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Na osnovu ¢lana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG“, broj 78/18), na predlog direktorice Uprave
za kadrove, Vlada Crne Gore, na sjednici od godine, utvrdila je

; PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
UPRAVE ZA KADROVE

—— >

Clan 1
Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasSnja organizacija i sistematizacija Uprave za kadrove i utvrduju
organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zapo$ljavanje pripravnika.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Organizacione jedinice u Upravi za kadrove su:
1. SEKTOR ZA POSTUPAK OGLASAVANJA | PRACENJE SPROVOBENJA PROPISA
1.1. stjek za sprovodenje postupka internog, javnog oglasa i javhog konkursa i selekciju
Iiazn dcl)?iiﬁk za pracenje sprovodenja propisa i kadrovsko planiranje

2. SEKTOR ZA OBUKU I RAZVOJ KADROVA

2.1. Odsjek za analizu, planiranje i razvoj struénog osposobljavanja i usavrSavanja
2.2. Odsjek za pripremu i sprovodenje programa obuka

3. SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM KADROVA

4. ODJELJENJE ZA PRACENJE STANDARDA U OBLASTI UPRAVLJANJA LJUDSKIM
RESURSIMA

5. ODJELJENJE ZA PRUZANJE PODRSKE RADU KOMISIJE ZA ZALBE
6. ODJELJENJE ZA PRUZANJE PODRSKE RADU DISCIPLINSKE KOMISIJE

7. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE I FINANSIJE



Clan 3

1. U Sektoru za postupak oglasavanja i praéenje sprovodenja propisa

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: sprovodenje postupka internog oglasa i javnog oglasa, javnog
konkursa za drZzavne organe i sluzbe; sprovodenje postupka provjere znanja, sposobnosti, kompetencija i
vjestina kandidata za vrSenje poslova u drzavnom organu; predlaganje mjera za unaprijedenje metoda
sprovodenja provjere kandidata po internim, javnim oglasima i javnim konkursima za visoki rukovodni kadar i
strajeSine organa; prac¢enje sprovodenja propisa o drzavnoj upravi i drzavnim sluzbenicima i namjestenicima;
ucestvovanije u pripremi stru¢nih osnova za izradu propisa; iniciranje izmjena i dopuna propisa koji se odnose
ili su u vezi sa sluzbeni¢kim odnosima; pruzanje pomoci drzavnim organima iz oblasti upravljanja ljudskim
resursima, realizaciji kadrovske politike i primjeni propisa o drzavnim sluzbenicima i namjesStenicima; analizu
opisa poslova i davanje predloga za unaprjedenje sistema razvrstavanja radnih mjesta; davanje misljenja na
akta o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa; pra¢enje razvoja karijere; prac¢enje ocjenjivanja
rada drzavnih sluzbenika i namjestenika i pra¢enje rada pripravnika; objedinjavanje nacrta kadrovskih planova
organa drzavne uprave, analizu podataka i pripremu predloga kadrovskog plana organa drzavne uprave i
sluzbi Vlade; pracenje realizacije, analizu podataka i sacinjavanje izvjeStaja o realizaciji kadrovskog plana;
saradnju sa drzavnim organima i institucijama.

1.1. U Odsjeku za sprovodenje postupka internog, javhog oglasa i javhog konkursa i selekciju
kandidata

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: sprovodenje postupka internog, javnog oglasa i javnog konkursa za
drzavne organe i sluzbe; pripremu teksta oglasa i konkursa, izmjene, dopune ili povlacenja oglasa i konkursa;
pruzanje informacija kandidatima o prijavi na oglase odnosno konkurse; pregledanje pristiglih prijava
kandidata i utvrdivanje ispunjenosti uslova; saCinjavanje liste kandidata koji ispunjavaju uslove internog,
javnog oglasa i javnog konkursa; sprovodenje provjere znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina kandidata,
zavisno od kategorije radnog mjesta po internim i javnim oglasima, kao i sprovodenje provjere kompetencija,
znanja i sposobnosti kandidata po javnim konkursima; sacinjavanje izvjeStaja sa provjere kandidata;
utvrdivanje liste za izbor kandidata; sacinjavanje obavjeStenja kandidatima o rezultatima prijave na oglas
odnosno konkurs; rad u informacionom sistemu za elektronsko testiranje kandidata i razvijanje i nadogradnja
ovog sistema; azuriranje baze pitanja za teorijski dio pisanog testa; vodenje evidencije o licima koja se nalaze
na listi za izbor a nijesu izabrana; sprovodenje elektronskog testiranja znanja engleskog jezika; vodenje
evidencija o kandidatima za koje je sprovedeno elektronsko testiranje znanja engleskog jezika; obavjeStavanje
kandidata pisanim i elektronskim putem; vodenje evidencija o broju objavljenih, realizovanih i povuéenih
oglasa ili konkursa, evidencija o broju prijavljenih, testiranih i izabranih kandidata, kao i druge evidencije u
okviru sistema za elektronsko testiranje kandidata; objavljivanje javnih poziva za izbor struénih lica i istaknutih
struénjaka za ucesSée u komisijama za provjeru kandidata, kao i priprema liste struénih lica i istaknutih
struénjaka, monitoring, odnosno pra¢enje angazovanja stru¢nih lica i istaknutih stru¢njaka u postupku provjere
kandidata; pracenje primjene standarda u oblasti selekcije kandidata; predlaganje mjera za unaprijedenje
metoda postupka selekcije i razvoj tehnika i instrumenata za odabir kadrova; pruzanje strucne podrske, kao i
saradnja sa drugim drzavnim organima i institucijama.

1.2. U odsjeku za pracenje sprovodenja propisa i kadrovsko planiranje

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: pracenje sprovodenja propisa o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima, propisa o drzavnoj upravi i o drugim drzavnim organima; ucestvovanje u pripremi stru¢nih
osnova za izradu propisa i strateSkih dokumenata u oblasti sluzbeni¢kinh odnosa; davanje objasnjenja i
instrukcija o primjeni tih propisa; analizu opisa poslova radnih mjesta u drzavnim organima i njihovo pravilno
razvrstavanje u zvanja; davanje misljenja na akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa;
pracenje razvoja karijere; pracenje ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjeStenika i pruzanje podrske
organima u sprovodenju postupka ocjenjivanja; pracenje rada pripravnika; objedinjavanje nacrta kadrovskih
planova organa drzavne uprave, prikupljanje i analizu podataka i pripremu predloga kadrovskog plana organa
drzavne uprave i sluzbi Vlade; pracenje realizacije kadrovskog plana organa drzavne uprave i Sluzbi Vlade,
kao i drugih drzavnih organa; analizu podataka i sacinjavanje izvjeStaja, priprema informacija u vezi sa
primjenom instituta kadrovskog planiranja; pruzanje pomoéi drzavnim organima u izradi u pripremi nacrta
kadrovskih planova; saradnju sa drzavnim organima i institucijama.



Clan 4

2. U Sektoru za obuku i razvoj kadrova

2.1.

2.2.

vr§e se poslovi Uprave koji se odnose na stru¢no osposobljavanja odnosno usavr$avanje i razvoj
drzavnih i lokalnih sluZbenika i namjestenika i to: u€estvovanje u pripremi stru¢nih osnova za izradu
propisa i stratedkih dokumenata; prac¢enje propisa i strateSkih dokumenata; pracenje propisa i strate$kih
dokumenata iz oblasti javne uprave i evropskih integracija; strateSko planiranje obuke; procjenu potreba
za obukom; pripremanje opstih programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja; pripremanje
predloga specificnih programa stru€nog osposobljavanja i usavrSavanja; pripremanje predloga
programa obrazovanja i drugih programa razvoja kadrova; saradnju i pruzanje pomodéi organima u
pripremi i realizaciji posebnih programa struénog osposobljavanja i usavrSavanja; sprovodenje, praéenje
i evaluacija realizacije programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja, programa obrazovanja i
drugih programa razvoja; uspostavljanje i razvoj regionalne i medunarodne saradnje sa organizacijama
i institucijama koje se bave obukom, ucestvovanje u pripremi sporazuma o saradnji sa ovim
institucijama; ucestvovanje u izradi projekata i zajednickih programa; priprema i realizacija konferencija,
okruglih stolova, radionica i drugih vidova okupljanja u cilju informisanja i razmjene iskustava; vodenje
evidencije i izvjeStavanje o planiranim i sprovedenim programima; koris¢enje platforme za
elektronsko ucenje; pripremu priloga i materijala za izradu publikacija, broSura i drugih informativno
dokumentacionih materijala.

U Odsjeku za analizu, planiranje i razvoj struénog osposobljavanja i usavrSavanja

vrée se poslovi koji se odnose na: uCestvovanje u pripremi stru¢nih osnova za izradu propisa i stratedkih
dokumenata; pripremu i uéeSce u izradi strateSkih dokumenata; praéenje propisa iz oblasti ljudskih
resursa; javne uprave i evropskih integracija; strateSko planiranje obuka; izradu instrumenata i
sprovodenje analize potreba za obukom; izrada izvjeStaja o0 spovedenim analizama i davanje predloga
za sadrzinu programa osposobljavanja, usavrSavanja i obrazovanja; izrada planova obuke drzavnih
i lokalnih sluzbenika i namjestenika; pruzanje stru¢ne pomoci organima u oblasti obuke i razvoja kadra;
priprema i realizacija projekata, priprema i realizacija konferencija, okruglih stolova, radionica i drugih
vidova okupljanja u cilju informisanja i razmjene iskustava; koriScenje platforme za elektronsko u€enje;
pripremu priloga i materijala za izradu publikacija, broSura i drugih informativno dokumentacionih
materijala; Cestvovanje u kreiranju instrumenata za evaluaciju obuka i mjerenje efekata iste; kao i drugi
poslovi koji se odnose na analizu, planiranje i razvoj struénog osoposobljavanja odnosno
usavrSavanja.

U Odsjeku za pripremu i sprovodenje programa obuka

vrSe se poslovi koji se odnose na: pripremanje i utvrdivanje opstih i specifi€nih programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrS8avanja; pripremanje programa obrazovanja i drugih programa razvoja
kadrova; pripremanje kalendara obuke; sprovodenje programa, projekata i planova stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja, programa obrazovanja i drugih programa razvoja kadrova; pruzanje
pomoci organima u pripremi i realizaciji posebnih programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja,
izbor trenera odnosno predavaca; pripremu materijala za izvodenje obuka; evaluaciju odrzanih
programa obuke i obrazovanja; pripremu i izdavanje potvrda i sertifikata; aZzuriranje Centralne
kadrovske evidencije u dijelu obuka; vodenje evidencija i izvjeStavanje o sprovedenim obukama;
pruzanje pomoci organima u oblasti obuke i razvoja; uspostavljanje i razvoj saradnje sa regionalnim i
medunarodnim institucijama i organizacijama koje se bave obukom; pracenje i izvjeStavanje o svim
realizovanim programima; kao i drugi poslovi koji se odnose na pripremu i sprovodenje programa
obuke.

Clan 5



3. U Sektoru za informacioni sistem kadrova

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: uspostavljanje, vodenje, aZuriranje i razvoj Centralne kadrovske
evidencije drZzavnih sluzbenika i namjeStenika; projektovanje, programiranje i razvoj automatske obrade
podataka i stvaranje baze podataka; pracenje internog trzista rada kroz KIS aplikaciju; analizu faza obrade
projekata; koriS¢enje postojecih i projektovanje novih programa analiticke i dokumentacione obrade podataka;
izgradnju, odrzavanje i koris¢enje baze podataka; projektovanje, uspostavljanje i odrZzavanje raCunarske
mreze i sistema; pruzanje tehni¢ke pomodéi u pripremi informaciono-dokumentacionih materijala; vodenje
propisanih evidencija na raunarski podrzan nacin; odrzavanje, razvoj i azuriranje web site-a Uprave za
kadrove i drugi poslovi utvrdeni propisima.

Clan 6
4. U Odjeljenju za praéenje standarda u oblasti upravljanja ljudskim resursima

vr§e se poslovi koji se odnose na: praéenje standarda i instituta sluzbeni¢kog sistema; pracenje novih
trendova i standarda u upravljanju ljudskim resursima; pracenje reforme javne uprave u oblasti upravljanja
ljudskim resursima; davanje inicijativa za unapredenje sistema upravljanja ljudskim resursima; pracenje
uporednih iskustava domacih i medunarodnih institucija od znacaja za oblast sluzbeni¢kog sistema i
unapredenje upravljanja ljudskim resursima; praéenje preporuka relevantnih institucija za unapredenje
sluzbenickog sistema; inicira saradnju sa institucijama koje se bave upravljanjem ljudskim resursima i
priprema memorandume i sporazume o saradniji sa istim; pripremu Akcionih planova za realizaciju potpisanih
sporazuma i memoranduma o saradnji iz oblasti upravljanja ljudskim resursima; pracenje i izvjeStavanje o
realizovanih aktivnostima iz Akcionih planova donesenih na osnovu potpisanih sporazumima i memoranduma
o saradnji; inicira i ostvaruje saradnju sa NVO koje prate oblast upravljanja ljudskim resursima; funkcionisanje
mreze za upravljanje ljudskim resursima; unapredenje i razvoj mreze za upraviljanje ljudskim resursima;
obavljanje poslova koji se odnose na rodnu ravnopravnost; promotivne aktivnosti iz oblasti sluzbeni¢kog
sistema; dizajniranje i izrada idejnih rjeSenja i tehni¢ka priprema publikacija, broSura, kataloga i drugog
Stampanog materijala; priprema i izrada internih procedura; priprema izvjestaja iz nadleznosti odjeljenja i drugi
poslovi utvrdeni propisima.

Clan 7
5. U Odjeljenju za podrsku radu Komisije za zalbe

vrSe se poslovi koji se odnose na: pruzanje podrske radu Komisije za Zalbe; struéni i administrativni poslovi
za potrebe Komisije za Zalbe; saradnja sa sudovima i drugim drzavnim organima i organima lokale
samouprave, u cilju pracenja ujednaCene sudske prakse i primjene zakona u konkretnim predmetima;
sacinjavanje izvjestaja iz djelokruga rada odjeljenja.

Clan 8
6. U Odjeljenju za podrsku radu Disciplinske komisije

vrSe se poslovi koji se odnose na: pruzanje podrske radu Disciplinske komisije; stru¢ni i administrativni poslovi
za potrebe Disciplinske komisje; saradnja sa sudovima i drugim drZzavnim organima i organima lokale
samouprave, u cilju pracenja ujednaCene sudske prakse i primjene zakona u konkretnim predmetima;
sacinjavanje liste lica za vodenje disciplinskog postupka za lakSu povredu sluzbene duznosti; sacinjavanje
izvjestaja iz djelokruga rada odjeljenja.



Clan 9

7. U Sluzbi za opste poslove i finansije

vr§e se poslovi koji se odnose na: pripremu i objedinjavanje programa, planova rada i izvjeStaja o radu Uprave;
pripremu pojedinacnih akata o ostvarivanju prava iz radnih odnosa zaposlenih; pripremu akata za obracun
zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih; pripremu i zaklju€ivanje ugovora sa fizi€kim i pravnim licima;
vodenje personalne evidencije; pripremu budzeta; materijalno finansijske poslove, a posebno pripremu i
izvrSenje predracuna sredstava; izradu finansijskog plana; blagovremeno i namjensko koriséenje sredstava
za namjene predvidene budzetom i finansijskim planom; vodenje poslovnih knjiga; izradu periodi¢nih obracuna
i zavr$nih raCuna; izradu finansijskih iskaza i dostavljanje Drzavnom trezoru; blagajni¢ko poslovanje;
knjigovodstvene poslove; ovjeravanje tac¢nosti i punovaznosti plaéanja drzavnim novcem; javne nabavke;
administrativnhe i pomocne poslove; prijem, razvrstavanje, arhiviranje i Cuvanje dokumentacije i druge poslove
u skladu sa propisima.

C—— >

Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 10

Za vrienje poslova iz djelokruga Uprave za kadrove utvrduju se sluzbenicka i namjeStenicka radna mjesta za
64 izvrSioca

Direktor/ica

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

1 - najmanje pet godina radnog 1
iskustva na poslovima rukovodenja
ili devet godina radnog iskustva na
drugim poslovima,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Predstavlja, rukovodi i organizuje rad Uprave.




Pomoc¢nik/ca
direktoralice

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanije tri godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
sliénim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta;

- polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima.

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektoru;
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u Sektoru;
obezbjeduje ostavrivanje odnosa i saradnje sa
drugim drzavnim orgama i odlu€uje o najslozenijim
pitanjima u okviru rada Sektora. Vrsi i druge poslove
po nalogu direktora/ice.

1.1.

ODSJEK ZA SPROVODENJE POSTUPKA INTERNOG, JAVNOG OGLASA | JAVNOG

KONKURSA | SELEKCIJU KANDIDATA

Nacelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina radnog
iskustva na drugim poslovima,
- polozen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raCunaru.

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku, vrsi najslozenije poslove iz djelokruga rada
Odsjeka koji se odnose na sprovodenje postupka
internog, javnog oglasa i javnog konkursa; prati
sprovodenje postupaka provjere Znanja,
sposobnosti, kompetencija i vjestina kandidata po
internim i javnim oglasima, kao i sprovodenje
postupaka provjere kompetencija, znanja i
sposobnosti  po javnim  konkursima; inicira
nadogradnju informacionog sistema za elektronsko
testiranje kandidata i razvija nove module u okviru
ovog sistema; azurira bazu pitanja za teorijski dio
pisanog testa u okviru sistema za elektronsko
testiranje kandidata; vr8i monitoring angazovanja
struénih lica i istaknutih struénjaka; pruza stru¢na
uputstva u oblasti sluzbeni¢kog sistema koja se
odnose na oglaSavanje i selekciju kandidata; inicira
izmjene propisa iz oblasti sluzbeni¢kog sistema,; vrsi
poslove koji se odnose na komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicima; saraduje sa drzavnim
organima. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za interno i javno oglasavanje
i selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- hajmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog i javnog oglasa za potrebe
drzavnih organa i sluzbi; kroz informacioni sistem za
elektronsko testiranje kandidata priprema tekst
internog i javnog oglasa, izmjene, dopune ili
povlacenje oglasa; pruza informacije kandidatima o
prijavi na oglas; pregleda pristigle prijave kandidata
i utvrduje ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata
koji ispunjavaju uslove oglasa; organizuje i sprovodi
postupak provjere Zznanja, sposobnosti,
kompetencija i vjeStina kandidata koji su ispunili
uslove oglasa; pruza stru¢nu pomoc¢ drzavnim
organima kod izrade zadataka za praktiCan dio
pisanog testa; priprema odluku o obrazovanju i
sastavu komisije za provjeru kandidata; sacinjava
izvjeStaj o provjeri kandidata; utvrduje listu za izbor
kandidata; objavljuje javne pozive za izbor struc¢nih
lica i istaknutih struénjaka za ucesée u komisijama
za provjeru kandidata i priprema listu struc¢nih lica i
istaknutih stru¢njaka; vodi evidencije 0 angazovanju
struénih lica i istaknutih stru¢njaka; po zahtjevu
Komisije za Zalbe ili Suda, priprema izjadnjenja na
navode iz Zalbi ili tuzbi; sprovodi analize i istrazivanje
iz oblasti zapoSljavanja; predlaze mjere za
unaprijedenje metoda postupka selekcije i razvoj
tehnika i instrumenata za odabir kadrova; prati
Akcione planove i programe. VrS$ii druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za sprovodenje javnog
konkursa

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

- najmanje pet godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr§i poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka javnog konkursa za potrebe drzavnih
organa i sluzbi; kroz informacioni sistem za
elektronsko testiranje kandidata priprema tekst
javnog konkursa, izmene, dopune i povlacenje
konkursa; pregleda pristigle prijave kandidata i
utvrduje ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata
koji ispunjavaju uslove javnog konkursa; organizuje
i sprovodi postupak provjere kompetencija, znanja i
sposobnosti; daje informacije kandidatima o izradi
pisanog rada i o strukturiranom intervjuu, kao i o
kompetencijama koje se ocjenjuju u postupku
provjere; priprema odluku o obrazovanju i sastavu
komisije za provjeru kandidata; priprema izvjeStaj o
provjeri kandidata; utvrduje listu za izbor kandidata;
arhivira pisane radove u okviru sistema za
elektronsko testiranje kandidata i stara se o njihovoj
tajnosti; pruza struCna uputstva istaknutim
stru¢njacima za u¢esce u radu komisije za provjeru
kompetencija, znanja i sposobnosti kandidata; prati
Akcione planove i programe. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za interno i javno oglasavanje i
selekciju kandidata

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog i javnog oglasa za potrebe
drzavnih organa sluzbi; kroz informacioni sistem za
elektronsko testiranje kandidata priprema tekst
internog 1 javnog oglasa, izmjene, dopune ili




- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanje pet godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

povlagenje oglasa; pruza informacije kandidatima o
prijavi na oglas; pregleda pristigle prijave kandidata
i utvrduje ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata
koji ispunjavaju uslove oglasa; organizuje i sprovodi
postupak provjere Zznanja, sposobnosti,
kompetencija i vjeStina kandidata koji su ispunili
uslove oglasa; pruza struénu pomoc¢ drzavnim
organima kod izrade zadataka za prakticni dio
pisanog testa; priprema odluku o obrazovanju i
sastavu komisije za provjeru kandidata; saCinjava
izvjeStaj o provjeri kandidata; utvrduje listu za izbor
kandidata; po zahtjevu Komisije za zalbe ili suda,
priprema izjaSnjenja na navode iz zalbi ili tuzbi;
sprovodi analize i istrazivanje iz oblasti
zaposljavanja; Predlaze mjere za unaprijedenje
metoda postupka selekcije i razvoj tehnika i
instrumenata za odabir kadrova; prati Akcione
planove i programe. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti humanistickinh
nauka - engleski jezik,

- najmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim orgnima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr§i poslove koji se odnose na: organizovanje
postupka provjere znanja engleskog jezika u
elektronskoj formi, upravljanje OPT za elektronsko
testitanje znanja engleskog jezika; prati provjeru
znanja engleskog jezika u elektronskoj formi;
saCinjava izvjeStaje 0 sprovedenom postupku
provjere engleskog jezika; vodi evidencije o
sprovedenim postupcima provjere znanja engleskog
jezika; u okviru sistema za elektronsko testiranje
kandidata vodi evidencije o licima koja se nalaze na
listi za izbor a nijesu izabrana, po nivou i vrsti
obrazovanja; prevodi materijale i vodi pisane
korespondencije sa engleskog i na engleski jezik
za potrebe Uprave; pripremu izvjeStaja i
informacija o navedenim aktivnostima. Vrsi i druge
poslove pretpostavljenog/e.

Visi/a
savjetnik/ca lll
za selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti humanistickinh
nauka,

- najmanje jedna godina radnog
Iskustva u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim orgnima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: organizovanje
postupka provjere znanja  stranih  jezika,
organizovanje i pracenje provjere znanja stranih
jezika u elektronskoj formi; vodenje evidencija o
sprovedenim postupcima provjere znanja stranih
jezika; sacinjavanje izvjeStaja o0 sprovedenim
postupcima provjere znanja stranih jezika;
pripremanje informacija iz djelokruga rada. VrSi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.




Samostalni/a
referent/kinja

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi tehniCke poslove u postupku sprovodenja
internog, javnog oglasa i javnog konkursa za
drzavne organe i sluzbe; saraduje sa Zavodom za
zaposSljavanje u postupku oglasavanja; pribavlja
izvode iz kaznene evidencije kandidata; vrsi unos
podataka o kandidatima koji su se prijavili na interne,
javne oglase i javne konkurse u informacioni sistem
za elektronsko testiranje kandidata; po prijemu
odluke o izboru ili rjeSenja o postavljenju, priprema
obavjestenja kandidatima kroz informacioni sisitem
za elektronsko testiranje kandidata; po zahtjevu, iz
sistema za elektronsko testiranje kandidata,
priprema podatke za izradu izvjestaja i analiza iz ove
oblasti; kopira dokumentaciju. VrSi druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

1.2.0DSJEK ZA PRACENJE SPROVODENJA PROPISA | KADROVSKO PLANIRANJE
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Nacelnikl/ica

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenija ili pet godina radnog
iskustva na drugim poslovima,

- polozen struc€ni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raCunaru.

Rukovodi, kordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; vrsi najslozenije poslove iz djelokruga rada
Odsjeka koji se odnose na: praéenje sprovodenja
propisa o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima,
propisa 0 drzavnoj upravi i o drugim drzavnim
organima; davanje misljenja na predloge akata o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih
organa; u¢estvovanje u pripremi stru¢nih osnova za
izradu propisa i iniciranje izmjena i dopuna propisa
koji se odnose ili su u vezi sa sluzbenickim
odnosima; objedinjavanje  nacrta  kadrovskih
planova organa drzavne uprave i pripremu predloga
objedinjenog kadrvskog plana; analizu podataka i
praéenje relizacije kadrovskog plana; analizu
projekcije kadrovskih planova; pruzanje pomoci
drzavnim organima u realizaciji kadrovske politike.
Vr8i poslove koji se odnose na komunikaciju i
saradnju sa drzavnim organima. Vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ica | -
za pracenje
sprovodenja propisa

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- hajmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr§i poslove koji se odnose na: pracenje
sprovodenja propisa o0 drzavnim sluZbenicima i
namjestenicima, drzavnoj upravi i 0 drugim
drzavnim organima; pruzanje pomoéi drzavnim
organima u realizaciji  kadrovske politike;
predlaganje mjera za unaprijedenje razvoja karijere
zaposlenih u drzavnim organima; analizu predloga
akata o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
drzavnih organa; analizu opisa poslova radnih
mjesta u drzavnim organima i njihovo pravilno
razvrstavanje u zvanja; predlaganje mijera za
unaprijedenje sistema razvrstavanja radnih mjesta;
praéenje uskladjenosti predloga akata o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji sa propisima; davanje
sugestija za unaprjedenje dostavljenih akata;
davanje misljenja na predloge akata o unutra3njoj
organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa;
iniciranje izmjena i dopuna propisa o0 drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima; izradu analiza i
izvieStaja. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ica | -
za praéenje
sprovodenja propisa

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: pracenje
sprovodenja propisa o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima; pracenje sprovodenja propisa o
drzavnoj upravi; pruzanje pomoc¢i drzavnim
organima u realizaciji kadrovske politike; analizu
predloga akata o0 unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji drzavnih organa i pracéenje
uskladenosti istih sa propisima; analizu opisa
poslova radnih mjesta u drzavnim organima i njihovo
pravilno razvrstavanje u zvanja; prac¢enje postupka
ocjenjivanja  rada  drzavnih  sluzbenika i
namjestenika i pruzanje pomoc¢i drugim organima iz
ove  oblasti; praéenje  primjene instituta
napredovanja na osnovu ocjenjivanja; pracenje rada
pripravnika i pripremu podataka za sprovodenje
analiza iz ove oblasti; izradu izvjeStaja i sprovodenije
analiza iz ove oblasti. Vr$ii druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ica | -
za kadrovsko planiranje

- Vil nivo
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- hajmanje pet godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru
(word, excel, internet i power
point).

kvalifikacije

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje
podataka od organa drzavne uprave i objedinjavanje
nacrta kadrovskih planova organa drzavne uprave i
sluzbi Vlade; provjeru podataka iz dostavljenih
kadrovskih planova; analizu podataka o planiranim
potrebama za zapoSljavanje; pripremu predloga
kadrovskog plana koji se dostavija Vladi; analiza
podataka iz dostavljenih kadrovskih planova drugih
drzavnih organa; davanje instrukcija za izradu
nacrta pojedinacnih kadrovskih planova; pracenje
ralizacije kadrovskog plana; sacinjavanje izvjeStaja
o realizaciji kadrovskog plana; saradnju sa organima
uprave i drugim organima prilikom izrade i pracenja
realizacije kadrovskog plana; sacinjavanje predloga
izmjena Kadrovskog plana. VrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ica Il -
za kadrovsko planiranje

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- hajmanje dvije godina radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru
(word, excel, internet i power
point).

Vrsi poslove koji se odnose na: obradu podataka iz
dostavljenih  pojedinacnih  kadrovskih planova,
njihovo objedinjavanje; sacinjavanje tabelarnog
dijela predloga kadrovskog plana organa drZzavne
uprave i sluzbi Vlade; analiza podataka iz
dostavljenih kadrovskih planova drugih drzavnih
organa; pruzanje pomoci drzavnim organima u vezi
sa pripremom nacrta pojedinaénih kadrovskih
planova; pracenje ralizacije kadrovskog plana;
saCinjavanje izvjeStaja o realizaciji kadrovskog
plana; saradnju sa organima uprave i drugim
organima prilikom izrade i praéenja realizacije
kadrovskog plana; pripremu materijala za izradu
godisnjeg izvjestaja o radu Odsjeka. VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

17

Samostalni/a
savjetnik/ica Il -
za kadrovsko planiranje

- Vi1 nivo
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

- hajmanje dvije godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raCunaru
(word, excel i internet).

kvalifikacije

Vr8i poslove koji se odnose na: obradu podataka iz
dostavljenih  pojedinaénih  kadrovskih planova,
njihovo objedinjavanje; sacinjavanje tabelarnog
dijela predloga kadrovskog plana organa drzavne
uprave i sluzbi Vlade; priprema podataka za izradu
analize podataka iz dostavijenih kadrovskih
planova; sacdinjavanje izvjeStaja o0 realizaciji
kadrovskih planova; pracenje ispunjenosti uslova za
pokretanje postupka oglasavanja u skladu sa
Kadrovskim planom; prac¢enje projekcije kadrovskog
plana za period od dvije godine; pripremu materijala
za izradu izvjeStaja o radu Odsjeka. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

18

Saradnik/ca | -
za kadrovsko planiranje

- V nivo kvalifikacije obrazovanja,
iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

VrSi poslove koji se odnose na: pikupljanje
kadrovskih planova od drugih drzavnih organa, koji
imaju obavezu donoSenja kadrovskih planova;
obradu podataka iz dostavljenih kadrovskih planova;
priprema podataka za izradu analize podataka iz
dostavljenih  kadrovskih planova; sacdinjavanje
izvjeStaja o realizaciji kadrovskih planova; pra¢enje




- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru
(word, excel i internet).

projekcije kadrovskog plana za period od dvije
godine; pripremu materijala za izradu izvjestaja o
radu. Vr8i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




2. SEKTOR ZA OBUKU | RAZVOJ KADROVA

Pomoc¢nik/ca
direktoral/ice

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka

Rukovodi i koordinira rad u Sektoru,
obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje
sa drugim drzavnim organima, organima
lokalne samouprave, organima lokalne

ili fakultet iz oblasti humanistickih uprave, privrede, nevladinim
19 nauka; organizacijama, medunarodnim
: L . institucijama i organizacijama i odlu¢uje o
i_srllﬁjsn':\?amnea tg;gf:)(}\l;rrs;adnog najsloienijim pitanjima. VrSiidruge poslove
rukovodenija ili osam godina po nalogu direktora/ice
radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima u odnosu
na poslove radnog mjesta,
- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
- znanje engleskog jezika - nivo C1.
2.1. ODSJEK ZA ANALIZU, PLANIRANJE | RAZVQOJ
STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA | USAVRSAVANJA
Nacelnik/ca
_ L _ Rukovodi, kordinira i usmjerava rad
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja izvréilaca u Odsjeku, vrsi najsloZenije
- Fakultet iz oblasti poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji se
drustvenih ili humanistickih odnose na: analizu, planiranje i razvoj
nauka struénog osposobljavanjai usavrSavanja;
- najmanje dvije godine radnog pruzanje strunih ~ ~ upustva;
20 iskustva na poslovima obezbjeduje ostvarivanje saradnje i
rukovodenja komunikaciie  sa  drugim  drzavnim
ili pet godina radnog iskustva organima, organima lokalne
na drugim poslovima, samouprave, neyladvlmrp. organizacijama;
- Polozen stru&ni ispit za rad u o<_jlucu19 o] naJsIozenv|Jl|r'n pitanjima iz
drzavnim organima, djelokruga rada. V_rS| i druge poslove
- poznavanje rada na radunaru, po nalogu pretpostavijenog/e.
znanje engleskog jezika - nivo B2.
Samostalni/a Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu
savjetnik/ca | - instrumenata za realizaciju anal@ze
za sprovodenje potreba za obukom; sprovodenje analize
analize potreba za potreba za obukom na drzavnom i
obukom lokalnom nivou; ucestvovanje u
sprovodenju analize potreba za obukom
21 na regionalnom nivou; sprovodenje

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih

ili tehnié¢ko tehnoloskin
nauka,

analize efekata obuke; priprema i
sprovodijenje razli€itih anketa i analiza za
potrebe razvoja kadra; razvo] baze za
ugovore predavaca, trenera, eksperata




- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
- poznavanje rada na raunaru,
znanje engleskog jezika - nivo B2.

za obuku; pripremanje  izvjeStaja |
informacija iz djelokruga navedenih
aktivnosti;  organizovanje i razvoj
Centralne kadrovske evidencije u dijelu
koji se odnosi na obuku drzavnih i
lokalnih  sluzbenika i namjestenika,
uspostavljanje, organizaciju aktivnosti na
platformi za komunikaciju i elektronsko
ucenje. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostaviljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca |-
za planiranje i razvoj struénog
osposobljavanja i
usavrsavanja

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih

Vrsi poslove koji se odnose na:
sprovodenje propisa iz oblasti javne uprave
i evropskih integracija, pravosuda;
iniciranje  programa obuke za nove
identifikovane  oblasti; uceS¢e  kod
kreiranja instrumenata za sprovodenje
analize potreba za obukom na drzavnom
i lokalnom nivou; sprovodjenje analize
potreba; uced¢e u izradi izvjestaja o]
sprovedenim analizama potreba za
obukom i daje predloge za sadrzinu

22 - e razliitih programa obuke; realizacija
ili humanistickih nauka K . , .
- najmanije pet godina obu a u sarac_in_Jl sa __medjungrQQmm
radnog iskustva organizacijama i institucijama; ucesc¢e u
i oloiengstruéni is’it sarad u strateSkom planiranju obuka; pripremu
polozer Isp plana za sprovodenje programa obuka;
drzavnim organima, . drik : : blasti
- poznavanje rada na ra¢unaru pruzanje ~podrske organima iz obiast
zngn'e enaleskod iezika - nivo B’2 upravijanja ljudskim resursima; pracenje
) 9 9] ' realizacije mjera predvidenih strateSkim
dokumentima i izvjeStavanje po istim;
uCeSCe u izradi lzvieStaja o radu
Sektora. Vr8i i druge poslove po nalogu
pretpostaviljenog/e.

Samostalni/a Vféi poslqve koji se oqlnose na:
savjetnik/ca Ill- uCestvovanje u SpItOVOE}enjU aqallza

za planiranje i razvoj struénog po_treba_ sa obukom; ucestvovanje u
osposobljavanja i pripremi plana, kalgnda_ra za sprovoq’grye
usavr$avanja obuka _ pre(ilv@enlh ) razllc'ltlm
programima; pruzanje podrske organima

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja 12 Obl‘_"‘s“ up_ravljanja IJUdSkm.‘. resursima,
23 organizovanje konferencija, okruglih

- Fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanisti¢kih nauka
- najmanje dvije godine
radnog iskustva,
- PoloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
- poznavanje rada na ra¢unaru,
znanje engleskog jezika - nivo B2.

stolova, radionica i drugih vidova
okupljanja u cilju pruzanja podrske,
razmjene inoformacija i iskustava;
saradnju sa NVO sektorom:;
uCestvovanje u uspostavljanju i vodenju
plattorme za  elektronsko  ucenje;
priprema informacija za web stranicu i
drustvene mreze; ucestvovanje u izradi
plana. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




2.2. ODSJEK ZA PRIPREMU | SPROVODENJE PROGRAMA OBUKA

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

- hajmanje dvije godine radnog

Rukovodi i koordinira rad izvrSilaca u
Odsjeku, vrSi najsloZzenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka koji se odnose
na: pripremu i sprovodenje obuka;
pruzanje stru¢nih uputstva,;
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima i drzavnim i

24 | iskustva na poslovima lokalnim sluzbenicima i namjestenicima
rukovodenja ili pet godina radnog komunikacija sa $kolama, institucijama,
iskustva na drugim poslovima, medjunarodnim organizacijama koje se

- polozen strucni ispit za rad u bave obukom iz regiona i $ire; odluéuje o
drzavnim organima, najslozenijim pitanjima iz djelokruga
- poznavanje rada na racunaru, rada. Vrsi i druge poslove po nalogu
- znanje engleskog jezika - nivo B2. pretpostavijenog/e.

Vrsi  poslove koji se odnose na:
uCestvovanje u kreiranju  sadrZine
razli¢itih  programa obrazovanja;
sprovodenje programa obrazovanja;
uCeSCe u izrdi i relizaciji projekata iz
oblasti profesionlnog razoja; ucesée u
pripremi i relizaciji medjunarodnih obuka
25 i projekata iz oblasti razvoja kadra;

Samostalni/a
savjetnik/ca I-
za pripremu i sprovodenje
programa obrazovanja

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistiCkih nauka;
- najmanje pet godina
radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,
- poznavanje rada na ra¢unaru,

znanje engleskog jezika - nivo B2.

pracenje i evaluaciju programa
obrazovanja; saradnju sa predavadima
na kreiranju materijala i priruénika za
izvodenje obuka; priprema ugovora o
angazovanju trenera odnosno predavaca
i vodenje evidencije o0 njihovom

angazovanju; saradnju sa kontakt
osobama za obuku iz drugih organa;
pripremanje potvrda/sertifikata;

azuriranje informacija na web stranici i
drustvenim mreZzama; priprema priloga
za broSure, biltene, C&asopise iz
nadleznosti  Sektora; pripremu [
realizaciju elektronskih obuka; pracenje
azurnosti CKE u dijelu koji se odnosi na
obuke; uceSée na platformi za
elektronsko ucenje; uCestvovanje u izradi
izvjeStaja o realizaciji obuka i drugih
izvjeStaja  koji se  tiCu programa
obrazovanja. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ca |-
pripremu i
sprovodenje programa
obuke

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

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

Vr$i poslove koji se odnose na:
uCestvovanje u kreiranju sadrzZine
razli¢itih programa obuke; sprovodenje i
pracenje programa  obuke -
organizovanje seminara i kurseva,
evaluaciju programa obuke; analiza
efekata obuke; saradnju sa predavacima,
ekspertima na kreiranju materijala i
priruénika za izvodenje obuka; priprema
ugovora o angazovanju trenera odnosno
predavata obuke i vodenje evidencije o
njihovom angazovanju; saradnju sa
kontakt osobama za obuku iz drugih
organa; pripremanje potvrda/sertifikata;
koris¢enje platforme za elektronsko
uenje; azuriranje informacija na web

stranici [ drustvenim mrezama;
uCestvovanje u izradi izvjeStaja o
realizaciji obuka i drugih izvjestaja

koji se ti€u programa obuke; pracenje i
azuriranje CKE u dijelu koji se odnosi na
obuke; Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ca lll -
za pripremu i
sprovodenje programa
obuka

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistickih nauka;
- najmanje dvije godine
radnog iskustva,
- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
- poznavanje rada na raunaru,
znanje engleskog jezika - nivo B2.

Vrsi  poslove koji se odnose na:
ucestvovanje u kreiranju sadrzine razlicitih
programa obuke; sprovodenje programa
obuke - organizovanje seminara i kurseva;
evaluaciju programa obuke; saradnju sa
predavaCima na kreiranju materijala i
priru¢nika za izvodenje obuka; tehnicka
priprema ugovora o angazovanju trenera
odnosno predavaCa obuke i vodenje
evidencije o njihovom angazovanju;
saradnju sa kontakt osobama za obuku iz
drugih organa; pripremanje potvrda
[sertifikata; azZuriranje CKE; koriséenje
elektronske platforme za ucenje; priprema
informacija za web stranicu i drustvene
mreze; uCestvovanje u izradi lzvjeStaja o
realizaciji obuka i drugih izvjeStaja koji se
ti€u programa obuke. VrSi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Visi/a
savjetnik/ca llI-
za sprovodenje

programa obuka

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti druStvenih

Vrsi poslove koji se odnose na: priprema
materijala za sprovodenje programa obuke
- organizovanje seminara i Kkurseva;
evaluaciju programa obuke; vodi evidenciju
0 angazovanju trenera odnosno predavaca
obuke; saradnju  sa kontakt osobama
za obuku iz drugih organa; pripremanje
potvrda/sertifikata; azuriranje informacija na




ili humanisti¢kih nauka;

- hajmanje jedna godina
radnog iskustva u VIIL1 ili VI
nivou kvalifikacije
obrazovanja,

- polozen strucni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru,
- znanje engleskog jezika

— nivo B2.

web stranici; ulestvovanje u izradi
IzvjeStaja o realizaciji obuka i drugih
izvjeStaja koji se tiCu programa obuke. VrSi
[ druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
referent/kinja

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje
evidencija o sprovedenim programima

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, obuke - azuriranje  Centralne
- najmanje tri godine radnog kadrovske eVIdenCIJG; prlkupljanje |
31 iskustva, razmjenu informacija, izvjestaja
- poloZen struéni ispit za rad u podataka i njihovu obradu; ucestvuje u
drzavnim organima, tehni¢kom sprovodenju obuka. Vrsi
- poznavanje rada na raéunarU, i dl’uge p05|ove administl’ativne pl‘irode
- znanje engleskog jezika - po nalogu pretpostavljenog/e.
nivo B 2.
3. SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM KADROVA
Pomoc¢énik/ca direktoralice Rukovodi i koordinira rad u Sektoru,
obezbjeduje ostvarivanje odnosa i
saradnje sa drugim drzavnim organima,
-VII1 nivo kvalifikacije organima lokalne samouprave, organima
obrazovanja, Fakultet iz oblasti lokalne uprave, privrede, nevladinim
drutvenih ili tehnicko tehnoloskih organizacijama i odlucuje o najslozenijim
nauka, p!tanjima._ Vrsi i druge poslove po nalogu
32 - najmanje tri godine radnog direktorafice
iskustva na poslovima rukovodenja
il osam godina radnog iskustva na
istim ili slicnim poslovima u odnosu
na poslove radnog mjesta
- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.
Samostalni/a Vr$i poslove koji se odnose na: kreiranje
savjetnik/ca | - Centralne kadrovske evidencije u skladu
programer/ka sa propisima; analiza podataka iz akata o
33 za kreiranje i pracenje CKE organizaciji i sistematizaciji organa i sluzbi;

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka -

pruzanje pomodéi organima i sluzbama u
uno$enju i azuriranju potrebnih podataka;
utvrdivanje rokova i nacina kontrole u




matematika i raunarske nauke ili
Fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnoloskih nauka - elektrotehnika,
elektronika,

- najmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- znanje engleskog jezika - nivo A2.

pojedinim fazama obrade; koriscenje

postoje¢ih i pripremu odgovarajucih
komparativnih i drugih analiza; pripremu
izvieStaja i informacija; pracenje i

evidenciju internog trzista rada kroz KIS
aplikaciju; poslove programera AOP-a i
administratora baza podataka koji se
odnose na projektovanje opstih programa
analiticke obrade; izradu, razradu i
realizaciju aplikacija; projektovanje i

izgradnju baza podataka i njihovo
odrzavanje, organizaciju i koris¢enje. VrSi i
druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/cal -
sistem inzenjer/ka

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka - matematika i

Vr8i poslove koji se odnose na: vodenje i
azuriranje Centralne kadrovske evidencije
i drugih evidencija Uprave koji se odnose
na sistemsku i komunikacionu podrsku,
modernizaciju i primjenu informacionih
tehnologija; projektovanje, uspostavljanje
i odrzavanje raCunarske mreze sa
elementima zastite; staranje o koriséenju

34 racunarske nauke ili Fakultet iz raéunara i mreze; definisanje programske
oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka - opreme i njeno generisanje i modifikacija;
elektrotehnika, elektronika, odrzavanje datoteka; uspostavljanje i
- najmanje pet godina radnog odrzavanje  raCunarske — mreze |
iskustva, rac':unarsk_og_ sistema Uprave; pripremu
- polozen stru€ni ispit zarad u _ko_mparatlvplh ! drvl.Jg.'h analiza, izvjestaja
drzavnim organima, i informacija. Vrs_l i druge poslove po
- znanje engleskog jezika - nivo A2. nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni/a Vrsi poslove koji se odnose na: razvoj,
savjetnik/ca | - testiranje i odrZzavanje aplikacija i baza
programer/ka koriste¢i ORACLE platformu; unapredenje

procesa i sistema, otkrivanje i otklanjanje

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, problema u funkcionisanju aplikativnih
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka - reSenja; analiza i implementacija zahtjeva
matematika i racunarske nauke ili korisnika; lzrada, identifikacija, razvoj i
Fakultet iz oblasti tehnicko - testiranje tehnoloSko - tehnickih reSenje i
tehnolo&kih nauka - elektrotehnika, izveStaja za potrebe korisnika; izrada

35 elektronika, tehniCke  dokumentacije za krajnjeg

- hajmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

-znanje engleskog jezika - nivo B1,
-PL/SQL, Java, Oracle

korisnika; administracija Oracle DB,;
automatizacija poslova administracije
servera kroz pisanje skripti u skript
jezicima; virtuelizacija 1 kontejnerizacija
aplikativnin  komponenti; podeSavanje
alata za nadgledanje funkcionalnosti
servisa i infrastrukture; aktivno
nadgledanje performansi baza podataka i
servera; pracenje trendova u tehnologiji
razvoja i koriséenje savremenih alata;
razvoj i primjena novih tehnologija u




dizajnu baza podataka; backup i restore
baza podataka, oporavak baza podataka;
pisanje i optimizacija PL/SQL upita;
priprema paketa i procedura za instalaciju
i migraciju podataka, implementacija i
konfiguracija baza i aplikacija, koristeci
ORACLE platformu; verifikacija, validacija
i izvrS8avanje pripremljenih  PL/SQL
skriptova; sinhronizacija razvojnog,
testnog i produkcionog okruzenja; analiza i
optimizacija execution plana. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za pracenje azurnosti CKE i

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

pravo,
- najmanje pet godina radnog
iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
propisa o0 drzavnim sluzbenicima i
namjeStenicima i drzavnoj upravi iz
nadleznosti Sektora; pruzanje pomodi
drzavnim organima i davanje inputa u
izmjeni sadrzaja KIS aplikacije. VrSi
redovan uvid u stanje azurnosti unesenih
podataka od strane drzavnih organa;
vodenje internog trziSta rada, izrada

36 - poloZen struéni ispit za rad u rieSenja, saradnja sa drzavnim organima i
drzavnim organima, Komisijom Za zalbe; saéinjavanje
- poznavanje rada na ragunaru, izvieStaja 0 azurnosti; ostvarivanje
- znanje engleskog jezika - nivo A2. saradnje sa drzavnim organima i

upravnhom inspekcijom po  pitanju
azurnosti  CKE; wvrSenje  analitickih
istrazivanja na osnovu podataka koji su
unedeni u bazu; pripremanje izvjestaja i
informacija; VrSii druge poslove po nhalogu

pretpostavljenog/e.
Samostalni/a Vrsi poslove koji se odnose na: kreiranje
savjetnik/ca Il - Centralne kadrovske evidencije u skladu
za kreiranje i pra¢enje CKE sa propisima; analiziranje podataka iz
akata o organizaciji i sistematizaciji organa
-VII1 nivo kvalifikacije i sluzbi; pruzanje pomoéi organima i
obrazovanja, sluzbama u unoSenju i azuriranju
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka - potrebnih podataka; poslove programera
matematika i racunarske nauke ili AOP-a i administratora baza podataka koji
Fakultet iz oblasti tehnigko- se odnose na projekiovanje opstih

37 tehnoloskih nauka - elektrotehnika, programa  analiticke obrade;  izradu,
elektronika, razradu [ realizaciju aplikacija;
- najmanje tri godine radnog projektovanje i izgradnju baza podataka i
iskustva, njihovo odrzavanje; organizaciju,
- polozen struéni ispit za rad u koriscenje, obnovu i oporavak baza

drZzavnim organima,

- znanje engleskog jezika - nivo A2.

podataka; pracenje i primjena standarda
upotrebe i zaStite podataka; priprema
podataka za izradu komparativnih i drugih
analiza, pripremu izvjeStaja i informacija,;
odrzavanje, razvoj i azuriranje web site-a
Uprave za kadrove; praéenje podataka o




internom trziStu rada. Vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

Visi/a
savjetnik/ica lll -
sistem inzenjer/ka

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti prirodnih
nauka - matematika i racunarske

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje i
azuriranje Centralne kadrovske evidencije
i drugih evidencija Uprave koji se odnose
na sistemsku i komunikacionu podrsku,
modernizaciju i primjenu informacionih
tehnologija; projektovanje, uspostavljanje
i odrzavanje raCunarske mreze sa
elementima zaStite; staranje o koris¢enju
raCunara i mreze; definisanje programske

38 nauke ili Fakultet iz oblasti opreme i njeno generisanje i modifikacija;
tehni¢ko-tehnoloskih nauka - odr%avan!e dato:teka; uspostavlj?nje :
elektrotehnika, elektronika odvrzavanje ! acunarske mreze !

; Y . raCunarskog sistema Uprave; pripremu
- najmanje jedna godina izvieStaja i informacija. VrsSi i druge
ir:lli?s(:sa L VILL i VI nive poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
kvalifikacije obrazovanja,
- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
Samostalni/a
savjetnik/ca Il - Vréi poslove koji se odnose na: kreiranje
programer/ka za kreiranje i Centralne kadrovske evidencije u skladu
pracenje CKE sa propisima; analiziranje podataka iz
akata o0 organizaciji i sistematizaciji
organa i sluzbi; pruZanje pomoci organima
-VII1 nivo kvalifikacije i sluzbama u unoSenju i azuriranju
obrazovanja, potrebnih podataka; poslove programera
39 | - Fakultet iz oblasti prirodnih nauka AOP-a i administratora baza podataka

- matematika i raCunarske nauke ili
Fakultet iz oblasti
tehni¢ko-tehnoloskih nauka -
elektrotehnika, elektronika,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- znanje engleskog jezika -
nivo A2.

koji se odnose na projektovanje opstih
programa analiticke obrade; izradu,
razradu i realizaciju aplikacija;
projektovanje i izgradnju baza podataka i
njihovo  odrzavanje, organizaciju i
koriS¢enje; pracenje internog trziSta rada
kroz KIS aplikaciju. Vrsii druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.




Visi/a
savjetnik/ica lll —
za kreiranje i pracenje CKE

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje
propisa o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima i drzavnoj upravi iz
nadleznosti Sektora; pruzanje pomodi
drzavnim organima i davanje inputa u
inovaciji i izmjeni sadrzaja KIS aplikacije;
vrSi redovan uvid u stanje azurnosti
unesenih podataka od strane drzavnih

40 i najmanje jedna godina organa; sacinjavanje izvjeStaja o
radnog iskustva u VII1 ili VI nivou aZyrno;sti; ostvari'vanje _saradnje sa
kvalifikacije obrazovanja, _drzavnlrp organima - 1 Upravnom
- polozen strucni ispit za rad u msp_elfcuom po p|ta.r.uu azurgos.tl KIS'aj
drzavnim organima, ar!allzwa p_od_atk_evko_jl st unesent u. bagg,_
i poznavanje rada na pripremanje izvjestaja i informacija; Vrsi i
radunaru, druge _ poslove po nalogu
- znanje engleskog jezika - nivo A2, pretpostavijenog/e.

ODJELJENJE ZA PRACENJE STANDARDA U OBLASTI UPRAVLJANJA LJUDSKIM

RESURSIMA

Nacelnik/ca Koordinira i organizuje rad izvrsilaca u
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja deeljenju ! vr§i _najsloienijg posllove iz-
- Fakultet iz oblasti drustvenih dielokruga Odjelienja; prati novine i
nauka - pravo standarde u u oblasti upravljanja ljudskim
-najmanije dvije godine radnog resursima u zemljama regiona kao |
iskustva na poslovima rukovodenja preporuke i standarde EU; prati proces
ili pet godina radnog iskustva na reforme javne uprave u oblasti upravljanja
drugim poslovima, ljudskim resursima; ostvaruje saradnju sa
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima i organima lokalne
fjrzjz\':;r\?a?‘rgarggar’]a racunary samouprave u dijelu upravljanja ljudskim
P J ' resursima; pruza struéna uputstva i daje
instrukcije zaposlenima u Odjeljenju;
41 priprema potrebne interne i druge
procedure ze efikasnije i efektivnije

ostvarivanje  postavljenih  ciljeva i
zadataka Uprave za kadrove; koordinira
rad na pripremi Ssporazuma i
memoranduma o saradnji sa institucijama
iz oblasti upravljanja ljudskim resursima;
saradnju sa NVO; prati i koordinira
saradnju sa mrezom za ljudske resurse iz
nadleznosti UZK; predlaze mjere za
unapredenje i razvoj mreze za ljudske
resurse i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ca |

- VII 1 nivo kvalifikacije

- Fakultet
nauka

- najmanje
iskustva,

iz oblasti drustvenih

pet godina radnog

- polozen struc€ni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika - nivo B1.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
standarda iz oblasti upravljanja ljudskim
resursima; saradnju sa organima i
institucija na drzavnom i lokalnom nivou
koje se bave ljudskim resursima.
Uspostavlja saradanju sa institucijama
iz oblast upravljanja ljudskim resursima;
priprema sporazuma i memoranduma o
saradniji; priprema, pracenje i izvjeStavanje
o realizaciji aktivnosti iz Akcionih planova i
potpisanih sporazuma i memoranduma o
saradniji iz nadleznosti odjeljenja; obavlja
poslove koji se odnose na razvoj i
unapredenje MreZe za upravljanje ljudskim
resursima; u saradnji i za potrebe
organizacionih  jedinica Uprave za
kadrove, kroz mrezu za ljudske resurse
organizuje sastanke, okrugle stolove i
druge dogadaje u vezi sa unapredenjem
upravljanja ljudskim resursima; poslovi koji
se odnose na rodnu ravnopravnost;
saradnja sa NVO sektorom i praéenje i
analiza izvjestaja iz oblasti razvoja
upravljanja ljudskim resursima;  vr8i i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ca |

- VII 1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti humanistickih

nauka,

- najmanje pet godina radnog

iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
- poznavanje rada na raCunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: dizajn,
kreiranje idejnog rjeSenja, prelom i
pripremu za Stampu priruCnika, knjiga,
broSura, postera, promotivhog materijala i
osmisljavanje vizuelnog identiteta Uprave
za kadrove; priprema idejnih rjeSenja za
obiljeZzavanje znacajnih aktivnosti vezanih
za promociju Uprave za kadrove;
klasifikacija, sortiraje [ Cuvanje
publikovanih  izdanja; saradnja sa
Centralnom bibliotekom ,Purde
Crnojevic*; izrada izvjesStaja o]
ispuru¢enom keteringu za potrebe obuke i
seminara; obavlja poslove koji se odnose
na smjestaj, evidenciju, koriS¢enje i zastitu
publicistickog materijala Uprave. VrSi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Visi/a

savjetnik/ca 1l

- VII 1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,

VrSi poslove koji se odnose na: ucesce u
pripremi internih procedura i pravila po
nalogu rukovodioca Odjeljenja; ucestvuje
u pripremi izvjestaja o radu Odjeljenja,
programa rada i drugih dokumenta;
ucestvuje u pripremi internih procedura;




- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

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

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

ucCestvuje u pripremi analiza i izvjestaja;
ucestvuje u pripremi sastanaka mreze za
ljudske resure; ostvaruje komunikaciju sa
predstavnicima drzavnih organa i organa
lokalne samouprave za potrebe rada
mreze za ljudske resure; vodi potrebne
evidencije za potrebe odjeljenja. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

. ODJELJENJE ZA PRUZANJE PODRSKE RADU KOMISIJE ZA ZALBE
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Nacelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima,

polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

poznavanje rada na racunaru.

Koordinira i rukovodi radom Odjeljenja,
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odjeljenju i daje uputsva i naloge za
izvrSavanje pojedinih poslova i radnih
zadataka; vrSi najslozenije poslove i stara
se o zakonitom i efikasnom vrSenju poslova
u Odjeljenju; sacinjava predloge dnevnog
reda Komisije; vodi zapisnik sa sjednica
Komisije; sacinjava zapisnik o vije¢anju i
glasanju; kompletira i dostavlja spise
predmeta sudu; prati rokove; izraduje
statisticke  izvjeStaje iz nadleznosti
Komisije, izraduje 1zvjestaj o radu Komisije;
vodi registar pravne prakse i nacelne
pravne statvove Komisije; saraduje sa
drzavnim organima, organima lokalne
samouprave i drugim organima i nevladinim
organizacijama; postupa po predstavkama i
prituzbama; Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

46

Samostalni/a
savjetnik/cal -
za Komisiju za zalbe

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

najmanje pet godina radnog
iskustva,

VrSi poslove koji se odnose na: pregled
spisa, ucestvovanije u izradi nacrta odluke u
postupku i prati ujednalenost prakse;
kompletiranje dokumentacije u predmetima;
uCestvanje u izradi nacrta odluke;
pripremanje akta za dopunu dokumentacije
i dostavljanje spisa predmeta; prati
sprovodenje odluka Komisije; ucestvanje u
pripremi nacrta odgovora na tuzbe i stara se
0 blagovremenom dostavlajanju spisa




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

- poznavanje rada na racunaru.

predmeta sudu; vodi evidenciju o naplati
naknade za vodenje postupka po
zahtjevima za slobodan pristup
informacijama,; obezbjeduje propise
potrebne za rjeSavanje u predmetu; vodi
upravni postupak i donosi rjeSenja po
zahtjevima za slobodan pristup
informacijama. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljaenog/e.

a7

Samostalni/a
savjetnik/ca lll -
za Komisiju za zalbe

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanije dvije godina radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: pregled
spisa, u€estvanje u izradi nacrta odluka u
postupku i pracenje ujednacenosti prakse;
kompletiranje dokumentacije u predmetima;
pripremanje akta za dopunu dokumentacije
i dostavljanje spisa predmeta; pracenje
sprovodenja odluka Komisije; saradnju sa
prvostepenim organima i Sudom; stara se i
obezbjeduje propise potrebne za rjeSavanje
u predmetu. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljaenog/e.




48
49

Samostalni/a
refrent/kinja -
za
Komisiju za zalbe

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZzen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racCunaru.

VrSi poslove koji se odnosi na: tehnicku
obradu teksta odluka, pismena, naloga,
poziva, zapisnika i dr; u toku rada ureduje
spise predmeta i stara se o urednosti i
ta¢nosti podataka; prijem spisa predmeta,
podnesaka i pismena koji se ulazu u spise
predmeta; vr8i evidentiranje predmeta
Komisije za zalbe u papirnoj i elektronskoj
formi; wvrSi sredivanje primljenih spisa
predmeta; vodi posebne evidencije o
kretanju spisa i zaduzenju i razduzZenju
predmeta; vrsi popisivanje spisa predmeta;
priprema statisticke podatke u vezi sa
izradenim  odlukama; vrdi  tehnicku
pripremu odluka za objavljivanje na sajtu
Komisije i vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

. ODJELJENJE ZA PRUZANJE PODRSKE RADU DISCIPLINSKE KOMISIJE

50

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

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

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Koordinira i rukovodi radom Odjeljenja,
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odjeljenju; vrsi najsloZenije poslove i stara
se o zakonitom i efikasnom vrSenju poslova
u Odjeljenju; koordinira aktivnosti u vezi sa
sacinjavanjem liste lica za vodenje
disciplinskog postupka za lak8u povredu
sluzbene duznosti. Upoznaje predsjednika i
Clanove Komisije sa terminima i planom
odrzavanja obuka i programom stri¢nog
osposobljavanja. Vrsi poslove koji se
odnose na izradu nacrta odluka Komisije;
vodi upravni postupak i donosi rjeSenja po
zahtjevima za slobodan pristup
informacijama; priprema izvjeStaje iz




nadleznosti Odjeljenja i uestvuje u izradi
IzvieStaja o radu Komisije; saradnja sa
drzavnim organima, organima lokalne
samouprave, drugim organima i NVO; VrSi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/cal -
za Disciplinsku komisiju

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- najmanje pet godina radnog
iskustva,

VrSi poslove koji se odnose na: izradu
nacrta odluka Komisije, dostavljanje
strankama odluke Komisije; pracenje
rokova vezanih za izvrSnost [
pravosnaznost  odluka Disciplinske
komisije; kompletiranje i dostavljanje spisa
sudu; pracenje ujednacenosti sudske
prakse u odnosu na konkretne predmete;
saradnja sa drugim drZzavnim organima i
organima lokalne samouprave, drugim

51 - polozen struéni ispit za rad u organima i NVO; objavljivanje poziva licima
drzavnim organima, za vodenje disciplinskog postupka za laksu
- poznavanje rada na raCunaru. povredu sluzbene duznosti; uéestvuje u
pregledu i ocjeni dokumentacije prijavljenih
za vodenije disciplinskog postupka za laksu
povredu sluzbene duznosti; uc€estvuje u
saCinjavanju Liste lica za vodenje
disciplinskog postupka za lakSu povredu
sluzbene duznosti; ucestvuje u izradi
IzvjeStaja o radu Komisije. VrSi i druge

poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ical lll - Vrsi poslove Koii d s

za Disciplinsku komisiju : pos Jl S€ 0dnose na: ucesce Uu
izradi nacrta odluka Komisije, pracenje
rokova vezanih za izvrsnost [
- VIIL nivo kvalifikacije pravosnaznost  odluka | Disciplinske
obrazovanja omisije; kompletl_ran_je [ dogtavqunje spisa
52 Sudu; dostavljanje poziva i odluka

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

strankama; ucestvuje u izradi lzvjestaja o
radu Komisije; aZzuriranje web sajta; Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




53

Samostalni/a
refrent/kinja -
za Disciplinku komisiju

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnosi na: prijem spisa
predmeta, podnesaka i pismena koji se
ulazu u spise predmeta; vrSi evidentiranje
predmeta Disciplinske komisije u papirnoj i
elektronskoj formi; vrsi sredivanje primljenih
spisa predmeta; vodi posebne evidencije o
kretanju spisa i zaduzenju i razduzenju
predmeta; vrsi popisivanje spisa predmeta;
u toku rada ureduje spise predmeta i stara
se o urednosti i tacnosti podataka; priprema
statisticke podatke u vezi sa izradenim
odlukama; vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

54

Samostalni/a
refrent/kinja -
za Disciplinsku komisiju

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

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

- poznavanje rada na raCunaru

Obavlja administrativno - tehni¢ke poslove
za potrebe Disciplinske komisije koji se
odnose na: izradu zapisnhika sa rasprava,
zapisnika sa sjednica Disciplinske komisije,
tehnicku izradu odluka i drugih akata; stara
se 0 urednosti i taCnosti podataka u
izradenim aktima; priem i ekspedicija
poste; vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e

7. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE




55

Nacelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblast drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija,
najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina radnog
iskustva na drugim poslovima,
polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru.

Koordinira i rukovodi radom Sluzbe;
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Sluzbi; vrsi najsloZenije poslove; stara se
0 zakonitim i efikasnom vrsenju poslova
sluzbe; vrsi nadzor nad izvrSenjem
budzeta Uprave; stara se o azurnosti i
zakonitosti vodenja racunovodstvenih,
finansijskih i opstih poslova; prati propise
iz oblasti Sluzbe; kontrolu pripreme
finansijskog plana-budzeta i izvjeStaja o
izvrSenju finansijskog plana; vrsi kontrolu
obraCuna zarada zaposlenih u Upravi;
kontrolu izvrSavanja kadrovskih,
administrativnih i kancelarijskin poslova;
ucCestvuje u izradi plana i izvjestaja javnih
nabavki; koordinira objedinjavanje
planova rada i izvjeStaja. VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

56
57

Samostalni/a
savjetnik/ca ll

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomija,

najmanje tri godine radnog
iskustva,

polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na raunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na ucesce u
pripremi predloga budzeta Uprave,
priprema podatke i ucestrvuje u izradi
kvartalnih i godiSnjih izvjeStaja o
finansijskom poslovanju, obezbjedjuje
evidenciju rashoda, vrsi unos zahtjeva za
placanje u skladu sa Uputstvom o radu
drzavnog trezora, kontroliSe ispravnost
istih i prati njihovu realizaciju, vodi
odgovarajuée registre (zahtjeva za
placanje, kancelarijskog materijala,
trebovanja Disciplinske komisije i Komisije
za zalbe), wvrSi placanje prema
inostranstvu, saradjuje sa drzavnim
trezorom u vezi realizacije zahtjeva za
placanje, priprema finansijske analize
izvrSenja budzeta Uprave, priprema
podatke za obraCun zarada i drugih
primanja zaposlenih, dostavlja podatke
Trezoru, Fondu PIO, nadleznom
poreskom organu i drugim drzavnim
organima, odgovoran je za cuvanje i
arhiviranje knjigovodstvene
dokumentacije, za azurno vodjenje
raCunovodstva (sintetickih i analitikih
evidencija), usagladavanje stvarnog stanja




sa knjigovodstvenim stranjem, obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

58

Samostalni/a
savjetnik/ca lll

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti tehnicko
tehnoloskih nauka,

- najmanje dvije godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: tehni¢ku
kontrolu opreme Centralne kadrovske
evidencije koja se nalazi u posjedu
Uprave; sacinjava izvjeStaje o stanju
navedene opreme. Stara se o tehnickoj
ispravnosti vozila, registruje i vodi servisne
kartone vozila; vodi raspored koriS¢enja
vozila i wvrSi organizaciju rasporeda
koriS¢enja voznog parka za potrebe
Uprave i organizacije prevoza predavaca
na teritoriji Crne Gore; VrS8i i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

59

Samostalni/a
referent/kinja -
knigovoda i primalac prihoda

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: obradu
zahtjeva za budzetsku potroSnju i isplatu,
koji se odnose na potroSacku jedinicu (sve
isplate preko Drzavnog trezora); vodi
knjigu ulaznih faktura, priprema i obraduje
knjigovodstvenu  dokumentaciju;  vodi
osnovne poslovne knjige (dnevnik i glavnu
knjigu) [ vrsi usagladavanje
knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem;
obradu i dostavu statistickih podataka;
izvrSavanje zadataka finansijskog
rukovanja  gotovim  novcem;  vodi
blagajni¢ko poslovanje (podizanje i isplata
gotovine, obracun i isplata dnevnica za
sluzbena putovanja i dr.); vodi knjigu
blagajne i usaglaSava stvarno stanje sa
knjigovodstvenim; vrSi revalorizaciju i
amortizaciju osnovnih sredstava; ¢uvanje i
arhiviranje knjigovodstvene
dokumetnacije i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




Samostalni/a
referent/kinja -
tehnicki/a sekretar/ka

Vrsi poslove koji se odnose na: tehni¢ku
pripremu  (kompletiranje,  urudivanje,
odlaganje i Cuvanje) materijala za potrebe
odrzavanja sastanaka kojima prisustvuje
direktor/ica, = pomo¢nici  direktoralice;
posredovanje u obavljanju telefonskog

60 - IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja . "
: L . razgovora i prijem stranaka kod
- najmanije tri godine radnog : : . . . o
. direktora/ice i pomoénika direktoralice;
iskustva, , . .
. e vodenje rokovnika obaveza i sastanaka
- poloZen struéni ispit za rad u ; : . P . o
drsavni . direktoral/ice i pomoénika direktoralice;
rzavnim organima, . !
. . poslove rezervacije hotela, karata i
- poznavanje rada na racunaru. . .
neophodnu korespodenciju u vezi sa
sluzbenim putovanjima; Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Vrsi poslove koji se odnose radne odnose,
Samostalni/a dostavljanje podataka Fondu penzijskog i
savjetnik/ca Il invalidskog osiguranja, Poreskoj upravi i
drugim drzavnim organima; vodenje CKE,
- VII1 nivo kvalifikacije personalne i drugih evidencija iz oblasti
obrazovanja, rada; priprema podatke iz nadleznosti
- Fakultet iz oblasti drustvenih Sluzbe, traZene zahtjevima za slobodan
61 nauka pristup informacijama; obavlja poslove
- najmanje dvije godine radnog posrednika po Zakonu o zabrani
iskustva, zlostavljanja na radu; pripremu i
- polozen strucni ispit za rad u sprovodenje Plana integriteta; vodenje
drzavnim organima, evidencije o poklonima; objedinjavanje
- poznavanje rada na raCunaru. podataka za pripremu planova rada i
izvjeStaja o radu Uprave. VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: prijem
referent/kinja - podnesaka i evidentiranje u djelovodnik i
upisnicar/ka arhivar/ka upisnik; vodenje registra; razvrstavanje i
dostave akata u rad preko internih
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja dostavnih knjiga; razvodenje i otpremanje
- najmanije tri godine radnog akata; vodenje kontrolnika postarine;
iskustva, uredno vodenje osnovnih i pocnih
62 - polozen strucni ispit za rad u evidencija; arhiviranje predmeta i Cuvanje

drzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru.

arhiviranih predmeta; vodenje arhivske
knjige; rukovanje pecatima i Stambiljima i
njihovo Cuvanje; staranje o umnozavanju i
dostavljanju materijala. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.




63

Samostalni/a
referent/kinja

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- vozacCka dozvola ,B* kategorije

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena upucenih preko poste ili
neposredno i otklanja nedostatke koji se
mogu otkloniti prilikom prijema poste,
stavlja otisak prijemnog pecata, vrsi
zavodenje odnosno evidenciju kroz knjige
prijiema poste, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vrSi raspored po
organizacionim jedinicama; vrsi otpremu
poste preko dostavne knjige organima i
institucijama; fotokopiranje materijala;
obavlja poslove interne dostave poste i
ekspediciju poste; preuzima i predaje
posiljki. Upravlja vozilom, stara se o
tehnickoj ispravnosti vozila, registruje i
vodi servisne kartone vozila; vodi potrebnu
evidenciju o radu i tehni¢koj ispravnosti
vozila, predenoj kilometrazi i utroSku
goriva; prevoz zaposlenih. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

64

Visi/a
namjestenik/ca |

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje godina radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Vrsi pomoéne i druge poslove dije je
obavljanje potrebno za blagovremeno i
efikasno  vrSenje  poslova Uprave;
Stampanje, kopiranje i umnozavanije,
slaganje, povezivanje i dostavljanje
materijala za potrebe Uprave, Komisije za
Zalbe i Disciplinske komisije i druge sli¢ne
poslove. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

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

—— >

U Upravi za kadrove se, radi stru¢nog osposobljavanja, moze zaposliti jedan ili viSe pripravnika
sa lll, IV1, V, VI ili VII1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Raspored sluzbenika i namjeStenika Uprave za kadrove saglasno ovom Pravilniku, izvrsice

se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.




Clan 13

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
i sistematizaciji Uprave za kadrove br. 01-011/18-10602/3 od 17.10.2018. godine.

Clan 14

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Uprave za
kadrove a nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Broj:.......... DIREKTORICA

Svetlana Vukovié¢





