AGENCIJA ZA KONTROLU 1 OBEZBJEDENJE KVALITETA VISOKOG OBRAZOVANJA

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUJI1 SISTEMATIZACLJI

AGENCIJE ZA KONTROLU I OBEZBJEDENJE KVALITETA VISOKOG OBRAZOVANJA

Podgorica, januar 2018. godine



Prijedlog

Na osnovu ¢lana 13a i €lana 13¢ tacka 5 Zakona o visokom obrazovanju (,,Sluzbeni list CG®,
broj 44/14, 52/14, 47/15,40/16,42/17 i 71/17), a u vezi sa ¢lanom 5 stav 3 Odluke o osnivanju Agencije
7a kontrolu i obezbjedenje kvaliteta visokog obrazovanja (,,Sluzbeni list CG®, broj 78/17), Upravni
odbor, na sjednici od 31. januara 2018. godine, donio je

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACUJI
AGENCIJE ZA KONTROLU 1 OBEZBJEDPENJE KVALITETA
VISOKOG OBRAZOVANJA

Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutraSnja organizacija i sistematizacija Agencije za kontrolu i
obezbjedenje kvaliteta visokog obrazovanja (u daljem tekstu: Agencija), utvduju se organizacione
jedinice i njihov djelokrug rada, radna mjesta, broj izvrsilaca, opis poslova i uslovi za njihovo obavljanje
kao i rasporedivanje sluzbenika i namjestenika i zaposljavanje pripravnika.
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L. UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 2

Za obavljanje poslova iz djelokruga i nadleznosti Agencije osnivaju se unutrasnje
organizacione jedinice:

1 Sektor za kontrolu kvaliteta

II Sektor za obezbjedenje kvaliteta i istraZivanje

[IISluzba za kadrovske, opste poslove i finansije

Clan 3

Sektor za kontrolu kvaliteta vrSi sljedece poslove:

- Organizuje postupak akreditacije studijskih programa i reakreditacije ustanova; priprema
prijedloge uslova i kriterijuma za akreditaciju ustanova visokog obrazovanja i studijskih
programa; organizuje periodi¢ne ocjene kvaliteta rada licenciranih ustanova visokog
obrazovanja; utvrduje listu eksperata za akreditaciju studijskih programa, odnosno
reakreditaciju ustanova na osnovu javnog poziva; utvrduje metodologiju rangiranja ustanova i
vri rangiranje ustanova visokog obrazovanja; priprema prijedlog kriterijuma za izbor domacih
i medunarodnih eksperata koji sprovode postupke akreditacije i reakreditacije u skladu sa
utvrdenim aktima; inovira listu domaéih i medunarodnih eksperata u skladu sa utvrdenim
kriterijumima; vodi registar akreditovanih ustanova visokog obrazovanja i studijskih programa;
vodi registar licenciranih ustanova visokog obrazovanja i studijskih programa; daje savjete i
informacije o pitanjima iz svoje nadleZnosti zainteresovanim  stranama; sprovodi druge
aktivnosti u skladu sa zakonom i osnivadkim aktima.



Clan 4
Sektor za obezbjedenje kvaliteta i istraZivanje vrii sljedece poslove:

Saraduje sa ustanovama visokog obrazovanja u obezbjedenju i unapredenju kvaliteta; sprovodi
istrazivanja u oblasti visokog obrazovanja; priprema kriterijume za samoevaluaciju studijskih
programa, nastavnu opremu, kvalifikacije akademskog osoblja i drugo; prikuplja i obraduje
podatke u oblasti visokog obrazovanja i oblasti sa kojima je visoko obrazovanje u medusobnoj
korelaciji; kreira baze podataka i pruza javnosti na uvid rezultate istrazivanja; obezbjeduje da
Agencija djeluje u skladu sa EU propisima i preporukama u oblasti obezbjedenja kvaliteta;
saraduje sa svim relevantnim medunarodnim organizacijama i institucijama u oblasti visokog
obrazovanja; prikuplja informacije o procedurama neophodnim za uélanjenje ustanova visokog
obrazovanja i organizacija Crne Gore u medunarodne asocijacije; predlaze mjere za
unapredenje i razvoj mehanizama obezbjedenja kvaliteta u oblasti visokog obrazovanja na
osnovu istrazivanja, medunarodnih preporuka i iskustava; ¢uva medunarodne sporazume i
ugovore.

Clan 5
Sluzba za kadrovske, opSte poslove i finansije vrii sljedece poslove:

Materijalno-finansijske poslove i poslove izrade budzeta, finansijskih planova i pracenje
realizacije istih; opste i kadrovske poslove; poslove javnih nabavki; poslove odnosa sa javnoscu;
informati¢ke poslove; vodenje knjigovodstveno finansijske dokumentacije i njeno cuvanje;
administrativne i protokolarne poslove; poslove u vezi sa informisanjem javnosti; prikupljanje
podataka i sadinjavanje izvjestaja o radu; druge administrativne i tehnicke poslove potrebne u

skladu sa zakonom.



1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6

Za vréenje poslova iz djelokruga Agencije utvrduju se sluzbenicka i namjedtenicka radna mjesta

za 19 izvrsilaca.

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje

Direktor/ica

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti prirodnih  nauka,
tehni¢ko-tehnoloskih nauka,
humanistickih nauka ili
drudtvenih nauka; najmanje tri
godine  radnog iskustva na
poslovima rukovodenja, odnosno
na drugim odgovarajué¢im
poslovima  koji zahtijevaju
samostalnost u radu; poloZen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima; znanje engleskog ili
francuskog jezika nivo Al i
poznavanje rada na raCunaru.

SEKTOR ZA KONTROLU KVALITETA

Broj Opis poslova i zadataka

izvrsilaca

Rukovodi radom Agencije za
kontrolu i obezbjedenje kvaliteta
visokog obrazovanja;

vr§i i druge poslove utvrdene
zakonom i statutom Agencije.

2. Pomoénik direktora/ice za
kontrolu kvaliteta

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti prirodnih  nauka,
tehni¢ko-tehnoloskih nauka,
humanisti¢kih nauka ili
drudtvenih nauka; najmanje tri
godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja, odnosno
na drugim odgovaraju¢im
poslovima  koji zahtijevaju
samostalnost u radu; poloZen
struéni ispit za rad u drZavnim
organima; znanje engleskog ili
francuskog jezika nivo Al i
poznavanje rada na racunaru.

1 Rukovodi i organizuje rad Sektora;
prati rad i rukovodi poslovima
akreditacije ustanova i studijskih
programa 1 reakreditacije ustanova
visokog obrazovanja; rukovodi u
pripremi metodologije rangiranja
ustanova; organizuje periodi¢ne
ocjene kvaliteta rada licenciranih
ustanova, i obezbjedenja kvaliteta u
visokom obrazovanju; prati upisnu
politiku na javnim ustanovama
visokog obrazovanja u Crnoj Gori;
udestvuje u izradi kriterijuma za

samoevaluaciju studijskih
programa; priprema analize i
prijedloge mjera za realizaciju
Strategije razvoja visokog
obrazovanja u Crnoj Gori i
odgovarajuce prezentacije ~ za
potrebe  Agencije u  zemlji i
inostranstvu; obavlja i druge

poslove po nalogu direktoral/ice.

3 Samostalni savjetnik/ca 1
(za kontrolu kvaliteta)

1 Obavlja poslove u vezi sa
sprovodenjem _periodi¢nih ocjena




Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VIII nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka,
fakultet iz oblasti prirodnih nauka,
fakultet iz oblasti tehni¢ko-
tehnolodkih nauka; pet godina
radnog iskustva, poloZen struéni
ispit za rad u drzavnim organima,
znanje engleskog jezika nivo Bl,
poznavanje rada na racunaru.

kvaliteta rada licenciranih
ustanova, obavlja poslove u vezi sa
organizacijom postupka

akreditacije i reakreditacije
studijskih ~ programa odnosno
ustanove; udestvuje u  pripremi
ankete za anketiranje studenata;
udestvuje u  izradi prijedloga
kriterijuma za izbor domacih i
medunarodnih  eksperata  koji
sprovode postupke akreditacije i

reakreditacije; obezbjeduje
saradnju sa ustanovama visokog
obrazovanja u vezi sa

unapredenjem stru¢nih kapaciteta
u procesu eksterne kontrole
kvaliteta; obavlja i druge poslove
po nalogu  direktora/ice i
pretpostavljenog.

4. Samostalni savjetnik/ca I1I 1
(za evaluaciju ustanova visokog
obrazovanja)

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VIII nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka,
fakultet iz oblasti prirodnih nauka;
jedna godina radnog iskustva,
polozen struéni ispit za rad u
drzavnim  organima,  znanje
engleskog jezika  nivo A2,
poznavanje rada na racunaru.

Obavlja aktivnosti neophodne za
rad komisija za sprovodenje
eksterne kontrole kvaliteta
ustanova visokog obrazovanja;
ulestvuje u pripremi liste eksperata
za akreditaciju, odnosno
reakreditaciju ustanove; ucestvuje
u izradi vodita za obezbjedenje
saradnje sa ustanovama Visokog
obrazovanja u vezi sa
unapredenjem struénih kapaciteta
u procesu eksterne kontrole
kvaliteta; vodi bazu podataka iz
svoje oblasti; aZurira website iz
svoje oblasti; obavlja i druge
poslove po nalogu direktora/ice i
pretpostavljenog.

. Samostalni savjetnik/ca III 1
(za kontrolu kvaliteta )

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja;
fakultet iz oblasti prirodnih nauka,
fakultet iz oblasti tehni¢ko-
tehnoloskih nauka ili fakultet iz
oblasti drustvenih nauka; jedna
godina radnog iskustva; polozen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima; poznavanje rada na
raCunaru.

Ulestvuje  u  timovima  za
sprovodenje procedure kontrole
kvaliteta ustanova visokog
obrazovanja; uestvuje u pripremi
metodologije rangiranja ustanova;
priprema javni poziv za izbor
domagéih i medunarodnih eksperata
za listu eksperata za akreditaciju
studijskih programa; prati
realizaciju programa saradnje na
osnovu Dbilateralnih sporazuma u
oblasti  visokog  obrazovanja;
obavlja i druge poslove po nalogu
direktora/ice i pretpostavljenog.

| SEKTOR ZA OBEZBJEDENJE KVALITETA I ISTRAZIVANJE




6. Pomoénik direktora/ice
za obezbjedenje kvaliteta i

istrazivanje

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti prirodnih  nauka,
tehni¢ko-tehnoloskih nauka,
humanisti¢kih nauka ili
drustvenih nauka; najmanje tri
godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja, odnosno
na drugim odgovarajuéim
poslovima  koji zahtijevaju
samostalnost u radu; polozZen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima; znanje engleskog ili
francuskog jezika nivo Bl i
poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i organizuje rad Sektom
rukovodi poslovima istraZivanja,
analize i statistike u oblasti visokog
obrazovanja; rukovodi
komunikacijom i saradnjom sa
medunarodnim  institucijama i
organizacijama u oblasti visokog
obrazovanja; priprema analize i
prijedloge mjera za realizaciju
Strategije razvoja visokog
obrazovanja u Crnoj Gori i
odgovarajuce prezentacije  za
potrebe Agencije u zemlji 1
inostranstvu; radi i druge poslove
po nalogu direktora/ce.

Samostalni savjetnik/ca I
(za istraZivanje)

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka,
fakultet iz oblasti prirodnih nauka,
tehnitko-tehnoloskih nauka; pet
godina radnog iskustva, polozen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima, znanje en gleskog jezika
nivo Bl, poznavanje rada na
racunaru.

Planira i sprovodi istraZivanja radi
utvrdivanja kvaliteta rada

ustanova visokog obrazovanja i
predlaze mjere za unapredivanje
rada; vr$i obradu  podataka
dobijenih u postupku evaluacije i
njihovu analizu; azurira statisticku
bazu podataka 0 tematskim
istrazivanjima u visokom
obrazovanju; prikuplja podatke i
materijale za komparativne analize
i sistematizuje ih; vodi bazu
podataka iz svoje oblasti; azurira
website iz svoje oblasti; obavlja i
druge  poslove  po nalogu
direktora/ce i pretpostavljenog

Samostalni savjetnik/ca I
(za medunarodnu saradnju)

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka,
fakultet iz oblasti prirodnih nauka,
fakultet iz oblasti tehnic¢ko-
tehnoloskih nauka; pet godina
radnog iskustva, polozen stru¢ni
ispit za rad u drzavnim organima,
znanje engleskog jezika nivo Bl,
poznavanje rada na raCunaru.

Obavlja poslove u vezi sa
medunarodnom komunikacijom i
saradnjom sa institucijama i
organizacijama u oblasti visokog
obrazovanja; prati medunarodne
deklaracije, konvencije i sporazume
iz oblasti visokog obrazovanja;
prati realizaciju programa saradnje
na osnovu bilateralnih sporazuma u
oblasti visokog obrazovanja; prati
konkurse za uceS¢e u projektima
finansiranih iz EU fondova u
oblasti obezbjedenja kvaliteta; vodi
bazu podataka iz svoje oblasti;
azurira website iz svoje oblasti;
obavlja i druge poslove po nalogu
direktora/ice i pretpostavljenog.




Samostalni savjetnik/ca III
(za obezbjedenje kvaliteta)

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita;VII nivo
kvalifikacije obrazovanja;
fakultet iz oblasti prirodnih nauka,
fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnologkih nauka ili fakultet iz
oblasti drustvenih nauka; jedna
godina radnog iskustva; poloZen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima; znanje engleskog ili
francuskog jezika nivo Bl
poznavanje rada na racunaru.
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Samostalni savjetnik/ca I1I
(za medunarodnu saradnju)

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VIII nivo
kvalifikacije obrazovanja;
fakultet iz oblasti prirodnih nauka,
fakultet iz oblasti tehni¢ko-
tehnologkih nauka ili fakultet iz
oblasti dru$tvenih nauka; jedna
godina radnog iskustva; polozen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima; znanje engleskog ili
francuskog jezika nivo Bl;
poznavanje rada na racunaru.

Ucestvuje u

postupcima
istrazivanja  radi utvrdivanja
kvaliteta rada ustanova visokog
obrazovanja; saradjuje sa
centrom/ima za kontrolu kvaliteta
na ustanovama visokog
obrazovanja u dijelu unapredenja
standarda kvaliteta; ucestvuje u
obradi podataka dobijenih kroz
istrazivanje; ucestvuje u azuriranju
statisticke ~ baze podataka o
tematskim istrazivanjima u
visokom obrazovanju; prikuplja
podatke i materijale za
komparativne analize; vodi bazu
podataka iz svoje oblasti; azurira
website iz svoje oblasti; obavlja i
druge  poslove  po nalogu
pretpostavljenog i direktora/ce.

Uspostavlja kontakte sa
medunarodnim  institucijama i
organizacijama u oblasti visokog
obrazovanja; prati medunarodne
deklaracije, konvencije i sporazume
iz oblasti visokog obrazovanja;
prati realizaciju programa saradnje
na osnovu bilateralnih sporazuma u
oblasti visokog obrazovanja; vodi
bazu podataka iz svoje oblasti;
azurira website iz svoje oblasti;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog i direktora/ce.

Sluzba za kadrovske, opste poslove i finansije

11.

Nacéelnik/ca

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka -
pravo, tri godine radnog iskustva
na  poslovima  rukovodenja
odnosno na drugim
odgovarajuéim poslovima koji
zahtijevaju samostalnost u radu,
polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima, i poznavanje
rada na raCunaru.

Koordinira i rukovodi radom
Sluzbe; vodi kadrovske poslove;
saraduje sa Upravom za kadrove u
dijelu  oglasavanja,  strucnog
ospobljavanja, ocjenjivanja
drzavnih sluzbenika, vodi
personalnu evidenciju i druge
evidencije iz oblasti rada; prati
propise kojima se ureduje sistem
radnih odnosa, stara se o primjeni
propisa iz  oblasti arhivske
djelatnosti, priprema ugovore koje
zakljutuje  Agencija, prati i
analizira kadrovsku osposobljenost
zaposlenih, priprema izjaSnjenja
sudu na tuzbe sluzbenika i
namjestenika Agencije u vezi sa




ostvarivanjem prava iz oblasti
radnih odnosa; priprema akta za
obratun zarada, naknada i drugih
primanja zaposlenih; obavlja i
druge  poslove  po nalogu
direktora/ice i pretpostavljenog.

12.

Samostalni savjetnik/ca I

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja;
fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo; pet godina radnog
iskustva; znanje engleskog nivo
B2; polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima; poznavanje
rada na racunaru.

Vrsi poslove posrednika po Zakonu
o zabrani zlostavljanja na radu;
bavi se  poslovima  rodne
ravnopravnosti 1 sprjeCavanja
mobinga u Agenciji; udestvuje u
izradi opétih i pojedina¢nih akata u
ostvarivanju prava iz radnih
odnosa; prati sprovodenje zakona i
drugih propisa; planira stru¢no
usavriavanje sluzbenika i
namjestenika Agencije obavlja i
druge  poslove  po nalogu
direktor/ice i pretpostavljenog.

13.

Samostalni savjetnik/ca II (za
javne nabavke)

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka ili fakultet iz oblasti
tehni¢ko-tehnoloskih nauka, tri
godine radnog iskustva, polozen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima, polozen struéni ispit za
javne nabavke i poznavanje rada
na racunaru.

Priprema godi$nji plan javnih
nabavki; objavljuje pozive za javne
nabavke; priprema tekst odluke o
pokretanju postupka  javne
nabavke; vrsi struéne i
administrativne poslove u
realizaciji postupka javne nabavke;
Cuva dokumentaciju; vodi
evidenciju javnih nabavki;
priprema i dostavlja izvjestaje o
sprovedenim javnim nabavkama;
priprema izvjestaje o planiranim,
tekuéim i objavljenim javnim
nabavkama za potrebe Agencije;
obavlja i druge poslove po nalogu
direktora/ce i pretpostavljenog.

14.

Samostalni savjetnik/ca 11
(administrator sistema i baze
podataka)

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti prirodnih nauka ili
tehni¢ko-tehnoloskih nauka; tri
godine radnog iskustva, poloZen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima, znanje engleskog jezika
nivo Al; poznavanje rada na
racunaru.

Odrzava softver (Linux,
Windows); odrzava Web i Mail
servera;  sprovodi  antivirusne
zadtite sistema; administrira DNS
server; vodi i azurira centralni
Sifarnik podataka; obavlja backup
podataka;  osigurava  redovnu
elektronsku  komunikaciju  sa
ustanovama visokog obrazovanja;
azurira SharePoint portala; vrSi
administraciju baze podataka i
aplikacije; ~ formira  specijalne
izvjedtaje po sistemu kreiranja SQL
upita; obavlja i druge poslove po
nalogu direktora/ce i
pretpostavljenog.




15.

Samostalni savjetnik/ca II (za
odnose s javno$¢u — PR)

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja
Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka, tri godine radnog iskustva;
polozen strugni ispit za rad u
drzavnim organima i poznavanje
rada na racunaru.

Ucestvuje u uspostavljanju,

odrZzavanju i organizovanju
komunikacije sa javnoscu;
koncipira komunikacione

kampanje, razvoj internih i
eksternih  komunikacionih alata,
izradu komunikacionih planova
planira organizovanje i pracenje
konferencija, brifinga i drugih
medijskih  aktivnosti i javnih
nastupa direktora i predstavnika
Agencije; informise direktora/icu o
reakcijama ciljnih grupa i ukupne
javnosti na politike i aktivnosti
Agencije; zaduzen za
omoguéavanje slobodnog pristupa
informacijama; vodi komunikaciju
sa NVO i gradanima, uredivanje
publikacija Agencije 1 druge
poslove vezane za odnose s
javno3éu; vrsi i druge poslove po
nalogu direktora/ice i
pretpostavljenog.

16.

Samostalni savjetnik/ca I1I
(za finansije)

Visoko obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; VII1 nivo

kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - Ekonomija, najmanje

jedna godina radnog iskustva na
poslovima rukovodenja odnosno
na drugim odgovarajué¢im
poslovima  koji ~ zahtijevaju
samostalnost u radu; poloZen
struéni ispit za rad u drzavnim
organima, i poznavanje rada na
radunaru.

obavlja  platanja;  prima i
rasporeduje zahtjeve za uplatu
sredstava i druga akta iz djelokruga
rada sluzbe; radi obracun bruto
zarada i ostalih liénih primanja;
prati primjenu propisa;  obradu
finansijskih podataka zaposlenih u
Agenciji; odgovorn/na je za
namjensko  troSenje  sredstava;
odgovoran/na je za usaglaSavanje
knjigovodstvenog i stvarnog stanja
imovine i obaveza; vr§i izradu
finansijskih iskaza i obavlja obradu
svih podataka za Poresku upravu i
obrasce IOPPD; ulestvuje u izradi
budzeta u dijelu podnoSenja
finansijskih ~podataka koji se
odnose na bruto zarade i ostala
litcna potrazivanja  zaposlenih;
odgovoran  je za  Cuvanje
knjigovodstvene  dokumentacije;
dostavlja statistitke podatke; vrsi
unos zahtjeva u SAP sistem;
udestvuje u izradi analiti¢kih
materijala za potrebe direktora,
obavlja i druge poslove po nalogu
direktora/ice i pretpostavljenog.




17.

Samostalni referent/ica
(tehni¢ki sekretar)

Srednje obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; IV nivo
kvalifikacije obrazovanja, tri
godine radnog iskustva; polozen
struéni 1sp1t za rad u drzavnim
organima i poznavanje rada na
radunaru.

Vr$i tehni¢ku pripremu materijalm
izvjestaja i dr. vodi evidenciju
zakljudaka Vlade i drugih organa
koji se odnose na Agenciju; vrsi
tehnitke poslove u vezi prijema
stranaka direktora; vodi rokovnik
obaveza i sastanaka direktora; vrSi
pripremu  sluzbenih putovanja
direktora; vrsi i druge poslove po

18.

Samostalni referent/ica
(arhivar - upisnicar)

Srednje obrazovanje u obimu od
240 (CSPK) kredita; IV nivo
kvalifikacije obrazovanja;
najmanje jedna godina radnog
iskustva; poloZzen strucni ispit za
rad u drzavnim organima;
poznavanje rada na racunaru.

nalogu direktora/ice i
pretpostavljenog.
Obavlja poslove prijema,

zavodenja, dostavljanja u rad,
razvodenja i arhiviranja predmeta;
guva arhivirane predmete i vodi
arhivske knjige; odgovoran je za
rukovanje pefatima i Stambiljima
Agencije kao i za njihovo Cuvanje;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

19.

Visi namjeStenik/ca
(voza¢ — Kkurir)

Srednje obrazovanje u obimu od
najmanje 180 (CSPK) kredita;
najmanje I nivo kvalifikacije
obrazovanja, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen
struéni 1sp1t za rad u drzavnim
organima, i polozen vozacki ispit
B kategorije.

Obavlja poslove vozaca, u sjedistu
i van sjediSta Agencije otprema
posiljke; zaduzen je za tehni¢ku
ispravnost vozila; obavlja i druge
poslove po nalogu
pretpostavljenog.




II. PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 7

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

Clan 8

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvrSi¢e se u roku od

30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 10

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Agencije, a nakon davanja

saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.

Broj: 01-7/2018
Podgorica, 31. januar 2018. godine
UPRAVNI ODBOR AGENCIJE
Predsjednik

Doc. dr Sasa VujoSevi¢
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