansa sredstava; realizaciju kreditnih
aranZmana; otplatu kredita; izradu finansijskih izvjestaja; poslovi provjere ratuna i situacija da
bi se utvrdilo da su prijavljeni troskovi stvarno izvrdeni u skladu sa primjenljivim pravilima, da
su proizvodi isporuéeni, te usluge i radovi izvréeni u skladu sa ugovorom;obavljanje placanja
izvodadima; finansijsko izvjestavanje; poslovi koji se odnose na prijem zahtjeva za placanje
/faktura od ugovaraca; poslovi vezani za obezbjedenje i organizovanje administrativno-
tehnigkih i drugih poslova,evidentiranju, Suvanju i odlaganju dokumentacije, evidencije i
sacinjavanja izvjestaja vezanih za tekuce izdatke Uprave za kapitalne projekte, evidentiranje i
prijavijivanje rizika i nepravilnosti, sprovodenje preporuka revizije;vrsi poslove koji se odnose
na: finansijsko-radunovodstveno poslovanje; projektovanje i izvrSavanje budZeta; pracenje
namjenske upotrebe sredstava usmjerenih za obavljanje djelatnosti iz nadleznosti Uprave;
safinjavanje predraguna sredstava za rad Uprave i finansijskih planova; realizaciju svih
ugovora koje je zakljuéila Uprava; sadinjavanje potrebnih informacija u vezi stanja finansijskih
sredstava; ude$ée u pripremi tenderske dokumentacije iz djelokruga nadleznosti; pripremu i
dostavljanje podataka za vodenje i aZuriranje sajta iz djelokruga nadleznosti; obracunavanje
plata sluZzbenika i namjestenika; sastavljanje obracunskih lista; blagajnicko poslovanje;
evidenciju potrodnje i pravdanja kancelarijskog materijala; evidentiranje i prijavijivanje rizika i
nepravilnosti, sprovodenje preporuka revizije i druge poslove.

3.2. Odsjek za ugovaranje i javne nabavke vrSe se poslovi koji se odnose na:
pripreme i donoSenja godidnjih planova javnih nabavki, fomiranje komisije za sprovodenje
postupka javnih nabavki, pripremu tenderske dokumentacije u procesu javnog nadmetanja,
sprovodenje postupaka javne nabavke, roba, usluga i radova za potrebe narudioca - krajnjeg
korisnika, sprovodenje postupaka jednostavnih nabavki, zakljudivanje ugovora, &uvanje



dokumentacije, vodenje evidencije javnih nabavki i pripremu izvjeétaja_\ o"sprovedenlm
postupcima javnih nabavki i sprovedenim postupcima jednqstavmh_nqbgv& kaji se sprovogie
saglasno Zakonu o javnim nabavkama, sacinjavanje statlsthklh |Z\gestaja o.sprovedenl_m
postupcima javnih nabavki, uéestvovanje u Zzalbenim pps'gupgnm_a, qcestvovanje U upravnim
sporovima u vezi postupaka javnih nabavki, upravljanje | azuriranje elektronskog sistema
javnih nabavki (ESJN), 1 druge poslove iz djelokruga rada odsjeka.

3.3. Odsjek za opste poslove vrsi poslove koji se odnose na: prij_em p_t?éte; zavodenj:e
akata; vodenje registara; dostavljanje akata u rad preko internih do_st_avmh knjlg_a; otpferpan]g
poéte; razvodenje akata; arhiviranje predmeta; staranje o arh_lw; _rukovgnje pec?tlma- i
Stambiljima; obavljanje kurirskih poslova; vodenje ostalih propisanih evndencug; umnozavanje
materijala; vrSenje prevoza sluzbenika; odrzavanje i opravka automoblla;_ reg!strac!j_u
automobila; pripremu i dostavljanje podataka za vodenje i kontrola i vodenje e\ndt_ancue
sistema za oitavanje kartica zaposlenih,vodenje origami sistemavodenje informacionog
sistema za podrsku rada Uprave; odrzavanje softvera i baza podataka iz nadleZnosti Uprave;
odrzavanje radunarskog sistema i ratunarske mreZe Uprave; uéesée u izradi | odrzavanju web
stranica i portala Uprave; rieSavanje manjin softversko — hardverskih problema i pruZzanje
pomodi zaposienim u Upravi vezano za informati¢ke potencijale i druge poslove iz djelokruga
nadleznosti.

Clan 7

4. U Sektoru za pravne, kadrovske poslove, kontrolu kvaliteta i realizaciju ugovora vrse
se poslovi koji se odnose na: ostvarivanje saradnje sa drugim drzavnim organima, pracenje i
sprovodenje propisa i pravnih procedura za potrebe Uprave, uéestvovanje u izradi propisa
koji se odnose na nadleznosti Uprave, zastupanje interesa Uprave pred nadleznim drzavnim
organima, ostvarivanje saradnje sa Upravom za ljudske resurse, Zastitnikom imovinsko -
pravnih interesa Crne Gore, Agencijom za mimno rjeSavanje radnih sporova, Centrom za
posredovanje, Agencijom za spre¢avanje korupcije, sudskim organima, ostvarivanje saradnje
sa nevladinim organizacijama, saradnja sa drugim organizacionim jedinicama, primjenu
propisa u vezi prava | obaveza sluzbenika i namjestenika po osnovu ostvarivanja prava iz
radnih odnosa, izradu rjeSenja o zasnivanju radnih odnosa sluZbenika i namjestenika,
sadinjavanje ugovora, formiranje i Guvanje personalnih dosijea, pra¢enje vodenja disciplinskih
postupaka i njihovu evidenciju, izrada akta organizacije i sistematizacije radnih mjesta,
protokolarne poslove, administrativno - tehnicke poslove potrebne za ostvarivanje funkcije
direktora u skladu sa nalozima direktora, izradu analiza, informacija i izvjestaja iz djelokruga
rada, uéedce u izradi i implementaciji strateskih i drugih dokumenata u ovoj oblasti, vodenje
zakonom propisanih evidencija i druge poslove iz djelokruga rada Sektora, izrada |
sprovodenje plana integriteta, izvje$taja o sprovodenju piana integriteta, kreiranje godisnjih
kadrovskih planova, koordiniranje aktivnosti upravljanja ljudskim resursima, pracenje primjene
Etickog kodeksa, predstavijanje i promovisanje rada Uprave, ostvarivanje saradnje sa
medijima i gradanima, pracenje realizacije skloplienih ugovora u postupcima javnih i
jednostavnih nabavki, kontrolu izvrSavanja zaklju¢enog ugovora o javnoj i jednostavnoj
nabavci, izmjene ugovora o javnoj nabavci, sprovodi proceduru raskida ugovora, daje
izjadnjenja u vezi postupaka koji se vode pred nadleznim sudovima.

4.1. Odsjek za pravne i kadrovske poslove vrii poslove koji se odnose na pracenje vodenja
disciplinskih postupaka i njihovu evidenciju; sacinjavanje odgovarajucih izvjestaja i informacija
iz oblasti radnih odnosa; izrada pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta; pripremu materijala za kolegijum i vodenje zapisnika sa kolegijuma, promovisanje
aktivnosti, medijskih nastupa; postavljanje materijala za Vladu i njena radna tiela,
udestvovanje u organizovanju sastanaka, konferencija, seminara za potrebe Uprave; pripremu
i dostavljanje podataka za vodenje i aZuriranje sajta iz djelokruga nadleznosti; poslove koji se
odnose: na pripremu rjeSenja o zasnivanju radnih odnosa sluzbenika i namjestenika i rieSenja
o pravima i obavezama sluzbenika i namjestenika po osnovu rada; formiranje i Cuvanje
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personalnih dosijea; razvoj ljudskih resursa; kreiranje godisnjih ka‘a-dro.vskih. planova; realiz'aci;:a
procesa ocjenjivanja zaposlenih, koordiniranje aktivnosti edukacue_ Ijudsklh resursa; pracenje
primjene Eti¢kog kodeksa, predlaganje mijera za Hnapredenje motivacije zgposlenlh;
koordinaciju saradnje u Upravi sa obrazovnim institucijama u pravcu unqp.redgnjg' razvoja
djelatnosti iz nadleznosti Uprave; saradnju sa drugim__organlr_na uprave i |nst1tucugma po
pitanju razvoja kadrova; uéestvovanje u postupku seleigcue kandldata za prijem u radni gdnos;
vodenje kadrovske evidencije sluzbenika i namjestenika;, sara_f:lnju sa Upravom za ljuc_iske
resurse, postupanje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama, izrada plana integriteta
i druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka.

4.2. U Odsjeku za kontrolu kvaliteta i realizaciju ugovora vrSe se poslovi koji_ se odnosg
na: pra¢enje realizacije sklopljenih ugovora u postupcima javnih i je_dr]ostgvnlh nabavki,
kontrolu izvrsavanja zakljugenog ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavci, izmjene ugovora o
javnoj nabavci, sprovodi proceduru raskida ugovora, sprovodi analigu riz_ika u vrsenju kontrole
u postupcima javnih nabavki, vodi evidenciju o sukobu interesa i prijavijuje nadleznom organu,
ostvaruje saradnju sa Zatitnikom imovinsko - pravnih interesa Crne Gore, Ag_encuom za
mirno rje$avanje radnih sporova i Centrom za posredovanje, daje izjaénjenja u vez pos!_upaka'
koji se vode pred nadleZnim sudovima, ostvarivanje saradnje sa nevladinim organizacijama I
drugi poslovi iz djelokruga rada Odsjeka.

Clan 8

5. Sektor za realizaciju IPA projekata vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupaka javnih nabavki za projekte u okviru programa koji se finansiraju iz EU sredstava, a
u skiadu sa pravilima koja vaZe za ove programe; pripremanje i zaklju€ivanje ugovora sa
odabranim ponudadima; praéenje implementaciie i izmjena ugovora; sprovodenje
administrativnih i provjera na licu mjesta radi kontrole sprovodenja ugovora; planiranje potreba
za finansijskim sredstvima i priprema budZetskog plana Sektora; finansijsko upravijanje,
kontrolu i radunovodstvo u vezi sa ugovorima finansiranim od strane EU; pratenje
ispunjenosti uslova za odrzavanje akreditacije za decentralizovano/indirektno upravijanje EU
fondovima na nivou Uprave; udestvovanje u izradi propisa, poslovnika, procedura, koji su
neophodni za funkcionisanje decentralizovanog/indirekinog upravijanja EU fondovima;
izvieStavanje o nepravilnostima i potencijalnim rizicima i sprovodenje i pracenje korektivnih
mjera; pripremu potrebnih analiza i izvjestaja; vrsi | sve druge poslove u skladu sa propisanim
internim procedurama.

5.1. Odsjek za ugovaranje, implementaciju i superviziju medunarodnih projekata
vréi poslove koji se odnose na: pripremanje planova javnih nabavki; sprovodenje tenderskih
procedura u skladu sa pravilima koja vaze za programe koji se finansiraju iz IPA i drugih EU
sredstava; pripremu i kontrolu tenderske dokumentacije; organizovanje i pracenje evaluacija
ponuda; pripremanje i sklapanje ugovora sa odabranim ponudacima; pracenje implementacije
ugovora; vodenje evidencije o zakljucenim ugovorima; kontrole izviestaja (administrativne i na
licu mjesta) o sprovodenju ugovora; obezbijedivanje podataka iz svoje nadleZznosti za potrebe
pracenja implementacije ugovora; pripremu potrebnih izvjestaja; vrsi i sve druge poslove u
skladu sa propisanim internim procedurama.

5.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta dokumentacije medunarodnih projekata vrsi
poslove koji se odnose na: konfrolu dokumenata pripremlienih u Odsjeku za ugovaranje i
davanje preporuka za unapredenje dokumentacije koja je predmet kontrole; pracenje
ispunjenosti uslova za odrzavanje akreditacije za decentralizovanofindirektno upravijanje EU
fondovima na nivou Uprave i predlaganje i pracenje sprovodenja korektivnih mjera;
sprovodenje procedura za praéenje primjene preporuka revizija; prediaganje unapredenja |
izmjena postojeéeg sistema upravljanja i procedura kroz redovno azuriranje Priruénika o
procedurama; upravljanje {judskim resursima, Sto podrazumijeva izradu opisa posla, vodenje
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registra obuka, izradu plana zamjene u slucaju odsustva, godidnje procjene opterecenja
posiom; izvjeStavanje o nastalim nepravilnostima; sprovodenje | pracenje korektivnih mjera
usljied utvrdenih nepravilnosti; izvieStavanje o potencijalnim rizicima; pripremu potrebnih
analiza i izvjeStaja; vrsi poslove pracenja implementacije ugovora; kontrole izvjestaja
(administrativne i na licu mjesta) o sprovodenju ugovora, davanje preporuka za unapredenje
sprovodenja ugovora; pracenje ispunjenosti uslova prilikom izmjene ugovora, vrsi | sve druge
poslove u skladu sa propisanim internim procedurama,vrsi i sve druge posiove u skladu sa
propisanim internim procedurama.

5.3. Odsjek za finansijsko-ratunovodstvene procedure medunarodnih projekata
vrdi poslove Kkoji se odnose na: planiranje potreba za finansijskim sredstvima i priprema
budZetskog plana Sektora; provjeru prihvatijivosti i tadnosti zahtjeva za pla¢anje (faktura i
situacija) i njihove uskladenosti sa odredbama relevantnih ugovora; izvrSenje placanja;
vodenje finansijsko-radunovodstvene evidencije; redovna uskladivanja racunovodstvenih
podataka; pripremu finansijsko-radunovodstvenih izvjestaja; vrsi i sve druge poslove u skladu
sa propisanim internim procédurama.

6. Odjeljenje za unutradnju reviziju vr$i poslove koji se odnose na: operativno planiranje,
organizovanje i izvrenje zadataka unutrasnje revizije, odnosno testiranje, analiziranje i
ocjenjivanje svih poslovnih funkcija iz nadleznosti Uprave, uskladenim sa Medunarodnim
standardima profesionalne prakse unutradnje revizije i Etickim kodeksom unutrasnjih revizora;
procjenjivanje sistema, procesa i sistema unutrasnjih kontrola na osnovu upravijanja rizicima;
izradu izvjestaja o nalazu unutradnje revizije sa odgovarajucim misljenjima i ocjenama koje
dostavlja direktoru i odgovornom licu organizacione jedinice u kojoj je obavljena revizija;
obavljanje posebne revizije na zahtjev direktora ili prema potrebi: obavijanje revizije programa
i projekata koji se u cjelosti ili djelimiéno finansiraju iz sredstava bilo kojih drugih fondova i
sredstava koja obezbjeduju medunarodna tijela i institucije; pracenje sprovodenja preporuka
navedenih u izvjestajima iz prethodno obavljenih revizija; davanje savjeta i struénih misljenja
kada se uvode novi sistemi i procedure; izradu strateSkog i operativnih planova i programa
rada koji su osnova za realizaciju funkcije unutraSnje revizije, kao i pracenje i izvrSenje istih;
izradu godiénjeg izvjeStaja o rezultatima unutradnje revizije; saradnju sa Direktoratom za
centralnu harmonizaciju, $to ukljuduje i obavezu dostavljanja godidnjeg izvjestaja; saradnju sa
Drzavnom revizorskom institucijom, drugim drzavnim organima, medunarodnim i domacim
strukovnim institucijama i udruZenjima; pracenje i predlaganje edukacije unutrasnjih revizora u
skladu sa medunarodnim standardima unutragnje revizije; pracenje sprovodenja preporuka
Drzavne revizorske institucije i obavljanje drugih poslova i zadataka iz djelokruga Odjeljenja.

I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVE ZA KAPITALNE PROJEKTE

Clan 9
) U Upravi za kapitalne projekte, za vrienje poslova iz djelokruga nadleznosti utvrduju se
sluzbenicka i namjestenicka radna mjesta za 94 izvrSioca.




Direktor/ica

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti druitvenih nauka -
ckonomija

- najmanje tri godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim poslovima

- poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

Rukovodi i organizuje rad u Upravi za
kapitalne projekte.

Pomocnik/ca direktora/ice

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti iz oblasti tehni¢ko-
tehnoloskih nauka, gradevinarstvo, ostale
inZenjerske nauke

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

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru (Word,
Internet).

Rukovodi radom Sektora; koordinira i
organizuje rad u Sektoru; organizuje
saradnju = sa  ostalim  organizacionim
jedinicama Uprave i drugim drZavnim
organima, odluéuje o najsloZenijim pitanjima
u okviru rada Sektora i druge poslove po
nalogu starjeSine organa.

1.1. Odsjek za planiranje, tehnicku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata visokogradnje

3

Na&'elnfk/cd

VIIl nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehniCko-tehnoloskih
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke

- najmanje &etiri godine radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drZzavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

1

Rukovodi i koordinita radom Odsjeka;

obavlja komunikaciju sa drugim

organizacionim jedinicama, organima; vrii
najsloZenije poslove koji se odnose na rad
Odsjeka; predlaZe unapredenje organizacije
rada; planira i rasporeduje poslove i zadatake
Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




4-5- | Samostalni/a savjetnik/ca 1 4 Vr&i najsloZenije poslove koji se odnose na
«0-7 sve radnje u fazi planiranja investicione
VIIl nivo kvalifikacije  obrazovanja, izgradnje iz oblasti visokogradnje, a koji se
fakultet iz oblasti tehni€ko - tehnoloskih | finansiraju iz Kapitalnog budZeta, iz kredita i
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske donacija, a koji se pored ostalog odnose ina:
nauke, elektrotehnika, elektronika jzradu nacrta prijedloga Kapitalnog budZeta,
- najmanje tri godina radnog iskustva na osnovu dostavljenih lista prioriteta od
- poloZen strudni ispit za rad u drzavnim strane lokalnih uprava i potrogagkih jedinica;
organima izradu investiciono - tehnitke dokumentacije;
- poznavanje rada na racunaru (Word, udestvovanje u pripremi planova javnih
Internet) nabavki; ugestvovanje u pripremi finansijskih
planova, vr$i i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.
8 | Visi/a savjetnik/ca 11 1 Vr§i poslove koji se odnose na: realizaciju

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehnitko - tehnolo3kih
nauka, gradevinarstvo, elektrotehnika,
elektronika, ostale inZenjerske nauke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije
obrazovanja

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na radunaru (Word,
Internet)

investicija, pra¢enje rada u vrienju struénog
nadzora privrednog dru$tva kome je Uprava
povijerila vr¥enje stru€nog nadzora, ovjeru
situacija, tehnitki prijem objekata i kona¢an
obratun za  objekte  visokogradnje;
udestvovanje u pripremi IzvjeStaja o©
realizaciji  projekata, kao i druge
odgovarajuce poslove po nalogu
pretpostavljenog.

1.2. Odsjek za planiranje; ,té;hp_ic‘ikq__-pripremu-i implement'aciju'_ ka‘pitah';ih projekata turisticke

A infrastrukture
9 | Nalelnil/ca 1 Rukovodi i koordinira radom Odsjeka,
obavlja komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, organizacionim jedinicama, organima; vr3i
fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnoloskih najsloZenije poslove koji se odnose na rad
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske Odsjeka; predlaZe unapredenje organizacije
nauke rada; planira i rasporeduje poslove i zadatake
- najmanje &etiri godine radnog iskustva Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim pretpostavljenog.
organima
- poznavanje rada na radunaru (Word,
Internet)
10- | Samostalni/a savjetnik/ca I 3 Vrii najsloZenije poslove koji se odnose na
11- sve radnje u fazi tehnitke pripreme i analize
12 | VIII nivo kvalifikacije  obrazovanja, investicija iz oblasti turisti¢ke infrastrukture

fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnoloskih
nauka, gradevinarstvo, elekfrotehnika,
elektronika, ostale inZenjerske nauke
- najmanije tri godine radnog iskustva

za projekte koji se finansiraju kroz Kapitalni
budZet, kao i iz kredita i donacija, a koji se
pored ostalog odnose i na: pripremu
dokumentacije, u dijelu pribavljanja ulaznih

10




- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima
- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

parametara od strane korisnika neophodnih
za  raspisivanje  javmih  nadmetanja;
organizaciju 1 udestvovanje u izradi
Projektnih  zadataka; kontrolu kvaliteta
tehnitke dokumentacije; tehnicku analizu i
usagla$avanje tehni¢ko-projektne
dokumentacije sa zakonskom regulativom;
kontrolu  tenderske  dokumentacije i
uestvovanje u sprovodenju postupaka javnih
nabavki; realizaciju ugovora za izradu i
reviziju tehniko-projektne dokumentacije;
koordinaciju sprovodenja postupaka prijave
gradenja i pribavljanja odobrenja gradnje,
visi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

13 | Samostalni/a savjetnik/ca 11 Vrii sloZene poslove koji se odnose na sve
radnje u fazi tehni¢ke pripreme i analize
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, investicija iz oblasti turistitke infrastrukture
fakultet iz oblasti tehnitko - tehnolokih za projekte koji se finansiraju kroz Kapitalni
nauka- gradevinarstvo, ostale inZenjerske bud¥et, kao i iz kredita i donacija, a koji se
nauke pored ostalog odnose 1 na: pripremu
- najmanje dvije godine radnog iskustva dokumentacije, u dijelu pribavljanja ulaznih
- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim parametara od strane korisnika neophodnih
organima za  raspisivanje  javnih = nadmetanja;
- poznavanje rada na ratunaru (Word, organizaciju i ulestvovanje u izradi
Internet) Projekinih  zadataka;  uestvovanje u
postupku sprovodenja javnih nabavki,
kontrolu kvaliteta tehni¢ke dokumentacije;
tehnidku analizu i usaglafavanje tehnitko-
projektne dokumentacije sa zakonskom
regulativom,; kontrolu tenderske
dokumentacije, realizaciju ugovora za izradu
i reviziju tehniko-projektne dokumentacije;
koordinaciju sprovodenja postupaka prijave
gradenja i pribavljanja odobrenja gradnje,
vt§i 1 druge poslove po nalogu

pretpostavljenog .
14 | Referent/kinja Vi§i poslove koji se odnose na
administrativno -  tehni¢ku  pripremu

III ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje $est mjeseci radnog iskustva na
poslovima u IV1 ili III niviou kvalifikacije
obrazovanja

- poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

-poznavanje rada na rafunaru (Word,
Internet)

materijala iz nadleznosti Odsjeka, vodi
evidencije cjelokupne dokumentacije za
potrebe Odsjeka, arhiviranje predmeta i
Suvanje arhiviranih predmeta, vrsi pripremu
materijala i tehni¢ku obradu izvjeStaja o radu
Odsjeka, vi$i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

11




fakultet iz oblasti iz oblasti tehniCko-
tehnologkih nauka, gradevinarstvo, ostale
inZenjerske nauke

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

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

: IR S e Y ey A

Pomocén Rukovodi radom Sektora; koordinira
organizuje rad  u Sektoru; organizuje

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, saradnju sa  ostalim  organizacionim

jedinicama Uprave i drugim  drZavnim
organima, odlucuje o najsloZenijim pitanjima
u okviru rada Sektora i druge poslove po
nalogu starjesine organa.

forg -

2.1. Odsjek za planiranje, tehinickw-pripremu i'riniplen;enta;cijUjkgﬁﬁth'lgiih. projekata saObraéaja

1

.Rukox‘-rodj i‘ koérdirﬁra radom bdsjeka;

16 | Naéelnik/ca 1
obavlja komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja, organizacionim jedinicama, organima; vrsi
fakultet iz oblasti tehnicko-tehnoloskih najsloZenije poslove koji se odnose na rad
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske Odsjeka; predlaZe unapredenje organizacije
nauke rada; planira i rasporeduje poslove i zadatake
- najmanje &etiri godine radnog iskustva Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim pretpostavljenog.
organima
- poznavanje rada na rafunaru (Word,
Internet)
17- | Samostalni/a savjetnik/ca 1 3 Vrsi najsloZenije poslove koji se odnose na
18- sve radnje u fazi planiranja investicione
19 { VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, izgradnje iz oblasti saobracajne
fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnologkih infrastrukture, a koji se finansiraju iz
nauka, gradevinarstvo, ostale inZenjerske Kapitalnog budzeta, iz kredita i donacija, a
nauke ili poljoprivrednih nauka koji se pored ostalog odnose i na: izradu
- najmanje tri godina radnog iskustva nacrta prijedloga Kapitalnog budZeta, na
- poloZen stru¢ni ispit za rad u drZavnim osnovu dostavljenih lista prioriteta od strane
organima lokalnih uprava i potrosackih jedinica; izradu
- poznavanje rada na raunaru (Word, investiciono - tehniCke dokumentacije;
Internet) ucestvovanje u pripremi planova javnih
nabavki; u¢estvovanje u pripremi finansijskih
planova, vr8i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
20 | Samostalni/a savjetnif/ca IT I Vrsi sloZene poslove koji se odnose na sve

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

radnje u fazi tebni¢ke pripreme 1 analize
investicione izgradnje za investicije iz oblasti
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fakultet iz oblasti tehni&ko - tehnoloZkih
nauka, gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na rafunaru (Word,
Internet)

saobradajne infrastrukture za projekte koji se
finansiraju kroz Kapitalni budZet, kao i iz
kredita i donacija, a koji se pored ostalog
odnose i na: pripremu dokumentacije, u
dijelu pribavljanja ulaznih parametara od
strane korisnika neophodnih za raspisivanje
javnih  nadmetanja; organizaciju i
udestvovanje u izradi Projektnih zadataka;
kontrolu kvaliteta tehnitke dokumentacije;
tehni®ku analizu i usaglasavanje tehni¢ko-
projektne dokumentacije sa zakonskom
regulativom,; kontrolu tenderske
dokumentacije i uéestvovanje u sprovodenju
postupaka javnih nabavki; realizaciju
ugovora za izradu 1 reviziju tehnicko-
projektne  dokumentacije;  koordinaciju
sprovodenja postupaka prijave gradenja i
pribavljanja odobrenja gradnje, vi8i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog,.

21 | Visi/a savjetnik/ca III Vrsi poslove koji se odnose na: realizaciju
investicija, pracenje rada u vrSenju strunog

VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja, nadzora privrednog drustva kome je Uprava
fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnoloSkih povjerila vrSenje struénog nadzora, ovjeru
nauka gradevinarstvo, elektrotehnika, situacija, tehnicki prijem objekata i kona€an
elektronika, ostale inZenjerske nauke obracun za objekte saobracajne
- najmanje jedna godina radnog iskustva na infrastrukture; udestvovanje u pripremi
poslovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije Izvje$taja o realizaciji projekata iz
obrazovanja nadlednosti Odsjeka i druge odgovarajuce
- poloZen struéni ispit za rad v drZavnim poslove po nalogu pretpostavljenog.
organima
- poznavanje rada na rafunaru (Word,
Internet)

22 | Savjetnik/ica I Visi poslove koji se odnose na: ovjeru

VI nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti tehni¢ko - tehnolo$kih nauka
gradevinarstvo, ostale inZenjerske nauke,
elektrotehnika, elektronika

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

situacija, tehnicki prijem objekata i konacan
obradun za objekte saobracajne
infrastrukture; udestvovanje u pripremi
IzvijeStaja o realizaciji projekata iz
nadlednosti Odsjeka i druge odgovarajuce
poslove po nalogu pretpostavljenog
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2.2. Odsjek za planiranje,tchnitku pripremu i implementaciju kapitalnik projekata ofuvanja
' ‘ Zivotne srédiné

Rukovodi 1 Koordinia radom Odsjeka;

23 | Nadelnik/ca 1
obavlja komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije ~ obrazovanja, organizacionim jedinicama, organima; vrsi
fakultet iz oblasti tehnidko - tehnolokih najsloZenije poslove koji se odnose na ra_d
nauka gradevinarstvo, ostale inZenjerske Odsjeka; predlaZe unapredenje organizacije
nauke rada; planira i rasporeduje poslove i zadatake
- najmanje &etiri godine radnog iskustva Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim pretpostavljenog.
organima
- poznavanje rada na rafunaru (Word,
Internet)
24- | Samostalni/a savjetnik/ca I 3 Vrii najsloZenije poslove koji se odnose na
25- sve radnje u fazi tehni¢ke pripreme i analize
26 | VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, za investicije iz oblasti ofuvanja Zivotne
fakultet iz oblasti tehni€ko-tehnoloSkih sredine koji se finansiraju kroz Kapitalni
nauka- gradevinarstvo, ostale inZenjerske budZetkao i iz kredita i donacija, a koji se
nauke pored ostalog odnose i mna: pripremu
- najmanje tri godine radnog iskustva dokumentacije, u dijelu pribavljanja ulaznih
- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim parametara od strane korisnika neophodnih
organima za  raspisivanje  javnih  nadmetanja;
- poznavanje rada na radunaru organizaciju 1 udestvovanje u izradi
(Word,Internet) Projektnih zadataka; kontrolu kvaliteta
tehnicke dokumentacije; tehnicku analizu i
usaglaSavanje tehniko-projekine
dokumentacije sa zakonskom regulativom;
kontrolu  tenderske  dokumentacije i
udestvovanje u sprovodenju postupaka javnih
nabavki; realizaciju ugovora za izradu i
reviziju tehni¢ko-projektne dokumentacije;
koordinaciju sprovodenja postupaka prijave
gradenja i pribavljanja odobrenja gradnje,
visi 1 druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
27 | Samostalni/a savjetnik/ca 11T 1 Vrsi poslove koji se odnose na sve radnje u
fazi tehnitke pripreme i analize investicione
VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, izgradnje za investicije iz oblasti oCuvanja

fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnolo3kih
nauka gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke

- pajmanje jedna godine radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drzavnim
organima
-poznavanje
(Word,Internet)

rada na racunaru

Zivotne sredine za projekte koji se finansiraju
kroz Kapitalni budZet, kao i iz kredita i
donacija, a koji se pored ostalog odnose i na:
pripremu  dokumentacije, u  dijelu
pribavljanja ulaznih parametara od strane
korisnika neophodnih za raspisivanje javnih
nadmetanja; organizaciju i ucestvovanje u
jzradi Projektnih zadataka; kontrolu kvaliteta
tehnidke dokumentacije; tehniku analizu i
usaglagavanje tehni¢ko-projektne
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A

dokumentacije sa zakonskom regulativom;
kontrolu  tenderske  dokumentacije 1
ulestvovanje u sprovodenju postupaka javnih
nabavki; realizaciju ugovora za izradu i
reviziju tehni&ko-projektne dokumentacije;
koordinaciju sprovodenja postupaka prijave
gradenja i pribavljanja odobrenja gradnje,

VII1 nivo kvalifikacije
fakultet iz oblasti
ekonomija

- najmanje &etiri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,

obrazovanja,
drustvenih nauka

vt& i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog .
28 | Referent/kinja 1 Vi poslove koji  se odnose na
administrativno -  tehni¢ku  pripremu
111 ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja materijala iz nadleZnosti Odsjeka, vodi
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na evidencije cjelokupne dokumentacije za
poslovima u IV ili III niviou kvalifikacije potrebe Odsjeka, arhiviranje predmeta i
obrazovanja guvanje arhiviranih predmeta, vt$i pripremu
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim materijala i tehnigku obradu izvjestaja o radu
organima Odsjeka, vr§i druge poslove po nalogu
-poznavanje rada na raunaru pretpostavljenog.
(Word,Internet)
3. SEKTOR ZA FINANSIJE, JAVNE NABAVKE I OPSTE POSLOVE
29 | Pomodnik/ca direktora/ice 1 Rukovodi radom Sektora; koordinira i
organizuje rad  u Sektoru; orgenizuje
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, saradnju  sa  ostalim  organizacionim
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka ili jedinicama Uprave i drugim  drZavnim
humanisti¢kih nauke organima, odluguje o najsloZenijim pitanjima
- najmanje dvije godine radnog iskustva na u okviru rada Sektora i druge poslove po
poslovima rukovodenja ili pet godina nalogu starjeSine organa.
radnog iskustva
- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima
- poznavanje rada na rafunaru (Word,
Internet)
3.1..Odsjek za-finansijsko-radunovodstvene-poslove
30 | Nalelnik/ca 1 Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;

obavlja komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama, organima; visi
najsloZenije poslove koji se odnose na rad
Odsjeka; predlaZe unapredenje organizacije
rada; planira i rasporeduje poslove i zadatake
Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Internet)

31- | Samostalni/a savjetnik/ca I Vi na_]slozenl_]e poslove koji se odnose na

32 provjere u vezi sa placanjima izvodjadima i
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, priprema  neophodnu dokumentaciju za
fakultet iz oblasti druStvenih nauka - izvriavanje pladanja; udestvuje u pripremi
ekonoml_]a finansijskih 1zv_]esta_|a, saraduje  sa
- najmanje tri godme radnog iskustva Ministarstvom finansija i ostalim tijelima u
- polozen struéni ispit za rad u drZavnim cilju planiranja budzeta i izvrienja pla¢anja u
organima skladu sa procedurama, sprovodenje
- poznavanje rada na radunaru (Word, preporuka revizije, vr$i i druge poslove po
Internet) nalogu pretpostavljenog.

33- | Samostalni/a savjetnik/ca I Vri&i sloZene poslovc koji se odnose na

34- pI'OV_]erC u vezi sa pla¢anjima izvodadima i

35 | VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, priprema neophodnu dokumentacuu za
fakultet iz oblasti druStvenih nauka - izvr¥avanje pla¢anja; udestvuje u pripremi
ekonomija finansijskih  izvjeStaja;  saradjuje  sa
- najmanje dvije godina radnog iskustva Ministarstvom finansija i ostalim tijelima u
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim cilju planiranja budzeta i izvrSenja placanja u
organima skladu sa procedurama, sprovodenje
- poznavanje rada na ratunaru (Word, preporuka revizije, vri i druge poslove po
Internet) nalogu pretpostavljenog.

36 | Samostalni/a savjetnik/ca IIT Vrii poslove koji se odnose na provjere u

vezi sa placanjima izvodjadima i priprema

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, neophodnu dokumentaciju za izvr3avanje
fakultet iz oblasti druStvenih nauka - plaéanja; udestvuje u pripremi finansijskih
ekonomija izvjeStaja; izvr¥enja placanja u skladu sa
- najmanje jedna godina radnog iskustva procedurama, sprovodenje preporuka
- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim revizije, vr3i i1 druge poslove po nalogu
organima pretpostavljenog.
- poznavanje rada na radunaru (Word,
Internet)

37- | Visi/a savjetnik/ca IIT Vi3 poslove koji se odnose na provjere u

38 vezi sa pladanjima izvodjadima i priprema

VII1 nivo kvalifikacije
fakultet iz oblasti
ekonomija

obrazovanja,
drustvenih nauka-

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije
obrazovanja

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na rafunaru (Word,
Internet)

neophodnu dokumentaciju za izvrSavanje
pla¢anja; udestvuje u pripremi finansijskih
izvjestaja; izvrienja plaéanja u skladu sa
procedurama, sprovodenje  preporuka
revizije, vi§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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39

Savjetnik/ca I

VI nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka - ekonomija

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drZavnim
organima

. poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

Vsl poslove koji se odnose na: azurno
vodjenje  rafunovodstva (sintetickih i
analititkih  evidencija), po  prijemu
obradunskih lista za isplatu zarade podnosi
zahtjeve za placanje zaposlenim u SAP-u po
bankama; vr¥i obradun zarada za zaposlene u
Upravi; vodi osnovne i pomoéne knjige i
registre, u glavnoj knjizi obezbjedjuje
evidenciju praéenja prihoda i drugih
primanja, rashoda i drugih izdataka,
evidenciju potro¥nje i pravdanja materijalnih
rashoda; imovine, evidentiranje potraZivanja
od kupaca odnosno obaveza od povjerilaca;
priprema podatke radi izrade finansijskih
iskaza; usaglaSava podatke u osnovnim
poslovnim  knjigama sa podacima u
pomoénim knjigama, vodi odgovarajuce
registre i usaglaSava stvamo stanje sa
knjigovodstvenim stanjem, vi3i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

40

Samostalni/a referent/kinja- knjigovoda i
primalac prihoda

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na
Internet)

raunaru (Word,

Vi poslove koji se odnose na: obradu
zahjeva za budZetsku potrodnju i isplatu, koji
se odnose na potroSacku jedinicu ( sve isplate
preko DrZavnog trezora), vodi knjigu ulaznih
faktura, priprema i obraduje knjigovodstvenu
dokumentaciju, vodi osnovne poslovie
knjige (dnevnik i glavnu knjigu) vrSi i
usaglaSavanje knjigovodstvenog sa stvarnim
stanjem, obradu i dostavu statisti¢kih
podataka, izvriavanje zadataka finansijskog
rukovanja gotovim novcem, vodi blagajnicko
poslovanje (podizanje i isplata gotovine,
obratun i isplata dnevnica za sluZbena
putovanja i dr.), vodi knjigu blagajne i
usaglalava stvarno stanje sa
knjigovodstvenim,  vodi  knjigovodstvo
osnovnih sredstava, vr§i revalorizaciju i
amortizaciju osnovnih sredstava, Suvanje i
athiviranje knjigovodstvenne dokumentacije
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

3.2. 0dsjek za ugovaranje i javne nabavke

41

Nadelnil/ca

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka -
ekonomija ili pravo ili fakultet iz oblasti

1

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;
obavlja  komunikaciju sa  drugim
organizacionim  jedinicama  Uprave,
dravnim organima; vr$i najsloZenije
poslove koji se odnose na rad Odsjeka;
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tehnic¢ko - tehnoloskih nauka

- najmanje &etiri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

- poloZen struéni ispit za rad na poslovima
javnih nabavki

obavlja i druge poslove koji proizilaze iz
obaveza u skladu sa vaZeéim procedurama,
sprovodenje  postupaka  jednostavnih
nabavki, zakljudivanje ugovora i pripremu
jzvijestaja o sprovedenim postupcima
javnih nabavki i sprovedenim postupcima
jednostavnih nabavki koji se sprovode
saglasno Zakonu o javnim nabavkama,
safinjavanje  statistitkih  izvjeStaja o
sprovedenim postupcima javnih nabavki,
ulestvovanje u Zalbenim postupcima,
udestvovanje u upravnim sporovima u vezi
postupaka javnih nabavki, koordinira
pripreme izvje¥taja iz nadleZnosti Odsjeka,

i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

42 | Samostalni/a savjetnil/ca I Vr3i najsloZenije poslove vezano za kontrolu
tenderske  dokumentacije, pripreme i
VIII nivo kvalifikacije  obrazovanja, sprovodjenja tenderskih procedura; izmjena
fakultet iz oblasti ostalih drustvenih nauka- plana javnih nabavki kao i objavljivanje
pravo ili ekonomija ili fakultet iz oblasti plana na CEJN, obavlja i druge poslove koji
tehnidko-tehnoloskih nauka proizilaze iz obaveza u skladu s vaZeéim
- najmanje tri godine radnog iskustva procedurama;  priprema  ugovora  za
- poloZen stru¢ni ispit za rad u drZzavnim zakljudivanje; vodenje evidencije javnih
organima nabavki, evidentiranje i prijavljivanje rizika i
- poznavanje rada na racunaru (Word, nepravilnosti, izvjeStava o  uolenim
Internet) nepravilnostima, vi¥i i druge poslove po

- poloZen struéni ispit za rad na poslovima nalogu pretpostavljenog.

javnih nabavki

43 | Samostalni/a savjetnil/ca II1 Vr$i administrativne poslove koji se odnose
na postupke javnih nabavki i postupke
VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja, jednostavnih nabavki, vodi evidencije
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka zakljugenih ugovora o nabavkama, uestvuje
- najmanje jednu godina radnog iskustva u pripremi i izradi izvijeStaja o realizaciji
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim ugovora o javnim nabavkama; obavlja
organima poslove vezano za izmjene plana javnih
- poznavanje rada na radunaru (Word, nabavki kao i objavljivanje plana na CEJN,
Internet) obavlja i druge poslove koji proizilaze iz
obaveza u skladu s vaZe¢im procedurama;
upravljanje i aZuriranje elektronskog sistema
javnih nabavki (ESJN) i druge poslove iz

djelokruga rada odsjeka
44- | Visi/a savjetnik/ica 1T Vréi administrativne poslove koji se odnose
45 na postupke javnih nabavki i postupke

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka

jednostavnih nabavki, vodi
zakljuCenih  ugovora 0

evidencije
nabavkama,
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- najmanje jednu godina radnog iskustva
na poslovima u VIII ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na rafunaru (Word,
Internet)

udestvuje u pripremi i izradi izvjeStaja o
realizaciji ugovora o javnim nabavkama,
statistitkog izvjeStaja o sprovedenim
postupcima javnih nabavki, zakljuéeniom
ugovorima/ratunima  za  jednostavne
nabavke, kao i druge poslove iz djelokruga
rada Odsjeka.

33:0dsjekza opite poslove. .

Naéelnil/ca ]

IL{ukovodi i‘ koordinira radom Odsjeka;

46 1
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, obavlja komunikaciju sa drugim
fakultet iz oblasti drustvenih nauka - pravo organizacionim jedinicama, organima; vrSi
- najmanje Jetiri godine radnog iskustva najsloZenije poslove koji se odnose na rad
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim Odsjeka; predlaZze unapredenje organizacije
organima rada; planira i rasporeduje poslove i zadatake
- poznavanje rada na radunaru (Word, Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
Internet) pretpostavljenog.
47 | Samostalni/a savjetnik/ca I - informaticar 1 Visi poslove koji se odnose na: u€estvovanje
u kreiranju projektnih timova .1 nadzoru
VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, njihovog rada; upravljanje svim hardverskim
fakultet iz oblasti tehnitko - tehnolodkih resursima u Upravi; organizovanje i vrSenje
nauka, elektrotehnika, elektronika ili iz nadzora radova na odrZavanju sistema;
oblasti prirodno-matematickih nauka staranje o tehnickoj izradi i odrZavanju
- najmanje tri godina radnog iskustva WEB stranica i portala Uprave; staranje o
- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim pravilnom prijemu, &uvanju 1 upotrebi
organima hardvera, softvera, aplikacija i podataka;
- poznavanje rada na raunaru (Word, pradenje novih dostignuéa iz oblasti
Internet) ratunarske tehnike i predlaganje primjene
odgovarajuéih rjefenja i programskih
sistema; saradnja sa svim organizacionim
jedinicama; udelée u pripremi tenderske
dokumentacije iz djelokruga nadleZnosti;
pripremanje i dostavljanje podataka za
vodenje i1 aZuriranje sajta, vrdi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
48 | Savjetnil/ica I 1 Visi poslove koje se odnose na pruZanje

VI nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti tehnitko - tehnoloskih nauka,
elektrotehnika, elektronika ili iz oblasti
prirodno-matemati¢kih nauka

- ngjmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,

pomoc¢i u odrZavanju sistema, uestvije u
izradi 1 odrZavanju WEB stranica i portala
Uprave; staranje ¢ pravilnom prijemu,
Guvanju 1 upotrebi hardvera, softvera,
aplikacija 1 podataka; saradnja sa svim
organizacionim jedinicama; pripremanje i
dostavljanje podataka za vodenje i aZuriranje
sajta, kao i druge poslove po nalogu
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Internet) .

pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/kinja -
upisnicar/ka arhivar/ka

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na ratunaru(Word,
Internet)

Vi poslove koji se odnose na: prijem
podnesaka i evidentiranje u djelovodnik i
upisnik, vodenje registra , razvrstavanje i
dostave akata u rad preko internih dostavnih
knjiga, razvodenje i otpremanje akata,
vodenje kontrolnika  poStarine, uredno
vodenje osnovnih i pomoénih evidencija,
arhiviranje predmeta i Cuvanje arhiviranih
predmeta, vodenje arhivske knjige, rukovanje
petatima i Stambiljima i njihovo ¢uvanje,
staranje o umnoZavanju i dostavljanju
meterijala vr¥i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

52-
53-
54~
55-
56

Samostalni/a referent/kinja

IV nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

poznavanje rada na
Internet)

- poloZen voza&ki ispit za "B" kategoriju

raéunaru(Word,

V13l poslove koji se odnose na: upravljanje
vozilom, stara se o tehni¥koj ispravnosti
vozila, registruje i vodi servisne kartone
vozila, vodi potrebnu evidenciju o radu i
tehnidkoj ispravnosti vozila, vrdi otpremu
poste preko dostavne knjige organima 1
institucijama, predenoj kilometraZi i utrosku
goriva, po potrebi vr§i prevoz zaposlenih,
vi§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

57-
58

Referent/kinja

11 ili V1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- pajmanje Sest mjeseci radnog iskustva na
poslovima u IV1 ili III nivou kvalifikacije
obrazovanja

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

- polo¥en voza¥ki ispit za "B" kategoriju

Vr3i poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena upuéenih preko poste ili neposredno
i otklanja nedostatke koji se mogu otkloniti
prilikom prijema poste, stavlja otisak
prijemnog pedata, vrsi zavodenje odnosno
evidenciju kroz knjige prijema poste, odvaja
pismena prema hitnosti i materiji i vrsi
raspored po organizacionim jedinicama, vrsi
otpremu po§te preko dostavne knjige
organima i institucijama, fotokopiranje
materijala, obavlja poslove interne dostave
poite 1 ekspediciju poste, preuzima i predaje
posiljke,vr¥i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

59

Visi/a namjestenik/ca I — portir

IV nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje jedna godina radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poloZen vozadki ispit za "B" kategoriju

V3l po potrebi poslove: evidencije ulaska i
izlaska sluzbenika Uprave, sainjavanje
izviestaja direktoru o odsustvu sluZbenika,
evidenciju posjeta Upravi stranaka, vr¥i i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
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60

Pomoénild/ca direktora/ice
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka — pravo
- najmanje dvije godine godine radnog
iskustva na poslovima rukovodenja ili pet
godina radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- pozpavanje rada na raCunaru (Word,

" Rukovddi

radom Sektora;
organizuje rad ~ u Sektoru; organizuje
saradnju  sa  ostalim organizacionim
jedinicama Uprave i drugim drzavnim
organima, odluéuje o najsloZenijim pitanjima
u okviru rada Sektora i druge poslove po
nalogu starjedine organa.

61 | Nadelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;
obavlja komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, organizacionim jedinicama Uprave,
fakultet iz oblasti druStvenih nauka- ostale organima i gradanima; vrdi najsloZenije
drustvene nauke - pravo poslove koji se odnose ma rad Odsjeka;
- najmanje &etiri godine radnog iskustva samostalno radi i odluduje o pitanjima
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim nadle?nosti Odsjeka; kreiranje godiSnjih
organima kadrovskih planova, praéenje i primjenu
- poznavanje rada na radunaru (Word, relevantih propisa za rad Uprave,
Internet) ostvarivanje  saradnje sa  ZaStitnikom
imovinsko - pravnih interesa Crne Gore,
Agencijom za mirno rjeavanje radnih
sporova, Agencijom za spre¢avanje korupcije
i Centrom za posredovanje, sudskim
organima u cilju ostvarivanja pravnih
interesa Uprave, satinjavanje ugovora za
potrebe  Uprave,  pratenje  vodenja
disciplinskih postupaka i njihovu evidenciju,
jzrada akta organizacije i sistematizacije
radnih mjesta, vr§i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.
62 | Samostalni/a savjetnik/ca I Vrii najsloZenije poslove koji se odnose na

VIl nivo Kklasifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka —pravo
- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na ratunaru (Word,

sudske sporove koji se vode preko Zastitnika
imovinsko pravnih interesa i saraduje sa
Zagtitnikom, vodi upravni postupak i donosi
rjeSenja na osnovu zahtjeva za slobodan
pristup informacijama; praéenje ostvarivanja
zakljudaka sa kolegijuma; planove i
jizvjeStaje o radu Uprave; postupa po
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Internet)

zahtjevima i rjeSavnju pitanja iz iz radnih
odnosa zaposlenih; kreiranje godi3njih
kadrovskih planova, realizaciju procesa
godi¥njeg ocjenjivanja zaposlenih, kontrola
Kadrovskog informacionog sistema; vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

63- | Samostalni/a savjetnik/ca III Vi poslove koji se odnose na: formiranje i
64 guvanje personalnih dosijea; aZuriranje
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Kadrovskog informacionog sistema;
fakultet iz oblasti drudtvenih nauka ili pripremu materijala za kolegijum, ucestvuje
humanisticke nauke u pripremi internih procedura; pripremanje i
- najmanje jedna godina radnog iskustva dostavljanje akata iz nadleZnosti Odsjeka za
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim objavljivanje na sajtu Uprave, v8i i druge
organima poslove po nalogu pretpostavljenog.
- poznavanje rada na radunaru (Word,
Internet)
65 | Savjetnil/ica I Vrii poslove pripreme potrebne
dokumentacije = za  potrebe  postupka
VI nivo kvalifikacijé obrazovanja, fakultet oglaSavanja za zasnivanje radnog odnosa,
iz oblasti dru$tvenih nauka pomaZe u pripremi nacrta rjeSenja iz oblasti
- najmanje tri godine radnog iskustva rada i radnih odnosa, pomade u aZuriranju
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim Kadrovskog imformacionog sistema, stara se
organima 0 aZurnosti personalne evidencije sluZbenika,
- poznavanje rada na racunaru (Word, safinjava  evidenciju o  godiSnjem
Internet) ocjenjivaanju  sluzbenika; ulestvuje u
pripremi potvrda i uvjerenja u skladu sa
Zakonom o upravnom postupku, sadinjava
evidenciju o koriS¢enju godi$njih odmora
sluZbenika, aZuriranje evidencije
disciplinskih postupaka, vr3i i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
66- | Samostalni/a referent/kinja Vrdi poslove koji se odnose na: pripremu
67 materijala za aktivnosti Odsjeka; vodenje

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima :

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

gvidencije prijava i prituzbi (usmenih,
telefonskih i neposrednih) gradana i drugih
lica, vodenja evidencije sastanaka, evidencija
izvjeStaja;  pripremanje 1  dostavljanje
podataka za vodenje 1 aZuriranje sajta,
azuriranje kadrovske evidencije, vrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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68

Nadelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti druStvenih nauka - pravo
ili ekonomija

- najmanje &etiri godine radnog iskustva
-poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na rafunaru (Word,
Internet)

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;
obavlja  komunikaciju sa  drugim
organizacionim jedinicama, organima; vrsi
najsloZenije poslove koji se odnose na rad
Odsjeka; predlaZe unapredenje organizacije
rada; planira i rasporeduje poslove i
zadatake Odsjeka; kao i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

69

Samostalni/na savjetnik/ca I

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka - pravo
- pajmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na raCunmaru (Word,
Internet)

Vr¥i najsloZenije poslove koji se odnose na
pratenje realizacije sklopljenih ugovora u
postupcima javnih i jednostavnih nabavki,
kontrolu izvriavanja zakljuGenog ugovora o
javnoj 1 jednostavnoj nabavci, izmjene
ugovora © javnoj nabavci, sprovodi
proceduru  raskida ugovora, sprovodi
analizu rizika u vrSenju konfrole u
postupcima javnih nabavki, vodi evidenciju
o sukobu interesa i prijavljuje nadleznom
organu, ostvaruje saradnju sa Zatitnikom
imovinsko - pravnih interesa Crne Gore,
Agencijom za mirno rjeSavanje radnih
sporova i Centrom za posredovanje, daje
izjaSnjenja u vezi postupaka koji se vode
pred nadleZnim sudovima vr§i 1 druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

70

Visi/a savjetnik/ica IIT

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka

- najmanje jedna godine radnog iskustva na
postovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije
obrazovanja

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na radunaru (Word,
Internet)

Vr3i poslove koji se odnose na safinjavanje
evidencije 0 zakljuéenim/raskinutim
ugovorima; komunikacija, pribavljanje
potrebnih informacija radi nesmetanog
pratenja realizacije zakljuCenih ugovora;
komunikacija sa strankama u postupku;
dostavljanje  potrebnih informacija za
postupanje ~ po . zahtjevima  NVO,
pripremanje i dostavljanje podataka za
vodenje i aZuriranje sajta, vr§i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

71

Referent/kinja

II1 ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje $est mjeseci radnog iskustva na
poslovima u IV1 ili IIl nivou kvalifikacije

Vi$i poslove koji se odnose na
administrativno - tehni€ku pripremu
materijala iz nadleZnosti Odsjeka, vodi
evidencije cjelokupne dokumentacije za
potrebe Odsjeka, arhiviranje predmeta i
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obrazovanja .
- polozen stru¥ni ispit za rad u drZavnim

organima

guvanje arhiviranih predmeta, vr$i pripremu
materijala i tehnitku obradu izvjeStaja o
radu Odsjeka, vréi druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Seien it
i i ey

Pomocnik/ ra/ice
VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
fakultet iz oblasti tehnitko-tehnolodkih,
nauka gradevinarstvo, elektrotehnika,
elektronika ili ostale inZenjerske nauke

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

- poloZen strugni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

Rukovodi radom Sektora;
organizuje rad u Sektoru; organizuje
saradnju  sa  ostalim  organizacionim
jedinicama Uprave i drugim  drZavnim

organima, odluduje o najsloZenijim pitanjima
u okviru rada Sektora i druge poslove po
nalogu starjeSine organa.

P

%

73

Nadfelnil/ca

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnoloskih
nauka gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke

- najmanje &etiri godine radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

| poslove,u skladu sa internim procedurama i

Rukovodi, kooordinira radom i odlu€uje o
najsloZenijim strunim pitanjima Odsjeka;
koordinira planiranje javnih nabavki, obavlja
poslove pregleda i provjere tenderske
dokumentacije; prati sprovodenje postupka
ocjene ponuda; obavlja poslove pregleda i
provjere dokumenata za sklapanje ugovora sa
odabranim ponudaéima; organizuje pradenje
sprovodenja ugovora i provjere na licu
mjesta; prati i provjerava izradu dokumenata
iz oblasti implementacije i monitoringa;
ufestvuje  u  aZuriranju Priruénika o
procedurama;  vr§i  provjeru  svakog
dokumenta, dostavljenog od  strane
sluzbenika Odjeka za ugovaranje prije
njegovog dostavljanja pomoéniku direktora
Sektora i direktoru Uprave; obavlja i druge

po nalogu pretpostavljenog.
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74

Samostalni/a savjetnik/ca 1

VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehnitko-tehnoloskih
nauka- gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke,elektrotehnika,elektronika,humanisti
kih nauka jezici i knjiZevnost (klasi¢ni 1
moderni)

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

Vi najsloZenije poslove koji se odnose na:
izradu i a¥uriranje plana nabavke; pripremu i
kontrolu tenderske dokumentacije; udestvuje
u sprovodenju tenderskih procedura u skladu
sa propisima EU; udestvuje u komisijama za
ocjenu ponuda u svojstvu &lana bez prava
glasa (predsjedavajuéeg ili  sekretara);
priprema  dokumentaciju neophodnu  za
sklapanje ugovora sa odabranim
ponudadima; udestvuje u  pripremanju i
aZuriranju planiranju provjera na licu mjesta i
aZuriranje registra sprovedenih provjera; visi
poslove koji se odnose na pratenje
sprovodenje ugovora kroz administrativne i
kontrole na licu mijesta; udestvuje u izradi
dokumenata za izvjeStavanje; izraduje
analize,izviestaje, informacije i miSljenja,
saraduje sa predstavnicima drugih tijela
dr¥avne uprave i krajnjim Kkorisnicima;
obavija i druge poslove, u skladu sa
propisanim internim procedurama, i po
nalogu pretpostavljenog.

75

Samostalni /na savjetnif/ca IT

VII1 nive kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehnidko-tehnoloskih
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke , elektrotehnika, elektronika

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na raunaru (Word,
Internet)

- znanje engleskog jezika (nivo B1)

Vr§i  sloZene poslove koji se odnose na:
izradu i aZuriranje plana nabavke; pripremu i
kontrolu tenderske dokumentacije; uéestvuje
u sprovodenju tenderskih procedura u skladu
sa propisima EU; uéestvuje u komisijama za
ocjenu ponuda u svojstvu €lana bez prava
glasa  (predsjedavajuéeg ili  sekretara);
priprema dokumentaciju neophodnu za
sklapanje ugovora sa odabranim
ponudadima; udestvuje u pripremanju i
aZuriranju planiranju provjera na licu mjesta i
azuriranje registra sprovedenih provjera; vrsi
poslove koji se odnose na pracenje
sprovodenje ugovora kroz administrativne i
kontrole na licu mjesta; udestvuje u izradi
dokumenata za izvjeStavanje; izraduje
analize,izvie§taje, informacije i mi3ljenja,
saraduje sa predstavnicima drugih tijela
drzavne uprave i krajnjim korisnicima;
obavlja i druge poslove, u skladu sa
propisanim internim procedurama, i po
nalogu pretpostavljenog.
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76

Samostalni /na savjetnik/ca III

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehni8ko - tehnoloskih
nauka gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke

- najmanje jedna godina radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na rafunaru (Word,
Internet)

- znanje engleskog jezika (nivo B1)

Vi poslove koji se odnose na: izradu i
afuriranje  plana nabavke; pripremu i
kontrolu tenderske dokumentacije; uéestvuje
u sprovodenju tenderskih procedura u skladu
sa propisima EU; ugestvuje u komisijama za
ocjenu ponuda u svojstvu €lana bez prava
glasa (predsjedavajuceg ili sekretara);
priprema  dokumentaciju neophodnu za
sklapanje ugovora sa odabranim
ponudadima; uestvuje u pripremanju i
aZuriranju planiranju provjera na licu mjesta i
aZuriranje registra sprovedenih provjera; vrsi
poslove koji se odnose na pracenje
sprovodenje ugovora kroz administrativne i
kontrole na licu mjesta; udestvuje u izradi
dokumenata za izvjeStavanje; izraduje
analize,izvjeStaje, informacije i misljenja,
saraduje sa predstavnicima drugih tijela
dr?avne uprave i krajnjim Korisnicima;
obavlja i druge poslove, u skladu sa
propisanim internim procedurama, i po
nalogu pretpostavljenog.

71-
78-
79-
80

Visi/a savjetnik/ica IIT

VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehnitko - tehnoloskih
nauka, drustvenih nauka i humanisti¢kih
nauka

- najmanje jedna godine radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije
obrazovanja

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na radunaru (Word,
Internet)

- znanje engleskog jezika (nivo B1)

Vr§i poslove koji se odnose na: izradu i
aZzuriranje plana nabavke; pripremu i
kontrolu tenderske dokumentacije; udestvuje
u sprovodenju tenderskih procedura u skladu
sa propisima EU; ugestvuje u komisijama za
ocjenu ponuda u svojstvu ¢lana bez prava
glasa (predsjedavajuéeg ili sekretara);
priprema  dokumentaciju neophodnu za
sklapanje ugovora sa odabranim
ponudadima; udestvuje u planiranju provjera
na licu mjesta 1 aZuriranje registra
sprovedenih provjera; vrSi poslove koji se
odnose na pracenje sprovodenje ugovora
kroz administrativne i kontrole na licu
mjesta; udestvuje u izradi dokumenata za
izvjeStavanje; udestvuje u  aZuriranju
Priruénika o procedurama, saraduje sa
predstavnicima organa drZavne uprave i
krajnjim korisnicima; obavlja 1 druge
poslove, u skladu sa propisanim internim
procedurama, i po nalogu pretpostavljenog.

26




81 | Naé’elmk/ca Rukovodi, kooordinira radom i odluc’:qje 0
najsloZenijim struénim pitanjima Odsjeka;
VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, vr§i poslove koji se odnose na: %controlu
fakultet iz oblasti drustvenih nauka ili dokumenata pripremijenih u Odsjeku za
fakultet humanisti¢kih nauka, fakultet iz ugovaranje i  davanje preporuka za
oblasti tehnigko-tehnoloskih nauka unapredenje dokumentacije koja je predmfat
- najmanje &etiri godine radnog iskustva kontrole; stara se 0 praéenju '1. poéto_vanj_u
- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim komentara Delegacxje‘EU kad?. je u pitanju
organima tenderska, evaluamong i ugovorna
- poznavanje rada na racunaru (Word, dokumentacija; praéenje ispunjenosti uslova
Internet) Za odrZavanje akreditacije za
-znanje engleskog jezika (nivo B1) decentralizovano/indirektno upravljanje EU
fondovima na nivou Uprave; koordinira
aktivnostima u pravcu praenja primjene
preporuka revizija; stara se¢ 0 vodenju
evidencije odstupanja od utvrdenih pravila i
propisanih procedura; koordinira procesom
upravljanja uoenim nepravilnostima i
identifikovanim  potencijalnim  rizicima;
predlaZe unapredenja i izmjene postojeceg
sistema upravljanja i procedura kroz redovno
aZuriranje Prirudnika o procedurama; vrsi
provjeru pravilnog upravljanja
dokumentacije na nadin propisan
procedurama;  vi§i  provjeru  svakog
dokumenta,  dostavljenog od  strane
sluzbenika Odsjeka za kontrolu kvaliteta
prije njegovog dostavljanja
pretpostavljenima; obavlja i druge poslove u
skladu sa propisanim internim procedurama

i po nalogu pretpostavljenog.
82- | Samostalni/a savjetnik/ca I Vrii poslove koji se odnose na: ufestvovanje
83- u kontroli dokumentacije pripremljene u
84 | VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, Odsjeku za ugovaranje; izraduje Izjave o
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih upravljanju; prikuplja sva odobrenja i
nauka, dru$venih nauka ili humanistitke odbijanja dokumentacije od strane Delegacije
nauke jezici i knjiZevnost (klasiéni 1 EU i redovno aZurira relevantne baze
moderni}) podataka; priprema potrebne izvjeStaje; stara
- najmanje tri godine radnog iskustva se o upravljanju dokumentacijom na nain
- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim propisan  procedurama;  saraduje  sa
organima predstavnicima drugih organa drZavne
- poznavanje rada na raCunaru (Word, uprave i krajnjim korisnicima; obavlja
Internet) poslove koji proizilaze iz obaveza u skladu
-znanje engleskog jezika (nivo B1) sa medunarodnim sporazumima, nacionalnim
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zakonodavstvom i vaZeéim procedurama za
upravljanje EU fondovima, kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

VIl nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti drutvenih nauka ili
fakultet humanisti€kih nauka ili fakultet iz
oblasti tehnitko-tehnoloskih nauka

- najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima u VII1 ili Vi niovo
kvalifikacije obrazovanja

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na ragunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

85 | Samostalni/a savjetnilk/ca 11T Vrii poslove prevodenja za potrebe Odsjeka,
pracenje implementacije ugovora; kontrolu
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ispravnosti  varijacija i iste odobrava,
fakultet iz oblasti humanisti¢kih nauka, kontrole izvjestaja (administrativne ina lic.u
jezici i knjiZevnost (klasi®ni i moderni) mjesta) o sprovodenju ugovora, davan].e
- najmanje jedna godina radnog iskustva preporuka za unapredenje sprovodenja
- polozen struéni ispit za rad u drZavnim ugovora; pradenje  ispunjenosti uslova
organima prilikom izmjene ugovora obavlja i druge
- poznavanje rada na ralunaru (Word, poslove u skladu sa propisanim internim
Internet) procedurama i po nalogu pretpostavljenog.
- znanje engleskog jezika (nivo B 1)
86 | Visi/a savjetnik/ca IIl Vréi poslove koji se odnose na: udestvovanje

u kontroli dokumentacije pripremljene u
Direkeiji za ugovaranje; udestvovanje u
izradi Izjave o jemstvu/Izjave menadZmenta;
udestvovanje u izradi internih procedura,
ufestvuje u  aZuriranju  Priruénika o
procedurama; prikuplja i redovno aZurira sva
odobrenja i odbijanja dokumentacije od
strane Delegacije EU; priprema potrebne
izvjestaje; stara se O arhiviranju
dokumentacije na  nafin  propisan
procedurama; obavlja i druge poslove u
skladu sa propisanim internim procedurama
procedurama i po nalogu pretpostavljenog.

: 3 R T A

87

Nalelnil/ca
VIII nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
ekonomija
- najmanje &etiri godine radnog iskustva
- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima
- poznavanje rada na rafunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

Rukovodi, kooordirﬁra radom i odlu“ujre o.

najsloZenijim struénim pitanjima Odsjeka;
obavlja poslove koji se odnose na: saradnju
sa pomo¢nikom direktora Sektora/direktorom
kako bi se osiguralo da zaposleni u Odsjeka
za finansijsko-radunovodstvene poslove budu
u potpunosti svesni primenljivih obaveza u
vezi sa finansijskim upravljanjem u skiadu sa
vazeéim pravilima EU; vodenje ratuna da
zaposleni u Odsjeka za finansijsko-
ratunovodstvene poslove postuju
poverljivost svog rada; nadgledanje izvrSenih
zadataka u Odsjeka za finansijsko-
radunovodstvene poslove putem redovnih
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pregleda;  upoznavanje novoprimljenih
zaposlenih  sa Priru¢nikom o radu,
pravilnikom o radu Uprave za kapitalne
projekte, opisima poslova, kojih se moraju
pridrzavati u svom radu; revidiranje opisa
poslova, kada je to potrebno, kako bi se
obezbijedila adekvatna podjela
duZnosti;motivaciju zaposlenih;vrienje
kontrole aktivnosti koje se odnose na
finansijski menadZment u cilju obezbijedenja
ispravne primjene relevantnih procedura i
uskladenosti sa radunovodstvenim
standardima i propisima; verifikaciju racuna,
zahteva za platanje, zahteva za novCanim
sredstvima, bankarskih izvoda, finansijskih
izvedtaja, naloga za pladanje, usaglaSavanja
itd, kontrolu ispravnosti finansijsko-
raduriovodstvenih izvjedtaja i iste odobrava;
kontrolu vodenja radunovodstvene
evidencije; saradivanje sa relevantnim
vlastima unutar i izvan Ministarstva finansija
i socijalne zastite kako bi se obezbijedio
protok sredstava iz nacionalnih i EU izvora;
kontrolu aZuriranja informacionog sistema za
IPA projekte u dijelu finansija; aZuriranju
Priruénika o procedurama; vrSenje provjere
svakog dokumenta, dostavljenog od strane
slufbenika  Odsjeka za  finansijsko-
radunovodstvene poslove, prije njegovog
dostavljanja pomoéniku direktora Sektora i
direktoru Uprave; obavlja i druge poslove u
skladu sa propisanim internim procedurama
i po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni/a savjetnik/ca 1

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
ekonomija, ostale druStvene nauke

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na radunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo BI)

Vi poslove koji se odnose na: sprovodenje
aktivnosti u vezi sa planiranjem EU sredstava
i sredstava nacionalnog kofinansiranja za
ugovore koji se finansiraju iz EU sredstava;
sprovodenje procedura u vezi sa provjerama
prihvatljivosti troSkova, sprovodenje
procedura u vezi sa plaéanjima ugovaragima;
udestvovanje u kontrolama na licu mjesta,
kada je to neophodno; redovno aZuriranje
informacionog sistema za IPA projekte u
dijelu finansija; udestvovanje u pripremi i
kontroli finansijskih izvjeStaja; sprovodenje
procedure oslobadanja od obaveza placanja
PDV-a i carine u sluaju ugovora koji se
finansiraju iz EU sredstava; primjena
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odredenih procedura prilikom konstatovanja
nepravilonosti i  korekeija; aZuriranje
Prirudnika o procedurama; obavija i druge
poslove u skladu sa propisanim internim
procedurama i po nalogu pretpostavijenog.

80 | Samostalni/a savjetnik/ca I Vrii najsloZenije poslove koji se odnose na:
kontrolu prateée dokumentacije za knjiZenje
VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, IPA finansijskih dokumenata; evidentiranje
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka- poslovanja ~ Odsjeka  za finansijsko-
ekonomija, ostale dru§tvene nauke radunovodstvene poslove u vezi sa
- najmanje tri godine radnog iskustva projektima  koje  finansira EU u
- poloZen strudni ispit za rad u drzavnim rafunovodstveni  softver u skladu sa
organima radunovodstvenim procedurama; vodenje
- poznavanje rada na radunaru (Word, raduna da se operacije biljeZe tatno, pravilno
Internet) i blagovremeno; mjesetno uskladivanje sa
-znanje engleskog jezika (nivo B1) DMS-om; popunjavanje check-lista;
primjenu  odredenih procedura prilikom
konstatovanja nepravilnosti 1 korekeija;
formalizovanje  kontrola;  sprovodenje
postupka  zatvaranja  ratunovodstvenih
godina; pripremu periodi¢nih finansijskih
izvjeStaja i izvje§taja prema procedurama
definisanim u Upravi za kapitalne projekte;
uGestvovanje u aZuriranju Priru¥nika o
procedurama; obavlja i druge poslove u
skladu sa propisanim internim procedurama i

po nalogu pretpostavljenog.
90 | Visi‘a savjetnik/ca I Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti druStvenih nauka-
ekonomija, ostale drustvene nauke

- najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima u VII1 ili Vi niovo
kvalifikacije obrazovanja

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na ralunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

dokumentacije u vezi sa izvriavanjem
plaéanja i knjigovodstvenim evidentiranjem;
arhiviranje radunovodstvene dokumentacije;
sprovodenje procedure oslobadanja od
obaveza plaéanja PDV-a i carine u slucaju
ugovora koji se finansiraju iz EU sredstava;
redovno aZuriranje informacionog sistema za
IPA projekte u dijelu finansija; u€estvuje u
azuriranju Priruénika o procedurama; obavlja
i druge poslove u skladu sa propisanim
internim  procedurama 1 po nalogu
pretpostavljenog.
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JDYELIRNIE Z& UNUTRASNIU REVIZIU -

LA

R ukovo:i’ilac/teljka |

-

WRukoirbdi i i(bordinifé. radom Odjeljenja;

91 . . »
obavlja  komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, organizacionim jedinicama Upra\ffa,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka — organima i gradanima; viSi najsloZenye
ekonomija ili ostale druStvene nauke poslove koji se oc.inose na.rad Odjelje:flja;
- pet godina radnog iskustva na poslovima samostalno radi i odlué}l_]e o pitanjima
u nivou te kvalifikacije obrazovanja od nadleznosti Odjeljenja; priprema 1 podno§1
gega dvije godine na poslovima revizije na odobravanje nacrt povelje unutra§nj.e
- sertifikat unutrasnjeg revizora u javnom revizije; priprema i podnosi na odobravanje
sektoru strate$ki i godi¥nji plan unutrainje revizije;
- poloZen struni ispit za rad u drZavnim organizuje, koordinira i rasporedjuje radne
organima zadatke unutradnjim revizorima;
- poznavanje rada na racunaru odobravanje planova obavljanja pojedinacne
(Excel, Word) revizije; praéenje  sprovodenja  datih
preporuka unutra$nje revizije; priprema i
dostavlja godi¥nje i periodi¢ne izvjeStaje o
radu unutradnje revizije; vrii izradu plana za
kontinuiranu profesionalnu obuku i stru¢no
usavravanje unutrasnjih revizora;
organizovanje posebne ,,ad hok™ revizije na
zahtijev direktora ili prema potrebi; vl 1

druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
92 | Visi/a unutrasnji/a revizor/ka 1 Vrii najsloZenije poslove koji se odnose na:

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, -
ekonomija ili ostale drustvene nauke
- pet godina radnog iskustva na poslovima
u nivou te kvalifikacije obrazovanja od
&ega jednu godinu na poslovima revizije

- sertifikat unutrainjeg revizora u javnom
sektoru

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na ralunaru (Word i
Internet)

pratenje  kontrole  sprovodenja  datih
preporuka; pomaZze u izradi predloga
strateskih, godi¥njih i operativnih planova
rada, ulestvuje u pripremi nacrta povelje
unutrainje revizije; pomaZe u pripremi
izvije$taja iz djelokruga rada Odjeljenja,
planira, organizuje i izvrSava najsloZenije
poslove unutra¥nje revizije iz nadleZnosti
Uprave; procjenjuje sisteme, procese i
sistem unutra$njih kontrola na osnovu
upravljanja rizicima; priprema izvjeStaj o
izvrenoj reviziji i daje preporuke, misljenje
i ocjenu revizije koje dostavlja odgovornom
licu organizacione jedinice kod koje je
obavljena revizija; obavlja posebne ,ad
hok® revizije na zahtijev direktora ili prema
potrebi; prati sprovodenje preporuka iz
izvjestaja o obavljenim revizijama; saraduje
sa Drzavnom revizorskom institucijom i
Direktoratom za centralnu harmonizaciju;
visi 1 druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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93 | Stariji/a unutra$nji/a revizor /ka Vréi sloZene poslove koji se odnose na:
planiranje i obavljanje pojedinacne revizije
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, u skladu sa metodologijom rada unutraSnje
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka- - revizije na osnovu Medunarodnih standarda
ekonomija ili ostale druStvene nauke unutradnje revizije i Etikog kodeksa
- tri godine radnog iskustva na poslovima unutradnje revizije; ocjenjivanje
u nivou te kvalifikacije obrazovanja od adekvatnosti sistema finansijskog
ega jednu godinu na poslovima revizije upravijanja i Kkontrola na osnovu
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim upravljanja rizicima; izradu izvjeStaja o
organima izvr¥enoj reviziji koje dostavlja direktoru i
- sertifikat unutradnjeg revizora u javnom odgovornom licu organizacione jedinice kod
sektoru koje je obavljena revizija; obavljanje
- poznavanje rada na raunaru (Word, posebne revizije na zahtijev direktora;
Internet) pratenje sprovodenja datih preporuka iz
izvieStaja o  prethodno  obavljenim
revizijama; kao i izradu predloga strateskog,
godinjeg i pojedinadnih planova rada
unutradnje revizije; izradu periodi¢nih i
godisnjih izvjeStaja za posiove koje
realizuje u  izvjeStajnom  perioduy;
pripremanje i dostavljanje podataka za
vodenje i1 aZuriranje sajta; vrSi 1 druge

poslove po nalogu pretpostavljenog.
94 | Mladi/a unutrasnji/a revizor/ka Vr3i poslove koji se odnose na: izvrSavanje

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka- -
ekonomija ili ostale drustvene nauke
- dvije godine radnog iskustva na
poslovima u mivou te kvalifikacije
obrazovanja od dega jednu godinu na
poslovima revizije

- poloZen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

- sertifikat unutradnjeg revizora u javnom
sektoru

- poznavanje rada na rafunaru (Word,
Internet)

poslova unutrasnje revizije odnosno testira,
analizira i ocjenjuje sve poslovne funkcije iz
nadleZznosti Uprave; procjenjuje sisteme,
procese i sistem unutra$njih kontrola na
osnovu upravljanja rizicima; ucestvuje u
pripremi izvje$taja o izvrSenoj reviziji i daje
preporuke, misljenje i ocjenu revizije koje
dostavlja odgovornom licu organizacione
jedinice u kojoj je obavljena revizija;
obavlja posebne ,,ad hok* revizije na zahtjev
direktora ili prema potrebi; inicira, uéestvuje
u izradi predloga stratetkog, godisnjeg i
operativnih planova rada; kreira periodi¢ne i
godisnje izvjedtaje za poslove koje realizuje
u izvjeStajnom periodu; vrdi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

Za lica iz stava 1 ovog &lana vr¥i se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjeStina u

skladu sa propisima Vlade Crne Gore.
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[V PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvr§i¢e se u roku od 30
dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clan 11

U Upravi se, radi strucnog osposobljavanja, moze zaposliti jedan ili vise pripravnika sa III, IV1,
V, V1i VII1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

Clan 12

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Uprave za kapitalne projekte, a nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Broj:
Podgorica, 2022. godine

v.d. DIREKTOR - a
mr Esmin Bedovi¢
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