GENERALNI SEKRETARIJAT VLADE CRNE GORE

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACUJI
GENERALNOG SEKRETARIJATA VLADE CRNE GORE

Podgorica, . 2018. godine



Na osnovu Clana 13 Uredbe o Generalnom sekretarijatu Vlade Crne Gore ("Sluzbeni list
CG", br. 47/09, 30/12, 3/13, 26/13, 39/15, 19/17 i 33/18), na predlog generalnog sekretara
Vlade Crne Gore, Vlada Crne Gore, na sjednici od 2018. godine, utvrdila je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACUJI
GENERALNOG SEKRETARIJATA VLADE CRNE GORE

Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se unutraSnja organizacija i sistematizacija Generalnog
sekretarijata Vlade Crne Gore (u daljem tekstu: Generalni sekretarijat), organizacione
jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

| ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2

Poslovi iz nadleznosti Generalnog sekretarijata obavljaju se u okviru unutrasnjih
organizacionih jedinica, i to:

NookwhE

9.

Kabinet potpredsjednika Vlade za politicki sistem, unutrasnju i vanjsku politiku
Kabinet potpredsjednika Vlade za ekonomsku politiku i finansijski sistem
Kabinet potpredsjednika Vlade za regionalni razvoj
Kabinet ministra bez portfelja
Sektor za poslove Vlade
Sektor za planiranje, koordinaciju i pra¢enje realizacije politika Vlade
Sektor za poslove protokola
7.1. Odsjek za protokolarne poslove
7.2. Odsjek za prevodilacke poslove
Sektor za koordinaciju, praéenje uskladenosti i pracenje sprovodenja strategija
kojima se utvrduju javne politike
8.1. Odsjek za pracenje uskladenosti strategija kojima se utvrduju javne
politike
8.2. Odsjek za pracenje realizacije strategija kojima se utvrduju javne
politike
Sektor za informisanje javnosti o Evropskoj uniji i procesu pristupanja Evropskoj
uniji

10. Sluzba za odnose s javno$c¢u

10.1 Biro za informisanje domace javnosti

10.2 Biro za informisanje inostrane javnosti

10.3 Biro za internet

10.4 Biro za foto i video snimanje i medijsku dokumentaciju
10.5 Biro za online komunikaciju i koordinaciju

11 Sluzba za pravne i opste poslove

11.1 Pisarnica



12 Sluzba za finansijske poslove
13 Sluzba za informati¢ku podrsku
13.1 Biro za upravljanje informati¢kim sistemima
14 Kancelarija zastupnika Crne Gore pred Evropskim sudom za ljudska prava
15 Avio-servis.

1. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA POLITICKI SISTEM, UNUTRASNJU
| VANJSKU POLITIKU

Clan 3
U Kabinetu potpredsjednika Vlade za politi¢ki sistem, unutradnju i vanjsku politiku obavljaju
se struéni i administrativni poslovi u vezi sa vrSenjem funkcije potpredsjednika Vlade i
predsjednika radnog tijela Vlade, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

2. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA EKONOMSKU POLITIKU |
FINANSIJSKI SISTEM

Clan 4
U Kabinetu potpredsjednika Vlade za ekonomsku politiku i finansijski sistem obavljaju se
struéni i administrativni poslovi u vezi sa vrSenjem funkcije potpredsjednika Vlade i
predsjednika radnog tijela Vlade, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

3. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA REGIONALNI RAZVOJ

Clan 5
U Kabinetu potpredsjednika Vlade za regionalni razvoj obavljaju se stru¢ni i administrativni
poslovi u vezi sa vr§enjem funkcije potpredsjednika Vlade, kao i drugi poslovi iz djelokruga
Generalnog sekretarijata.

4. KABINET MINISTRA BEZ PORTFELJA

Clan 6
U Kabinetu ministra bez portfelja obavljaju se stru¢ni i administrativni poslovi u vezi sa
vr§enjem funkcije ministra bez portfelja i radnog tijela kojim rukovodi ministar bez portfelja,
kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.



5. SEKTOR ZA POSLOVE VLADE

Clan 7

U Sektoru za poslove Vlade obavljaju se poslovi koji se odnose na: stru¢nu obradu
materijala koji su dostavljeni Vladi na razmatranje sa stanovista njihove formalne
uskladenosti s Poslovnikom Vlade Crne Gore (u daljem tekstu: Poslovnik) i utvrdenom
politikom Vlade u odredenoj oblasti; sazivanje sjednica Vlade; izradu zapisnika i zakljuCaka
sa sjednica Vlade; stru€ne i administrativhe poslove za potrebe stalnih radnih tijela Vlade;
staranje o poslanickim pitanjima, dostavljanju utvrdenih predloga zakona i drugih akata
Skupstini, amandmanima i drugim aktima koje je Vladi dostavila Skupstina radi davanja
misljenja, inicijativama i predlozima za pokretanje postupka za ocjenu ustavnosti i
zakonitosti koje je Vladi dostavio Ustavni sud, aktima koje je Vlada donijela i o njihovoj
blagovremenoj pripremi za objavljivanje u sluzbenom listu i, u tom smislu, ostvarivanje
odgovarajuce saradnje i koordinacije sa SkupsStinom i drugim organima; vodenje
odgovarajucih evidencija; lektorisanje materijala, kao i drugi poslovi iz djelokruga
Generalnog sekretarijata.

6. SEKTOR ZA PLANIRANJE, KOORDINACIJU |
PRACENJE REALIZACIJE POLITIKA VLADE

Clan 8

U Sektoru za planiranje, koordinaciju i pracenje realizacije politika Vlade obavljaju
se poslovi koji se odnose na: pripremu instrukcija, koordinaciju pripreme i pruZanje strucne
pomoci organima drzavne uprave pri utvrdivanju prioritetnih ciljeva i rokova za njihovo
ostvarivanje u postupku pripreme srednjoro¢nog i godiSnjeg programa rada Vlade; provjeru
uskladenosti prioriteta i cilieva predloga javnih politika sa srednjoroCnim i godiSnjim
programom rada Vlade, koordinaciju i saradnju sa organima drzavne uprave u postupku
uskladivanja obaveza i rokova iz srednjoroCnog i godiSnjeg programa rada Vlade i
Programa pristupanja Crne Gore Evropskoj uniji; saradnju sa Ministarstvom finansija u cilju
povezivanja planiranja sprovodenja prioritetnih ciljeva Vlade sa budzetom; pracenje i
uskladivanje realizacije srednjoroCnog i godiSnjeg programa rada Vlade i zakljuCaka
Vlade; pripremu izvjeStaja o realizaciji srednjoroCnog i godiSnjeg programa rada i
zakljuCaka Vlade; koordinaciju pripreme i objedinjavanje materijala za program rada
Savjeta za privatizaciju i kapitalne projekte saglasno Odluci o djelokrugu rada i sastavu
Savjeta za privatizaciju i kapitalne projekte; pruZanje administrativno-tehnicke podrske
Savjetu za privatizaciju,kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata Vlade



7. SEKTOR ZA POSLOVE PROTOKOLA

Clan 9
U Sektoru za poslove protokola obavljaju se protokolarni poslovi za potrebe
Predsjednika Crne Gore, predsjednika Skupstine Crne Gore, predsjednika Vlade Crne
Gore i drugih drzavnih organa, poslovi organizovanja medunarodnih konferencija, skupova
i manifestacija koje se odrzavaju u Crnoj Gori, organizacioni poslovi povodom
obillezavanja znacajnih istorijskih dogadaja i drzavnih praznika i poslovi prevodenja sa
stranih i na strane jezike, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

7.1. Odsjek za protokolarne poslove

Clan 10
U Odsjeku za protokolarne poslove obavljaju se:

- organizacioni poslovi za potrebe Predsjednika Crne Gore, predsjednika
Skupstine Crne Gore, predsjednika Vlade Crne Gore i drugih drZzavnih organa koji se
odnose na: sluzbeni boravak predsjednika stranih drzava, parlamenata i vlada, delegacija
i drugih visokih predstavnika stranih drzava u nasSoj zemlji, predstavnika misija,
medunarodnih organizacija i institucija akreditovanih u Crnoj Gori; sluzbeni boravak
najviSih predstavnika Crne Gore u inostranstvu — posjete Sefovima stranih drzava,
parlamenata i vlada, posjete medunarodnim organizacijama kao i njihovim tijelima i
zvaniénicima;

- poslovi organizovanja medunarodnih konferencija, skupova i manifestacija
koje se odrzavaju u Crnoj Gori, a kojima prisustvuju najvisi drzavni zvanicnici; organizacioni
poslovi koji prate potpisivanje medudrzavnih i drugih sluzbenih dokumenata od znacaja za
Crnu Goru; organizacioni poslovi prilikom predaje akreditivnih pisama
novonaimenovanih ambasadora predsjedniku Crne Gore;

- organizacioni poslovi povodom obiljezavanja znacajnih istorijskih dogadaja i
drzavnih praznika — Dana nezavisnosti i Dana drZzavnosti, uru€ivanja odlikovanja, drzavnih
nagrada i priznanja, u¢es8c¢a u organizovanju zvanic¢nih prijema radi obiljeZzavanja vaznih
drzavnih uspjeha i dostignu¢a u odgovaraju¢im oblastima drustvenog Zivota, a narocito u
naucnim, ekonomskim, kulturnim, sportsko-tehni¢kim i drugim oblastima; poslovi vezani za
ucestvovanje u pripremi i realizaciji drugih znacajnih manifestacija i dogadaja - svecCanosti,
prijema i jubileja, organizovanja polaganja vijenca na spomen obiljezja, u€estvovanja u
organizovanju komemorativnih skupova i sahrana na najvisem drzavnom nivou.

7.2. Odsjek za prevodilacke poslove

Clan 11
U Odsjeku za prevodilatke poslove vrSe se poslovi prevodenja (usmeno i pisano) sa
stranih i na strane jezike (na engleski i sa engleskog, na ruski i sa ruskog, na francuski i
sa francuskog 1 na italijanski i sa italijanskog) za potrebe Predsjednika Crne Gore,
Skupstine Crne Gore, Vlade Crne Gore i druge drzavne organe vezano za sluzbeni
boravak u Crnoj Gori predsjednika stranih drzava, parlamenata i viada, delegacija i drugih



visokih predstavnika medunarodnih organizacija i institucija, poslovi prevodenja prilikom
sluzbenog boravka najviSih predstavnika Crne Core u inostranstvu — posjete Sefovima
parlamenata, drzava i vlada stranih drzava, posjete medunarodnim organizacijama i
institucijama kao i njihovim tijelima i zvaniCnicima, prevodilacki poslovi koji prate
potpisivanje medunarodnih i drugih sluzbenih dokumenata od znacaja za Crnu Goru kao i
drugi odgovarajuci prevodilacki poslovi.

8. SEKTOR ZA KOORDINACIJU, PRACENJE USKLADENOSTI | PRACENJE
SPROVODENJA STRATEGIJA KOJIMA SE UTVRDUJU JAVNE POLITIKE

Clan 12

U Sektoru za koordinaciju, pra¢enje uskladenosti i pracenje sprovodenja strategija kojima
se utvrduju javne politike vrSe se poslovi koji se odnose na: uspostavljanje i razvoj sistema
koordinacije i pratenja uskladenosti strategisjkin dokumenata kojimas e utvrduju javne
politike s odtalim nacionalnim strategijskim dokumentima i/ili pravhom tekovinom EU;
saradnju i koordinaciju s ministarstvima i drzavnim organima u vezi sa strategisjkim
planiranjem u javnim politikama; procjenu ucinka i pracenje stepena sprovodenja
strategijskih dokumenata kojima se utvrduju javne politike; pracenje glavnih politika EU,
kao i analizu njihove zastupljenosti u Crnoj Gori; analizu politika i njihove korespodencije
s ciljevima kljuénih dokumenata EU; pripremu uputstava namijenjenih tijelima javne uprave
o standardima koji se moraju postovati pri izradi strategijskin dokumenata; prema utvrdenoj
metodologiji razmatranje obrazlozenja koja prate nacrt strategije ili druge politike, koja tijela
javne uprave dostavljaju Vladi na usvajanje, uz preporuke za njihovo unapredenje u smislu
sadrzinske uskladenosti sa usvojenim politikama i prioritetima procesa pristupanja;
analiziranje trendova i uticaja javnih politika kako u EU tako i u regionu.

8.1. Odjsek za pracenje uskladenosti strategija kojima se utvrduju javne politike

Clan 13

U Odsjeku za praéenje uskladenosti strategija kojima se utvrduju javne politike vrSe se
poslovi koji se odnose na: pripremu instrukcija i metodologije za izradu strategijskih
dokumenata; analiziranje, koordinaciju i pruzanje pomoci prilikom pripreme strategijskih
dokumenata prema utvrdenoj metodologiji, staranje o efikasnom koriS¢enju podrske
donatora za unapredivanje kvaliteta i uskladenosti strategija kojima se utvrduju javne
politike; priprema miSljenja o uskladenosti strategijskin dokumenata kojima se utvrduju
javne politike s ostalim nacionalnim strategijskim dokumentima i pravnhom tekovinom EU.



8.2. Odsjek za pracéenje realizacije strategija kojima se utvrduju javne politike

Clan 14

U Odjseku za pracenije realizacije strategija kojima se utvrduju javne politike vrSe se polovi
koji se odnose na: pripremu komparativnih analiza efekata strategijskin dokumenata kako
na Crnu Goru tako i naostale drzave kandidate i potencijalne kandidate u procesu
pristupanja EU; izradu analiza o stepenu uskladenosti strategijskih dokumenata s kljucnim
politikama EU, unapredenje procedura za izradu strategijskih dokumenata kojima se
utvrduju javne politike iz razliitih oblasti drustvenih razvoja; vodenje odgovarajucih
evidencija.

9.SEKTOR ZA INFORMISANJE JAVNOSTI O EVROPSKOJ UNIJI | PROCESU
PRISTUPANJA EVROPSKOJ UNIJI

Clan 15

U Sektoru za informisanje javnosti o Evropskoj uniji i procesu pristupanja Evropskoj uniji
vrSe se poslovi koji se odnose na: redovne poslove informisanja domace i medunarodne
javnosti o aktivhostima; sprovodenje komunikacione strategije za informisanje javnosti o
procesu pristupanja Crne Gore EU; pripremu, organizaciju i sprovodenje posebnih
projekata i promotivnih aktivnosti, s ciliem podizanja nivoa informisanosti javnosti u zemlji
i ¢lanicama EU o pristupanju Crne Gore Uniji; koordinaciju sa Sluzbom za odnose sa
javnoscu, kao i sluzbama za odnose sa javnos¢u drugih ministarstava; poslove pracenja i
analize tretmana procesa pristuapnja Crne Gore EU u inostranim medijima, kao i druge
poslove iz djelokruga Generalnog sekretarijata Vlade .

10. SLUZBA ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Clan 16
U Sluzbi za odnose s javnoSc¢u obavljaju se poslovi koji se odnose na: informisanje
domace i inostrane javnosti o aktivhostima Vlade, predsjednika i potpredsjednika Vlade;
prezentovanje strateskih politika i kapitalnih projekata Vlade i drugih aktivnosti od znacaja
za rad Vlade u domacoj i inostranoj javnosti; planiranje, organizovanje i pracenje
konferencija, brifinga i drugih medijskih aktivnosti i javnih nastupa predsjednika i
potpredsjednika Vlade, kao i izradu i plasiranje javnosti i medijima odgovarajuceg foto,
audio i video materijala; informisanje predsjednika i potpredsjednika Vlade o reakcijama
cilinih grupa i ukupne javnosti na Vladine politike i aktivnosti;koordinaciju komunikacionih



aktivnosti ministarstava | organa u njihovom sastavu; pruzanje strucnih savjeta
portparolima ministarstava i drugih organa uprave u koncipiranju komunikacionih
kampanja, razvoju komunikacionih alata, izradi komunikacionih planova i medijskom
planiranju za potrebe strateskih politika i kapitalnih projekata Vlade; pripremu, organizaciju
| sprovodenje posebnih projekata | promotivnih aktivnosti; razvoj, uredivanje, aZuriranje i
administriranje web portala Vlade na crnogorskom i engleskom jeziku, podportala
predsjednika Vlade, potpredsjednika Vlade, Generalnog sekretarijata Vlade i ministra bez
portfelja kao i drugih interaktivnih komunikacionih servisa; upravljanje komunikacionim
sadrZajem objavljenim na Web portalu i podportalima; osmisljavanje | kreiranje sadrzaja
za objavljivanje na drustvenim mrezama u skladu sa Komunikacionom strategijom Vlade i
njihovo objavljivanje, komunikaciju s javnoS¢u putem drustvenih mreza; odrzavanje |
azuriranje naloga Vlade na druStvenim mreZzama | drugim platformama za direktnu
komunikaciju s javno$c¢u; koordinaciju komunikacije Vlade | ministarstava | organa u
njihovom sastavu s javnoS¢u putem druStvenih mreza u skladu sa Komunikacionom
strategijom Vlade, razvoj, uredivanje, azuriranje, | administriranje interaktivnih
komunikacionih servisa koji omogucavaju direktno ueSce gradana u kreiranju javnih
politika upravljanje arhivom foto, tonskog i video materijala o aktivhostima Vlade; i kreiranje
baze podataka o aktivnostima Vlade; monitoring medija i izradu analiza sadrzaja medija;
upravljanje Pres centrom Vlade i stru¢nu, tehnicku i logisti¢ku organizaciju medijskih
dogadaja Vlade, predsjednika i potpredsjednika Vlade; izdavanje informativnih publikacija;
akreditovanje domacih i inostranih novinara za medijske dogadaje u organizaciji Vlade,
kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

10.1 Biro za informisanje domace javnosti

Clan 17

U Birou za informisanje domace javnosti obavljaju se poslovi koji se odnose na:
informisanje domace javnosti i medija putem saopS$tenja, objavljivanja najava dogadaja,
vijesti, intervjua, reportaZza, davanja odgovora na pitanja novinara, organizovanja brifinga
za urednike i novinare, kao i obavjeStavanje na druge nacine o radu Vlade, aktivhostima
predsjednika i potpredsjednika Vlade u zemlji i inostranstvu, aktima, zakljuécima i drugim
dokumentima; pripremu i izdavanje javnih i internih publikacija, brosura i drugih
informativno-dokumentacionih, tekstualnih, tonskih, video i multimedijalnih materijala;
pracenje, prikupljanje i analiziranje programskih sadrzaja domacih medija koji se odnose
na rad Vlade i na druge teme od znacaja za Vladu; redovnu pripremu i distribuciju dnevnog
pregleda medijskih objava i drugih informativnih proizvoda i drugi poslovi koji se odnose
na informisanje domace javnosti.

10.2 Biro za informisanje inostrane javnosti

Clan 18

U Birou za informisanje inostrane javnosti obavljaju se poslovi koji se odnose na:
informisanje inostrane javnosti i medija putem saopstenja, objavljivanja najava dogadaja,
vijesti, intervjua, reportaZza, davanja odgovora na pitanja novinara, organizovanja brifinga
za urednike i novinare inostranih medija i na druge nacCine o radu Vlade, aktivhostima
predsjednika i potpredsjednikd Vlade, javnim politikama Vlade, aktima, zakljuCcima i
drugim dokumentima; prezentiranje u inostranoj javnosti i medijima strateskih ili prioritetnih



politika i kapitalnih projekata Vlade i drugih aktivnosti od zna€aja za rad Vlade; uredivanje
internet portala Vlade i komunikacionih sadrzaja, na engleskom jeziku; pripremu i
izdavanje broSura i drugih informativno-dokumentacionih, tekstualnih, tonskih, video i
multimedijalnih materijala za informisanje inostrane javnosti; pracenje, prikupljanje i
analiziranje programskih sadrzaja inostranih medija koji se odnose na rad Vlade;
akreditacije kao i drugi poslovi iz oblasti informisanja inostrane javnosti.

10.3. Biro za internet
Clan 19

U Birou za internet obavljaju se poslovi koji se odnose na: organizovanje, unapredenje,
uredivanje, azuriranje i administriranje internet portala Vlade na crnogorskom i engleskom
jeziku; prezentovanje javnosti i medijima odgovarajuceg tekstualnog, foto, tonskog, video,
multimedijalnog i drugog materijala u vezi sa radom Vlade; koordinaciju sa
administratorima podportala Vlade i podportala ministarstava; pracenje trendova u razvoju
komunikacionih alata i interaktivnin komunikacionih servisa kao i drugi poslovi iz oblasti
internetske prezentacije rada Vlade.

10.4. Biro za foto i video snimanje i medijsku dokumentaciju

Clan 20

U Birou za foto i video snimanje i medijsku dokumentaciju obavljaju se poslovi koji se
odnose na: fotografsko i video snimanje aktivnosti Vlade, predsjednika Vlade,
potpredsjednika Vlade, ministarstava i organa u njihovom sastavu; obradu, klasifikaciju,
arhiviranje i sistematsko organizovanje arhive tekstualnih, tonskih, foto, video i drugih
materijala iz djelatnosti Sluzbe i iz domacih i stranih medija o radu Vlade, kao i drugih
materijala od interesa za Vladu i staranje o bazi tekstualne, tonske, foto, video i druge
arhive; obavljanje ostalih dokumentacionih poslova u vezi sa kreiranjem i odrzavanjem
baza podataka programskih sadrzaja domacih i inostranih medija o radu Vlade, strateskih
ili prioritetnih politika i kapitalnih projekata; digitalizaciju dijela arhive Sluzbe za odnose s
javnosScu pohranjene na klasi¢nim nosacima; izradu ili organizaciju izrade dnevnih i
periodi¢nih analiza programskih sadrZaja medija na teme od interesa za rad Vlade, kao i
drugi poslovi koji se odnose na upravljanje medijskom arhivom i koriS¢enje medijske
arhive.

10.5.Biro za online komunikaciju i koordinaciju

Clan 21



U Birou za online komunikaciju i kooordinaciju obavljaju se poslovi koji se odnose na:
osmisljavanje i kreiranje sadrzaja za objavljivanje na drustvenim mrezama u skladu sa
Komunikacionom strategijom Vlade i njihovo objavljivanje, komunikaciju s javnoS¢u putem
drustvenih mreza; odrzavanje i azuriranje naloga Vlade na drustvenim mrezama i drugim
platformama za direktnu komunikaciju s javno$éu, koordinaciju komunikacije Vlade i
ministarstava i organa u njihovom sastavu s javno$c¢u putem drustvenih mreza u skladu sa
Komunikacionom strategijom Vlade, razvoj, uredivanje, aZzuriranje i administriranje
interaktivnih komunikacionih servisa koji omogucavaju direktno u¢es¢e gradana u kreiranju
javnih politika, kao i drugi poslovi iz oblasti online komunikacije i interaktivnih
komunikacionih servisa.

11. SLUZBA ZA PRAVNE | OPSTE POSLOVE

Clan 22

U Sluzbi za pravne i opSte poslove obavljaju se poslovi koji se odnose na:
ostvarivanje prava i obaveza drzavnih sluZbenika i izabranih, odnosno imenovanih i
postavljenih lica; razvoj ljudskih resursa, koji podrazumijeva unaprjedenje kadrovskih
kapaciteta i edukaciju zaposlenih, u¢estvovanje u postupku selekcije kandidata za prijem
u radni odnos, ocjenjivanje zaposlenih, izradu opstih akata za prijem sluzbenika, vodenje
personalnih dosijea zaposlenih, pripremu obracunskih lista za obradun zarada i drugih
licnih primanja, poslove prijave i odjave zaposlenih, opSte poslove a narocito poslove
tehnickog i tekuceg odrZavanja zgrade Vlade, trebovanje i raspodjelu kancelarisjkog
materijala, poslove prevoza zaposlenih, poslove prilema, evidentiranja i otpremanja
materijala koji se dostavljaju Vladi i njenim radnim tijelima, ¢lanovima Vlade i Generalnom
sekretarijatu Vlade, daktilografske poslove, vodenje odgovaraju¢e dokumentacije i izradu
odgovarajucih izvjestaja; kao i druge poslove iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

11.1. Pisarnica

Clan 23
U Pisarnici obavljaju se poslovi koji se odnose na: prijem, evidentiranje, administrativno-
tehniCku obradu i otpremanje akata, Cuvanje predmeta, akata i drugih materijala i
arhiviranje i Cuvanje arhiviranih predmeta, elektronsko upravljanje dokumentima,
evidentiranje i Cuvanje tajnih podataka, umnozZavanje materijala i kurirske poslove, kao i
drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

12.SLUZBA ZA FINANSIJSKE POSLOVE

Clan 24
U Sluzbi za finansijske poslove obavljaju se poslovi koji se odnose na: planiranje
budzetskih sredstava za rad Generalnog sekretarijata; pripremu i realizaciju finansijskog



planaiizvjestaje o izvrSenju finansijskog plana; prac¢enje utroska finansijskih sredstava koji
se godisnjim zakonom o budZetu opredjeljuju za rad Generalnog sekretarijata; praéenje
propisa iz oblasti racunovodstva i finansija; azurno vodenje raCunovodstva, usaglasavane
knjigovodstvenog i stvarnog stanja imovine i obaveza sa podacima iz glavne knjige
Trezora; izradu kvartalnih i godisnjih finansijskih iskaza (bilansa uspjeha, bilansa stanja i
imovine i obaveza) i dostavljanje podataka Trezoru, u zakonom propisanom roku, kao i
drugim nadleznim organima; pripremu i obradu knjigovodstvene dokumentacije, vodenje
osnovne poslovne knjige (dnevnik i glavna knjiga); evidnciju i prac¢enje prihoda i drugih
primanja, rashoda i drugih izdataka; blagajni¢ke poslove i izradu finansijskih iskaza,
ostvarivanje kontakata sa nadleznim organima za poslove finansija.

13.SLUZBA ZA INFORMATICKU PODRSKU

Clan 25

U Sluzbi za informatiCku podrSku obavljaju se poslovi koji se odnose na: pruzanje
informatiCke podr8ke procesu rada i odlucivanja Vlade; funkcionisanje informati¢kog
sistema Generalnog sekretarijata; predlaganje i preduzimanje mjera za povecanje
efikasnosti i efektivnosti informacionog sistema u saradnji sa nadleznim ministarstvom;
preduzimanje mjera za zastitu podataka i povecanje bezbjednosti informacionog sistema,
ucCestvovanje u planiranju i predlaganje nabavke informaciono-komunikacione opreme;
organizovanje i preduzimanje neophodnih mjera u cilju uspostavljanja internet i intranet
komunikacija; ucestvovanje u projektovanju, uspostavljanju i odrzavanju raCunarske mreze
sa elementima zastite; staranje o koriS¢enju racunara i mreze koju koristi Generalni
sekretarijat, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

13.1 Biro za upravljanje informatickim sistemima

Clan 26

U Birou za upravljanje informati¢kim sistemima obavljaju se poslovi koji se odnose na:
planiranje, razvoj, nabavku, implementaciju, i odrzavanje informatiCkih i
telekomunikacijskih tehnologija. U navedeno spada sljedece: instalacija i odrzavanje
komunikacione i mrezne infrastrukture, mrezne i raCunarske opreme, kao i instaliranje
azuriranje i odrzavanje sistemskog i aplikativnog softvera; planiranje, razvoj,
administraciju; sprovodenje i uvodenje medunarodnih standarda za upravijanje
bezbjednoS¢u informacija, uspostavljanje mjera i procedura za zastitu podataka i
informacionih sistema, kontinuirano pracenje i primjena novih tehnologija i rjeSenja u cilju
povecanja kvaliteta rada i jaCanje interakcija sa partnerima i zainteresovanim stranama;
izradu planova, programa rada i izvjeStaja o radu biroa i druge poslove iz oblasti
upravljanja informati¢kim sistemima



14. KANCELARIJA ZASTUPNIKA CRNE GORE PRED EVROPSKIM SUDOM ZA
LJUDSKA PRAVA

Clan 27

U Kancelariji zastupnika Crne Gore pred Evropskim sudom za ljudska prava obavljaju se
poslovi koji se odnose na: stru¢ne i adminsitrativne poslove za potrebe zastupanja Crne
Gore pred Evropskim sudom za ljudska prava u skladu sa Evropskom konvencijom za
zastitu ljudskih prava i osnovnih sloboda i dodatnim protokolima uz Konvenciju i
obezbjeduju uslovi za odgovarajucu komunikaciju izmedu Crne Gore i Evropskog suda za
ljudska prava, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima koji reguliS8u ovu oblast.

15. AVIO SERVIS

Clan 28

U Avio servisu obavljaju se poslovi koji se odnose na: upotrebu i koriS¢enje vazduhoplova;
organizovanje, planiranje i pracenje predvidenih letova; odrzavanje vazduhoplova; vodenje
i Cuvanje letatke dokumentacije i dokumentacije potrebne za odrzavanje vazduhoplova,
kao i drugi poslovi u skladu sa propisima koji reguliSu oblast vazduhoplovstva, kao i drugi
poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.



Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 29

Za vrSenje poslova iz djelokruga Generalnog sekretarijata, sistematizovana su
sluzbenicka radna mjesta, za 184 izvrSioca, i to:

Naziv radnog mjesta i

F;?gj' uslovi za obavljanje Izv?éri?;ca Opis poslova
poslova
1. Generalni sekretar Vlade 1 Predstavlja, rukovodi i organizuje rad
Generalnog sekretarijata Vlade, u skladu sa
zakonom i drugim propisima
2. Zamjenik generalnog 1 Pomaze generalnom sekretaru Vlade u radu
sekretara Vlade i zamjenjuje ga u slu¢aju odsutnosti
3. Savjetnik generalnog 1 Vrsi najstrucnije poslove koji su u vezi sa
sekretara Vlade ostvarivanjem funkcije generalnog
-VII1 nivo kvalifikacije se_lv<r_eta_ra_ Vlade, priprem_a odgovafajué?a
obrazovanja, fakultet iz m|sljenj_a ' prfedloge, (.).bavlja poslp vev!aynlh
o . nabavki, prati realizaciju ugovora i sacinjava
oblastl‘drustvenlh.nauka finansijski iskaz potroSnje po zaklju¢enim
-5 godina radnog iskustva, ugovorima u postupku javnih nabavki i
-polozen strucni ispit za rad obavlja druge poslove po nalogu
u drzavnim organima generalnog sekretara Vlade
-polozZen strucni ispit za
poslove javnih nabavki
-poznavanje rada na
racunaru
4. Savjetnik generalnog 1 VrSi najstrucnije poslove koji su u vezi sa

sekretara Vlade

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Pravni fakultet
-5 godina radnog iskustva,
-polozen pravosudni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

ostvarivanjem funkcije generalnog
sekretara Vlade, priprema odgovarajuca
misljenja i predloge i obavlja druge poslove
po nalogu generalnog sekretara Vlade




S. Savjetnik generalnog 1 Vr8i najstruénije poslove koji su u vezi sa
sekretara Vlade ostvarivanjem funkcije generalnog
-VII1 nivo kvalifikacije se_lv<r_eta_ra_ Viade, pripremg odgovarajuca
obrazovanja, fakultet iz mIS|je|nja i predlogelz, i oba\éljatdrug\z pOcleIove
oblasti drustvenih nauka- PO halogll genierainog sekretara viade
pravo
-5 godina radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru
1.KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA
POLITICKI SISTEM, UNUTRASNJU | VANJSKU POLITIKU
Naziv radnog mjesta i _
Red. | yslovi za obavljanje Broj Opis poslova
broj poslova IzvrSilaca
6- Savjetnik potpredsjednika 4 Obavlja najslozenije poslove iz oblasti
9. Vlade polititkog sistema, unutradnje i vanjske

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-5 godina radnog iskustva
-polozZen strucni ispit

za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo B2

politike, priprema analize, izvjestaje,
misljenja, predloge i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog




10. | Samostalni savjetnik I Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta, i to:
-VII1 nivo kvalifikacije strucne poslove iz oblasti politickog
obrazovanja, fakultet iz sistema, unutrasnje i vanjske politike,
oblasti drustvenih nauka- uCestvuje u obradi materijala i pripremi

misljenja iz ove oblasti, ostvaruje saradnju
pravo , , sa drugim organima i institucijama za
-3 godine radnqg |s!<ustva potrebe Kabineta i obavlja druge poslove po
-polozen strucni ispit nalogu pretpostavljenog
za rad u drzavnim
organima
- poznavanje rada na
racunaru
-znanje engleskog jezika,
nivo B1

11. | Samostalni savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta, i to:
-VII1 nivo kvalifikacije poslove iz oblasti politicCkog sistema,
obrazovanja, fakultet iz unutrasnje i vanjske politike, ucestvuje u
oblasti drustvenih nauka obradi_ materijala_i pripremi _miéljenja iz ove
3 godine radnog iskustva oblast.l, ostvaruje sqradnju sa drugim

N . i organima i institucijama za potrebe
-polozen struchni ispit za rad Kabineta i obavlja druge poslove po nalogu
u drzavnlm_organlma pretpostavijenog
- poznavanje rada na
racunaru
-znanje engleskog jezika,
nivo B1
12. | Samostalni referent Obavlja administrativne poslove, a narocito:

tehnicki sekretar

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo A2

distribuira, sreduje i Cuva dokumentaciju za
potrebe potpredsjednika Vlade, uspostavlja
odgovarajucu komunikaciju sa
organizacijama, institucijama i pojedincima i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




13. | Samostalni referent-vozaé 1 Obavlja administrativne poslove, i to:
- IV1 nivo kvalifikacije obavlja poslove koji se odnose na vodenje
obrazovanja evidencije i saCinjavanje izvjeStaja u vezi sa
-3 godine radnog iskustva koriS¢enjem vozila, poslove prevoza za
-poloZen struéni ispit za rad potrebe potpredsjednika Vlade, stara se o
u drZavnim organima vozilu, po potrebi dostavlja posStu za
-polozen vozadki ispit za B | potpredsjednika Vlade i obavlja druge
C kategoriju poslove po nalogu pretpostavljenog
-poznavanje rada na
raCunaru

2. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA
EKONOMSKU POLITIKU I FINANSIJSKI SISTEM
Naziv radnog mjesta i .

Red. | yslovi za obavljanje Broj Opis poslova

broj poslova IzvrsSilaca

14- | Savjetnik potpredsjednika 5 Obavlja najslozenije poslove iz oblasti

18. | Vlade ekonomske politike i finansijskog sistema,

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo B2

priprema analize, izvjeStaje, misljenja,
predloge i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




19. | Samostalni savjetnik I Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta, a
-VII1 nivo kvalifikacije naroCito: poslove iz oblasti ekonomske
obrazovanja, fakultet iz politike i finansijskog sistema, obraduje
oblasti drustvenih nauka mvaterualle ' priprema mlsljepja 1z ove Ovbla.St".
-3 godine radnod iskustva ucest_vUJe u pripremi analiza i izvjeStaja i

g . y g 15" obavlja druge poslove po nalogu
-polozZen strucni ispit za rad pretpostavijenog
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru
-znanje engleskog jezika,
nivo B1

20. | Samostalni savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta, a
-VII1 nivo kvalifikacije naroCito: poslove iz oblasti ekonomske
obrazovanja, fakultet iz politike i finansijskog sistema, ucestvuje u
oblasti drustvenih nauka obradi materijala i pripremi misljenja iz ove
-2 godine radnog iskustva oblasti i obavlja druge poslove po nalogu
-polozen strucni ispit za rad pretpostavljenog
u drZzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru
-znanje engleskog jezika,
nivo B1

21. | Samostalni savjetnik Ill Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta, a

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka

-2 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo B1

narocito: ucestvuje u pripremi materijala za
potrebe Kabineta, ucestvuje u pripremi i
pracenju  sastanaka koje  organizuje
potpredsjednik Vlade, ostvaruje komunikaciju
sa predstavnicima medija, priprema
saopstenja za javnost, ostvaruje saradnju sa
drugim organima i institucijama za potrebe
Kabineta i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




22. Samostalni referent Obavlja administrativne poslove, a narocito:
tehnicki sekretar distribuira, sreduje i ¢uva dokumentaciju za
-IV 1 nivo kvalifikacije potrebe potpredsjednika Vlade, uspostavlja
obrazovanja odgovarajuéu komunikaciju sa
-3 godine radnog iskustva organizacijama, institucijama i pojedincima i
-polozen strucni ispit obavlja druge poslove po nalogu
za rad_ u drzavnim pretpostavljenog
organima
- poznavanje rada na
racunaru
-znanje engleskog jezika,
nivo A2

23. | Samostalni referent-vozaé Obavlja administrativne poslove, a narocito:

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-polozen vozacki ispit za B i
C kategoriju

-poznavanje rada na
racunaru

obavlja poslove koji se odnose na vodenje
evidencije i saCinjavanje izvjesStaja u vezi sa
koriS¢enjem vozila, poslove prevoza za
potrebe potpredsjednika Vlade, stara se o
vozilu, po potrebi dostavlja posStu za
potpredsjednika Vlade i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog




3. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA
REGIONALNI RAZVOJ

Naziv radnog mjesta i

Eed_- uslovi za obavljanje Broj Opis poslova

roj poslova IzvrSilaca

24- | Savjetnik potpredsjednika 4 Obavlja najsloZenije poslove iz oblasti

27. | Vlade regionalnog razvoja, priprema analize,
-VII 1 nivo kvalifikacije izviestaje, misljenja, predloge i obavlja druge
obrazovanja poslove po nalogu pretpostavljenog
-5 godina radnog iskustva
-polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

28. | Samostalni referent- 1 Obavlja administrativne poslove, a narocito:
tehni¢ki sekretar distribuira, sreduje i ¢uva dokumentaciju za
-IV 1 nivo kvalifikacije potrebe potpredsjednika Vlade, uspostavlja
obrazovanja odgovarajucu komunikaciju sa
-3 godine radnog iskustva organ_izacijama, institucijama i pojedincima i
_polozen strucni ispit obavlja (_jruge poslove po nalogu
za rad u drzavnim pretpostavijenog
organima
- poznavanje rada na
racunaru

29. | Samostalni referent-vozaé 1 Obavlja administrativne poslove

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poloZen vozacki ispit za B i
C kategoriju

-poznavanje rada na
racunaru

a narocito: obavlja poslove koji se odnose na
vodenje evidencije i saCinjavanje izvjestaja u
vezi sa koris¢enjem vozila, poslove prevoza
za potrebe potpredsjednika Vlade, stara se o
vozilu, po potrebi dostavlja postu za
potpredsjednika Vlade i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog




4. KABINET MINISTRA BEZ PORTFELJA

Red. | Naziv radnog mjestai Broj Opis poslova
broj uslovi za obavljanje IzvrSilaca
poslova

30. | Samostalni savjetnik Ill 1 Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta, u
-VIl 1 nivo kvalifikacije skladu sa  uputstvima  neposrednog
obrazovanja, fakultet iz rukovodioca, u vezi sa vrSenjem funkcije
oblasti drustvenih nauka ministra bez portfelja, kao i druge poslove po
-2 godine radnog iskustva nalogu pretpostavljenog
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

31. | Samostalni referent- 1 Obavlja administrativnhe poslove, a narocito:
tehniéki sekretar distribuira, sreduje i Cuva dokumentaciju za
-IV 1 nivo kvalifikacije potrebe ministra, uspostavlja odgovarajucu
obrazovanja _komuni_kaciju . sa _organiz_acijama,
-3 godine radnog iskustva institucijama i pojedincima |.obavlja druge
_poloZen struéni ispit poslove po nalogu pretpostavljenog
za rad u drzavnim
organima
- poznavanje rada na
racunaru

32. | Samostalni referent-vozaé 1 Obavlja administrativhe poslove, a narocito:

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-polozen vozacki ispit za B i
C kategoriju

-poznavanje rada na
racunaru

obavlja poslove koji se odnose na vodenje
evidencije i saCinjavanje izvjestaja u vezi sa
koriS¢enjem vozila, poslove prevoza za
potrebe ministra, stara se o vozilu, po potrebi
dostavlja posStu za ministra i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog




5. SEKTOR ZA POSLOVE VLADE

Naziv radnog mjesta i

Efgj- uslovi za obavljanje izv?éritljzjaca Opis poslova
poslova

33. Pomoénik generalnog 1 Koordinira rad, rukovodi i organizuje rad
sekretara Vlade - Sektora, vrsi kontrolu obavljanja poslova i
rukovodilac Sektora odgovara za blagovremeno, zakonito i
VIl 1 nivo kvalifikacije pravilno izvrSavanje pos_lovgz ras_poredup

. : poslove na neposredne izvrSioce i obavlja

obrazovanja, fakultet iz najslozenije poslove iz djelokruga rada
oblasti drustvenih nauka- Sektora, obezbjeduje ostvarivanje odnosa i
pravo saradnje sa drugim drzavnim organima,
-3 godine radnog iskustva organima lokalne samouprave, privrede,
na poslovima rukovodenja, nevladinim organizacijama i gradanima,
il osam godina radnog odlucuje o najslozenijim strucnim pitanjima i
iskustva na istim ili sliénim obavlja druge poslove po nalogu generalnog
poslovima u odnosu na sekretara Vlade
poslove radnog mjesta
-polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

34. Sekretar Komisije za 1 Stara se o0 pripremi sjednice Komisije u

politiCki sistem,
unutrasnju i vanjsku
politiku

-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

skladu s Poslovnikom, vrsi stru¢nu obradu
materijala i za predsjednika Komisije
priprema odgovarajuce stavove o}
dostavljenom materijalu, vodi zapisnike sa
sjednice  Komisije, priprema izvjeStaje
Komisije, stara se o izvrSavanju zaklju€aka
Vlade o pitanjima iz djelokruga Komisije, vodi
odgovarajuce evidencije tih zakljuCaka,
organizuje i rukovodi radom odgovarajuce
stru¢ne radne grupe i priprema stru¢no
miSljenje za Komisiju i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog




35. Sekretar Komisije za Stara se o0 pripremi sjednice Komisije u
ekonomsku politiku i skladu s Poslovnikom, vrsi struénu obradu
finansijski sistem materijala i za predsjednika Komisije
-VIl 1 nivo kvalifikacije priprema odgovarajuce stavove o}
obrazovanja, fakultet iz dostavljenom materijalu, vodi zapisnike sa
oblasti drustvenih nauka- sjednice  Komisije, priprema izvjeStaje

. Komisije, stara se o izvrSavanju zakljuCaka
pravo,‘ekonomua . Vlade o pitanjima iz djelokruga Komisije, vodi
-5 go?'”‘i fad[‘o_g_ |s!<ustva odgovarajuce evidencije tih zakljuCaka,
-poloZen strucni ispit za rad organizuje i rukovodi radom odgovarajuée
u drzavnim organima struéne radne grupe i priprema struéno
-poznavanje rada na mislienje za Komisiju i obavlja druge poslove
racunaru po nalogu pretpostavljenog

36. Sekretar Komisije za Stara se o0 pripremi sjednice Komisije u
kadrovska i skladu s Poslovnikom, vrsi stru¢nu obradu
administrativna pitanja mgterijala I za pr.eo’lsjednika Komisije
VIl 1 nivo kvalifikacije priprema  odgovarajuce  predloge o

. . dostavljenom materijalu, vodi zapisnike sa
obrazgvanja, fall<ultet 12 sjednice  Komisije, priprema izvjeStaje
oblasti drustvenih nauka- Komisije, stara se o izvrSavanju zaklju¢aka
pravo Vlade o pitanjima iz djelokruga Komisije, vodi
-5 godina radnog iskustva odgovarajuce evidencije i obavlja druge
-poloZen struéni ispit za rad poslove po nalogu pretpostavljenog
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

37. Sekretar Komisije za Obavlja poslove za potrebe Komisije za
raspodjelu dijela raspodjelu dijela sredstava budzetske
sredstava budzetske rezerve, poslove u vezi sa kontrolom troskova

fiksne i mobilne telefonije i troSkova
rezerve v . . g
. e koriS¢enja dnevne Stampe, prati i koordinira
-V 1 nivo l.<vaI|f|kaC|Je rad odgovarajuéih sluzbi u vezi sa
obrazovanja odrzavanjem zgrade Vlade i obavlja druge
-3 godine radnog iskustva poslove po nalogu pretpostavljenog
-polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima
- poznavanje rada na
raCunaru
38. Samostalni savjetnik I-za Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a

saradnju sa Skupstinom i
drugim organima

-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

naroCito: stara se o poslani¢kim pitanjima,
dostavljanju




, fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

utvrdenih predloga zakona i drugih akata
Skupstini, amandmanima i drugim aktima
koje je Vladi dostavila Skupstina radi davanja
misljenja, inicijativama i predlozima za
pokretanje postupka za ocjenu ustavnosti i
zakonitosti koje je Vladi dostavio Ustavni
sud, aktima koje je Vlada donijela i o njihovoj
blagovremenoj pripremi za objavljivanje u
»oluzbenom listu Crne Gore® i, u tom smislu,
ostvaruje  odgovarajucu  saradnju  sa
Skupstinom i drugim organima, vodi
odgovarajuce evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavijenog

39. Samostalni savjetnik I-za Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a
pripremu sjednica Vlade narocito: prima materijale za sjednicu Vlade i
-VII 1 nivo kvalifikacije njenih radnih tijela i sagledava njihovu
obrazovanja, fakultet iz formaln_u uskladgnost S _Ppslovnlkom,

o . dostavlla  materijale  komisijjama, uz

oblasti drustvenih nauka konstataciju formalnih nedostataka ukoliko ih
-5 godina radnog iskustva ima, priprema predlog dnevnog reda za
-polozen strucni ispit za rad sjednicu Vlade i obavlja druge poslove po
u drzavnim organima nalogu pretpostavljenog
-poznavanje rada na
racunaru

40. Samostalni savjetnik I-za Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a

izradu zakljucaka i
zapisnika Vlade

-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo

-5 godine radnog iskustva

-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
-poznavanje rada na
raCunaru

naroCito: priprema nacrte zakljuCaka i
zapisnika sa sjednice Vlade i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog




41. Samostalni savjetnik I-za Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a
praéenje materijala na naro ito: stara se o materijalima koji su Vladi
koje Vlada daje misljenje i dostavljeni radi davanja misljenja [
saglasnost saglasnosti-predlozima zakona i drugih akata
VIl 1 nivo kvalifikacii koje Vladi dostavlja Skupstina Crne Gore,
) n'VO_ vaiili acug inicijativama i predlozima za ocjenu
obrazovanja, fakultet iz ustavnosti i zakonitosti koje Vladi dostavija
oblasti drustvenih nauka- Ustavni sud Crne Gore, odlukama skupstina
pravo opstina na koje Vlada daje prethodnu
-5 godine radnog iskustva saglasnost, izvjeStajima koje pojedini organi

. R u skladu sa zakonom dostavljaju Vladi,
-polozen strucni ispit za rad ; . . . !
. . predlozima za rijeSavanje sukoba nadleznosti
u drzavnim organima ; :
: I obavlja druge poslove po nalogu
-poznavanje rada na .
radunaru pretpostavljenog

42. Samostalni savjetnik | - Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a
lektor narocito: lektoriSe i rediguje materijale koje
-VIl 1 nivo kvalifikacije priprema Generalni sekretarijat, a po potrebi
obrazovanja, fakultet iz i materijale koje razmatra Vlada, odnosno
oblasti humanisti¢kih nauka radna tijela Vlade i obavlja druge poslove po
-5 godina radnog iskustva nalogu pretpostavljenog
-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

43. Samostalni savjetnik I u Obavlja poslove iz djelokruga Sektora i

Komisiji za kadrovska i
administrativna pitanja
- VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

Komisije, a narocito: obavlja opste i
personalne poslove u vezi sa ostvarivanjem
statusnih pitanja izabranih, imenovanih i
postavljenin lica iz nadleznosti Vlade,
priprema rjeSenja, zakljucke i druga akta u
postupku razmatranja  zahtijeva za
ostvarivanje prava iz rada i po osnovu rada
imenovanih | postavljenih lica, sacCinjava
odgovarajuce izvjeStaje i informacie o
pitanjima iz djelokruga Komisije i obavlja
druge poslove po nalogu pretpostavljenog




44. Samostalni referent-u Obavlja administrativhe poslove, a narocito:
Komisiji za kadrovska i u vezi sa pripremom sjednica Komisije i
administrativna pitanja kadrovskom evidencijom i druge
IV 1 nivo kvalifikacije admlnls_tratlvne poslove za potrebe Komisije,

. kao 1 druge poslove po nalogu
obrazovanja pretpostavljenog
-3 godine radnog iskustva
-polozZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima
- poznavanje rada na
racunaru

45. Samostalni referent-u Obavlja administrativne poslove, a narodito:
Komisiji za politiéki u vezi sa pripremom sjednice Komisije i
sistem, unutrasnju i evid(_en_cijom zakljucaka [ d_ru_ge
vanjsku politiku admlnlstratlvne poslove za potrebe Komisije,

. e kao i druge poslove po nalogu
-IV 1 nivo kvalifikacije pretpostavljenog
obrazovanja
-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
- poznavanje rada na
racunaru
46. | Samostalni referent-za Obavlja administrativhe poslove, a narocito:
poslove dokumentacije i stara se o dostavljanju, sredivanju i Cuvanju
statistike dokumentacije, obavlja poslove elektronske
IV 1 nivo kvalifikacije obragle podataka u vezi sa prijemom akata,
. skeniranjem papirnih dokumenta,
obrazovanja _ sistematizovanjem po oblastima, priprema
-3 godine radnog iskustva odgovarajuée evidencije i izvjestaje i obavlja
-polozen strucni ispit za rad druge poslove po nalogu pretpostavljenog
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru
47. Samostalni savjetnik I-za Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a

slobodan pristup
informacijama

-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima

-poznavanje rada na
racunaru

narocito: obavlja poslove koji se odnose na
slobodan pristup informacijama, priprema
rieSenja, zakljuCke i druga akta u postupku
razmatranja  zahtjeva za pristup
informacijama upucéenim Generalnom
sekretarijatu,odluCuje u upravnom postupku
koji se odnosi na slobodan pristup
informacijama i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog




6. SEKTOR ZA PLANIRANJE, KOORDINACIJU | PRACENJE REALIZACIJE
POLITIKA VLADE

Naziv radnog mjesta i

Red. | yslovi za obavljanje _ Broj Opis poslova
broj poslova izvrSilaca
48. | Pomoénik generalnog 1 Koordinira i rukovodi radom sluzbenika u
sekretara Vlade Sektoru, vrsi kontrolu obavljanja poslova i
rukovodilac Sektora odgovara za blagovremeno, zakonito i
-VII 1 nivo Kkvalifikacije pravilno izvrSavanje poslova iz djelokruga
obrazovanja, fakultet iz Sektora, obavlja poslove pripreme |
oblasti drustvenih nauka- sprovodenja Plana integriteta, neposredno
pravo, ekonomija vrSi  najsloZenije poslove iz djelokruga
-3 godine radnog iskustva Sektora i obavlja druge poslove po nalogu
na poslovima rukovodenja, generalnog sekretara Vlade
ili osam godina radnog
iskustva na istim ili slicnim
poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta
-polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima
-poznavanje rada nha
racunaru
49- | Samostalni savjetnik | 2 Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a
50. | -VII 1 nivo kvalifikacije naroCito: ucCestvuje u pripremi instrukcija,

obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo, ekonomija

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

koordinaciji pripreme i pruzanju struéne
pomoc¢i organima drzavne uprave pri
utvrdivanju prioritetnih ciljeva i rokova za
njihovo ostvarivanje, u postupku pripreme
srednjoro¢nog i godiSnjeg programa rada
Vlade; vrSi provjeru uskladenosti prioriteta i
cileva predloga javnih  politika sa
srednjoro¢nim i godisSnjim programom rada
Vlade, koordinaciju i saradnju sa organima
drzavne uprave u postupku uskladivanja
obaveza i rokova iz srednjoroCnog i godiSnjeg
prograna rada Vlade i programa pristupanja
Crne Gore EU; prati realizaciju srednjoro¢nog
i godiSnjeg programa rada Vlade; kao i
realizaciju zakljuCaka Vlade, vodi
odgovarajuce evidencije, u€estvuje u pripremi
odgovarajucih izvjeStaja; obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog




51. | Samostalni savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a
-VII 1 nivo kvalifikacije narocito: uCestvuje u pracenju srednjoro¢nog
obrazovanja, fakultet iz i gogiiénjeg programa rada ylade [ realizgcije
oblasti drustvenih nauka zakljuCaka Vlade, vodi odgovarajuce
-2 godine radnog iskustva evidencije, ucestvuje u pripremi

o3 U d it q odgovarajucih izvjeStaja i obavlja druge
Lpgrgz?/zirsnrgrcgnalrll?rﬂaza ra poslove po nalogu pretpostavijenog
-poznavanje rada na
racunaru

52. | Samostalni savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a

- VIl 1 nivo kvalifikacije narocito: ucestvuje u pripremi srednjoro¢nog |
obrazovanja, fakultet iz godiSnjeg programa rada Viade i pracenju
oblasti drustvenih nauka realizacije  srednjoroCnog i  godiSnjeg
3 godine radnog iskustva programa rada Vlade, vodi odgovarajuce
“bolozen struéni ispit za rad evidencije, uCestvuje u pripremi
P dr3avni P odgovarajucih izvjeStaja i obavlja druge
u drzavnim orggnlma poslove po nalogu pretpostavljenog
-poznavanje rada na
racunaru

53. | Samostalni savjetnik | Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a

-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo, ekonomija

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
raCunaru

naroCito: ucestvuje u pripremi sjednica
Savjeta za privatizaciju i kapitalne projekte,
vodi evidenciju zaklju€aka Savjeta, u€estvuje
u pripremi saops$tenja, najava, informacija i
materijala koji se objavljuju na web
stranicama Vlade, vodi arhivu Savjeta,
obezbjeduje potrebnu dokumentaciju i
ucCestvuje u pripremi rjeSavanja zahtjeva za
slobodan pristup informacijama za Savjet za
privatizaciju i kapitalne projekte i obavlja
druge poslove po nalogu pretpostavljenog




54.

Samostalni savjetnik |

- VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo, ekonomija

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a
narocito: poslove koji se odnose na tac¢nost
predloga ili zahtjeva za placanje, priprema
finansijski plan Savjeta za privatizaciju i
kapitalne projekte i vodi odgovarajucu
knjigovodstvenu evidenciju koja se odnosi na
racunovodstveno finansijsko  poslovanje
Savjeta | obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog

55.

Samostalni savjetnik IlI
-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka

-2 godine radnog iskustva
-polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a
naroCito: ucestvuje u pripremi sjednica
Savjeta za privatizaciju i kapitalne projekte,
vodi evidenciju zaklju¢aka Savjeta, u€estvuje
u pripremi saopstenja, najava, informacija i
materijala koji se objavijuju na web
stranicama Vlade, vodi arhivu Savjeta i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog

56.

Samostalni savjetnik I-za
javne nabavke

-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
-polozen struc¢ni ispit na
poslovima javnih nabavki
-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a
narocito: obavlja poslove javnih nabavki za
potrebe Savjeta za privatizaciju i kapitalne
projekte i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




7. SEKTOR ZA POSLOVE PROTOKOLA

57. | Pomoénik generalnog Koordinira rad, rukovodi i organizuje rad
sekretara Vlade- Sektora, vrsi kontrolu obavljanja poslova i
rukovodilac Sektora odgovara za blagovremeno, zakonito |
VIl 1 nivo kvalifikacije pravilno izvrSavanje posllovaill, ras_poredu!e

: ; poslove na neposredne izvrSioce i obavlja
obrazr_JvanJa, f"f‘kUItEt 1 najslozenije poslove iz djelokruga rada
oblasti druStvenih nauka Sektora, obezbjeduje ostvarivanje odnosa i
-3 godine radnog iskustva saradnje sa drugim drzavnim organima,
na poslovima rukovodenija, ili odluCuje o najslozenijim stru¢nim pitanjima i
osam godina radnog obavlja druge poslove po nalogu generalnog
iskustva na istim ili sliénim sekretara Viade
poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta
-polozZen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

58. | Samostalni referent - Obavlja administrativhe poslove, a narocito:

tehnicki sekretar

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

vrSi poslove za potrebe rukovodioca Sektora
koji se odnose na pripremu materijala za
potrebe odrazavanja sastanaka kojima
prisustvuje  rukovodilac  Sektora.  VrSi
tehniCku pripremu usaglasenih programa i
dostavlja ih Stamparijama radi izrade
broSura; priprema i radi indikatore i pilot
kartice za najviSe drzavne dogadaje;
kontaktira i Salje zahtjeve aerodromskim,
carinskim i dr. sluzbama, vrSi najave dolaska
i odlaska stranih delegacija; rezervise VIP
salone i hotele; prima, evidentira i otprema
materijale, vodi djelovodnik sa prate¢im
registrom, odgovara za upotrebu i Cuvanje
peCata i Stambilja, kao i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog




59. | Samostalni referent 1 Obavlja administrativne poslove,
IV 1 nivo kvalifikacije a naroCito: sacCinjava izvjeStaje i vodi
obrazovanja statisticke evidencije, otvara putne naloge i

vrSi raspored putnih naloga i vozaca, vodi
-3 godine radnog iskustva evidenciju predene kilometraze, utroSka
-poloZen struéni ispit za rad goriva i maziva i vodi racuna o njihovoj
u drzavnim organima urednosti, ugovara servisiranje vozila,
-poznavanje rada na obavlja druge poslove za potrebe Protokola,
raéunaru kao i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog

60- | Samostalni referent-vozaé 8 Obavlja administrativne poslove, a narocito:

67. | -1V 1 nivo kvalifikacije obavlja poslove koji se odnose na vodenje
obrazovanja evidencije i saCinjavanje izvjeStaja u vezi sa
-3 godine radnog iskustva koriS¢enjem vozila, poslove, prihvata i
-poloZen struéni ispit za rad prevoza gostiju do zadate lokacije, za potrebe
u drzavnim organima drzavnih organa, vodi raCcuna o tehniCkoj
-polozen vozadki ispit za B i ispravnosti  vozila, vodi  odgovarajucu
C kategoriju evidenciju o v02|Iu_| obavlja druge poslove po
-poznavanie rada na nalogu pretpostavljenog
racunaru

7.1 Odsjek za protokolarne poslove
68. | Nacelnik Odsjeka 1 Rukovodi odsjekom i vrSi najsloZenije

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka

-2 godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja ili
5 godina radnog iskustva na
drugim poslovima

-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo B1

stru¢ne poslove u pripremi organizovanja
medunarodnih posjeta Crnoj Gori, direktno
ucCestvuje u sprovodenju konacnih programa
vezanih za posjete Crnoj Gori. Organizuje
potpisivanja medunarodnih i drugih sluzbenih
dokumenata od znacaja za Crnu Goru.
Organizuje predaju akreditivnin  pisama
novonaimenovanih ambasadora
Predsjedniku Crne Gore, kao i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog




69. | Visi savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, a
- VII1 nivo kvalifikacije narocito: organizacione i stru¢ne poslove koji
obrazovanja, fakultet iz se odnose na pripremu i neposredno
oblasti drustvenih ili sprovodenje programa vezanih za proslavu
humanisti¢kih nauka Dana drzavnosti, Dana nezavisnosti,
-1 godina radnog iskustva na uru€ivanje odlikovanja, drzavnih nagrada i
poslovima u VII 1 ili VI nivou priznanja, ucCestvuje u  organizovanju
kvalifikacije obrazovanja zvani¢nih prijema i manifestacija radi
-polozen struéni ispit za rad obillezavanja vaznih drzavnih uspjeha i
u drzavnim organima dostignu¢éa u odgovaraju¢im oblastima
-poznavanije rada na drustvenog Zivota, poslove vezane za
radunaru obiliezavanje znacajnih godisnjica i datuma,

kao i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog

70- | Samostalni savjetnik | Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, a

73. | -VII 1 nivo kvalifikacije narocito: poslove organizovanja
obrazovanja, fakultet iz medunarodnih posjeta Crnoj Gori, direktno
oblasti drustvenih nauka ucCestvuje u sprovodenju konacnih programa
-5 godina radnog iskustva vezanih za posjete Crnoj Gori, kao i druge
-poloZen struéni ispit za rad poslove po nalogu pretpostavljenog
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru
-znanje engleskog jezika,
nivo B1

74. | Samostalni savjetnik | Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, a

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

narocito: organizacione i stru¢ne poslove koji
se odnose nha pripremu i neposredno
sprovodenje programa vezanih za proslavu
Dana drzavnosti, Dana nezavisnosti,
uru€ivanje odlikovanja, drzavnih nagrada i
priznanja, ucCestvuje u organizovanju
zvani¢nih prijema i manifestacija radi
obillezavanja vaznih drzavnih uspjeha i
dostignu¢éa u odgovaraju¢im oblastima
drustvenog Zzivota, poslove vezane za
obiljezavanje znac€ajnih godi$njica i datuma,
kao i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




75. | Samostalni savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, a
-VIl 1 nivo kvalifikacije naroCito: protokolarne poslove prilikom
obrazovanja, fakultet iz boravkq stranih d.ellegacija u Crno_j .Go.ri,
oblasti drustvenih nauka uCestvuje . prllllkom . potplsvlvanjla
3 godine radnog iskustva medunarodnih o drugllh. sluzben!h

N . dokumenata, ucestvuje prilikom predaje
'p°|gzen.3trucn' |§p|t za rad akreditivnih pisama novoimenovanih
u drzavnim organima ambasadora Predsjedniku Crne Gore, kao i
-poznavanje rada na druge poslove po nalogu pretpostavljenog
racunaru
-znanje engleskog jezika,
nivo B1

7.2. Odsjek za prevodilacke poslove

76. Nacelnik Odsjeka Rukovodi Odsjekom i vrSi poslove usmenog
-VII 1 nivo kvalifikacije i pisanog prevodenja za protokolarne
obrazovanja, Fakultet iz potrebe kao i druge prevodilacke poslove po
oblasti humanisti¢kih nauka nalogu pretpostavljenog
-2 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenjaili 5
godina radnog iskustva na
drugim poslovima
-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

77.- | Samostalni savjetnik | - Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, a

79. | prevodilac za engleski naroCito: poslove usmenog i pisanog

jezik

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti humanistickih nauka
— engleski jezik

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

prevodenja na engleski i sa engleskog jezika,
prevodilacke poslove koji prate potpisivanje
medunarodnih [ drugih sluzbenih
dokumenata od znacaja za Crnu Goru, kao i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog




80. | Samostalni savjetnik |I- Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, a
prevodilac za ruski jezik naroCito: poslove usmenog i pisanog
VIl 1 nivo kvalifikacije prevodenja na ruski i sa ruskog jezika za
obrazovanja, fakultet iz protokolarne potrebe, prevodilacke poslove
. e koji prate potpisivanje medunarodnih i drugih
OblaSt'_ hur_namshchh nauka sluzbenih dokumenata od znacaja za Crnu
—rUSK"JeZ'k ' Goru, kao i druge poslove po nalogu
-5 godina radnog iskustva pretpostavljenog
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru
81. | Samostalni savjetnik II- Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, a
prevodilac za francuski naroCito: poslove usmenog | pisanog
jezik prevodenja na francuski i sa francuskog
VIl 1 nivo kvalifikacije jezika za protokolarne potrebe, prevodilacke
: ; poslove koji prate potpisivanje
obrazovanja, fakultet iz medunarodnih i  drugih  sluzbenih
oblasti humanistickih nauka dokumenata od znaéaja za Crnu Goru, kao i
— francuski jezik druge poslove po nalogu pretpostavljenog
-3 godine radnog iskustva
-polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru
82. | Samostalni savjetnik II- Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, a

prevodilac za italijanski
jezik

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti humanistickih nauka
— italijanski jezik

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
-poznavanje rada na

racunaru

naroCito: poslove usmenog i pisanog
prevodenja na italijanski i sa italijanskog
jezika za protokolarne potrebe, prevodilacke
poslove koiji prate potpisivanje
medunarodnih [ drugih sluzbenih
dokumenata od znacaja za Crnu Goru, kao i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog




83.

Savjetnik |

- VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti humanisti¢kih nauka
— engleski jezik ili fakultet
humanisti¢kih nauka -
francuski jezik

-3 godine radnog iskustva
-polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, a
narocito: poslove neposrednog sprovodenja
programa koji se odnose na proslave
drzavnih praznika, zvani¢nih prijema i
manifestacija, znac€ajnih godisnjica i datuma,
kao i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




8. SEKTOR ZA KOORDINACIJU, PRACENJE USKLADENOSTI | PRACENJE
SPROVODENJA STRATEGIJA KOJIMA SE UTVRDPUJU JAVNE POLITIKE

84.

Pomocénik generalnog
sekretara Vlade-rukovodilac
Sektora

-Vl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
drustveninh  ili  humanistickih
nauka

- 3 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja, ili osam
godina radnog iskustva na istim
ili sliénim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta

-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na raCunaru
-znanje engleskog jezika —nivo
C1

1

Koordinira rad, rukovodi i organizuje rad
Sektora, vrSi kontrolu obavljanja poslova i
odgovara za blagovremeno, zakonito, i
pravilno izvrSavanje poslova, rasporeduje
poslove na neposredne izvrSioce, i obavlja
najsloZenije poslove iz djelokruga rada
Sektora, stara se o uspostavljanju i razvijanju
sistema koordinacije i pracenja uskladenosti i
sprovodenja strateSkih dokumenata kojima se
utvrduju javne politike

8.1

Odsjek za prac¢enje uskladenosti strategija kojima se utvrduju javne politike

85. | Nacelnik Odsjeka 1 Stara se o efikasnom i blagovremenom
VI 1 nivo  kvalifikacije izvrsavanju pos!ovawl zadataka: koordl.nlra i
. : : usmjerava rad izvrSilaca u okviru Odsjeka i
obrazovanja, fakultet iz oblasti . e . .
N . - eixr s obavlja najslozenije poslove iz djelokruga
drustvenih ili  humanistickih T . . .
Odsjeka; stara se o pripremi i sprovodenju
nauka . o . :
instrukcija i metodologije u pogledu strukture i
- najmanje 2 godine radnog sadrZaja stratedkih dokumenata uz postovanje
iskustva na poslovima zahtjeva za osiguranje njihovog kvaliteta;
rukovodenja ili 5 godina radnog ostvaruje saradnju sa ministarstvima i drugim
iskustva na drugim poslovima drzavnim organima u postupku pripreme
03 . q strateSkih dokumenata;predlaze mjere za
;jp? ozen strucm Ispit za rad u unapredivanje sistema pracenja uskladenosti
fzavnim organima strateSkih dokumenata, i obavlja druge poslove
-poznavanje rada na raéunaru po nalogu pretpostavljenog
-znanje engleskog jezika —nivo
B2
86. | Samostalni savjetnik | 1 Vrsi poslove iz djelokruga Odsjeka, a narocito:

-V 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja , fakultet iz oblasti

uCestvuje u pripremi misSljenja I prati
uskladenost predloga strateSkih dokumenata




drustvenih  ili  humanistickin

nauka
- 5 godina radnog iskustva

-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na racunaru

-znanje engleskog jezika —nivo
B2

kojima se utvrduju javne politke s
odgovarajuc¢im propisima i ostalim nacionalnim
strateSkim dokumentima i/ili pravnom tekovinom
EU; saraduje s ministarstvima i drugim
organima drzavne uprave u vezi sa pripremom
strateSkih dokumenata;analizira dobre prakse u
planiranju javnih politika medunarodnih javnih
uprava; analizira potrebe organa drzavne
uprave za strateskim planiranjem i vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog

87. | Samostalni savjetnik I Prati uskladenost predloga strateskih
, e k koji ju j litik
VI 1 nivo kvalifikacije do u'rnenata. Ojlmla se UtVFqu_U javne politi e S
. . : ostalim nacionalnim strateSkim dokumentima
obrazovanja, fakultet iz oblasti . S . .
. . . exr - iI/ili pravhom tekovinom; ucestvuje u azuriranju
drustvenih  ili  humanistickinh inf . e ; .
nauka informacija, izvjeStaja i drugih relevantnih
dokumenata u vezi uskladivanja strateSkih
- 3 godine radnog iskustva dokumenata u okviru javnih politika; uCestvuje u
03 . q analiziranju dobrih praksi u planiranju javnih
;jp? ozen strucm ispit za rad u politika medunarodnih javnih uprava; ucCestvuje
fzavnim organima u analiziranju potreba organa drzavne uprave
-poznavanje rada na ra¢unaru za strateSkim planiranjem; i obavlja druge
_ o ) poslove po nalogu pretpostavljenog
-znanje engleskog jezika —nivo
B2
88. | Samostalni savjetnik Il UcCestvuje u poslovima koji se odnose na

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
drustvenih  ili  humanistickih
nauka

- 2 godine radnog iskustva

-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na raCunaru

-znanje engleskog jezika —nivo
B2

praéenje uskladenosti predloga strateSkih
dokumenata kojima se utvrduju javne politike;
vrSi poslove koji se odnose na prikupljanje i
obradu podataka u postupku pripreme analiza
za izradu stratedkih dokumenata; prikuplja
podatke za izradu informacija i izvjeStaja iz
djelokruga Odsjeka; ulestvuje u analiziranju
dobrih praksi u planiranju javnih politika
medunarodnih javnih uprava; ucestvuje u
analiziranju potreba organa drzavne uprave za
strateSkim planiranjem; i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog




8.2 Odsjek za pracenje realizacije strategija kojima se utvrduju javne politike

89. | Nacelnik Odsjeka 1 Stara se o efikasnom i blagovremenom
, e izvrs ' I [ ka iz djelok
-Vl 1 nivo kvalifikacije izvrsavanju posiova | zqdata a 'Z.djev(.) ruga
. : . Odsjeka, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
obrazovanja, fakultet iz oblasti . . : . e .
. : - ex okviru Odsjeka i obavlja najslozenije poslove iz
drustvenih  ili  humanisti¢kih . : ) L L.
nauka djelokruga Odsjeka; koordinira izradu i primjenu
metodologije za pracenje sprovodenja i ocjene
- najmanje 2 godine radnog sprovodenja javnih politika u strateSkim
iskustva na poslovima dokumentima; analizira uticaj realizacije
rukovodenja ili 5 godina radnog strateSkin dokumenata i predlaze mjere za
iskustva na drugim poslovima njihovo unapredenje; koordinira pripremu
. . q redovnih izvjeStaja o realizaciji strate$kih
;jpcv)lozgn strucm ispit za rad u dokumenata; predlaze mjere za unapredivanje
fzavnim organima sistema pracenja sprovodenja strateskih
-poznavanje rada na racunaru dokumenata i vrSi druge poslove po nalogu
. o . pretpostavljenog
-znanje engleskog jezika —nivo
B2
90- | Samostalni savjetnik Il 2 VrsSi poslove koji se odnose na prikupljanje
91. VI 1 nivo kvalifikacije po.dataka. u postupll<u prlprianje analiza za}
. : . pripremu i sprovodenje strateSkih dokumenata;
obrazovanja, fakultet iz oblasti N . . L o
. : - ey uCestvuje u pripremi informacija, izvjestaja i
drustvenih  ili  humanistickih . : ) .
nauka drugih relevantnih dokumenata; prati
sprovodenje i uticaj strateSkih dokumenata,
- 3 godine radnog iskustva predlaZze njihovo unapredenje, analizira dobre
o3 . prakse u pracenju sprovodenja javnih politika
;jp? ozen strucnll ispit za rad u medunarodnih javnih uprava; priprema i
fzavnim organima servisira bazu podataka nacionalnih i
-poznavanje rada na ra¢unaru medunarodnih indikatora i obavlja i druge
_ o _ poslove po nalogu pretpostavijenog
-znanje engleskog jezika —nivo
B2
92. | Samostalni savjetnik Ill 1 Vrsi poslove koji se odnose na prikupljanje

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
drustvenih  ili  humanistickih
nauka

- 2 godine radnog iskustva

podataka u postupku pripreme i sprovodenja
stratedkih dokumenata i pripreme analiza o
uticaju  strateSkih dokumenata; prikuplja
podatke za izradu instrukcija i informativnih
materijala o standardima koje bi trebalo
postovati prilikom izrade strateskih
dokumenata; ucestvuje u analiziranju dobrih
praksi u praéenju sprovodenja javnih politika




-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na raCunaru

-znanje engleskog jezika —nivo
B2

medunarodnih javnih uprava; pomaze u
pripremi i servisiranju baze podataka
nacionalnih i medunarodnih indikatora; prikuplja
podatke za izradu informacija i izvjeStaja iz
djelokruga Odsjeka i obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog




9. SEKTOR ZA INFORMISANJE JAVNOSTI O EVROPSKOJ UNIJI | PROCESU
PRISTUPANJA EVROPSKOJ UNUJI

93. | Pomoénik generalnog Koordinira rad, rukovodi i organizuje rad
sekretara-rukovodilac Sektora Sektora, vr8i kontrolu obavljanja poslova i
. e odgovara za blagovremeno, zakonito [
-VII 1 nivo kvalifikacije g. . g .
. . . pravilno izvrSavanje poslova, rasporeduje
obrazovanja fakultet iz oblasti - . ;
N : . et poslove na neposredne izvrSioce, i obavlja
drustvenih  ili  humanisti¢kih A . .
nauka. najsloZenije poslove iz djelokruga rada
Sektora, obavlja i druge poslove po nalogu
- 3 godine radnog iskustva na generalnog sekretara
poslovima rukovodenja ,ili osam
godina radnog iskustva na istim
ili slicnim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta
-polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na raCunaru
-znanje engleskog jezika—nivo
C1
94. | Samostalni savjetnik | VrSi poslove koji se odnose na izradu

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
drustvenih  ili  humanisti¢kih
nauka

- 5 godina radnog iskustva

-polozen stru¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima

-poznavanje rada na racunaru

-znanje engleskog jezika —nivo
B2

strategije informisanja i akcionih planova koji
se odnose na informisanje javnosti o procesu
pristupanja EU;stara se o efikasnom i
blagovremenom izvrSavanju  poslova i
zadataka koji se odnose na sprovodenje
komunikacione strategije za informisanje
javnosti o procesu pristupanja Crne Gore EU;
koordinira poslove informisanja domace i
medunarodne javnosti o procesu pristupanja
EU; saraduje sa PR sluZzbama ministarstava u
vezi s procesom pristupanja EU; priprema
organizuje i sprovodi posebne projekte i
promotivhe aktivnhosti u cilju informisanja
javnosti u zemlji i Clanicama EU; izraduje
promotivhe publikacije, biltene, 1 druge
promotivnhe materijale koji se odnose na
proces pristupanja Crne Gore EU; u saradniji
sa specijalizovanim agencijama organizuje




istraZivanje javnog mnjenja vezano za proces
pristupanja EU; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog

95. | Samostalni savjetnik | Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a
, e Cito: Cestvuj i i strategij

-VII 1 nivo kvalifikacije narocrio. - ucestvuje - U |zrad|__ strategue

. : : informisanja i akcionih planova koji se odnose

obrazovanja, fakultet iz oblasti . B . . :

- . - e na informisanje javnosti o procesu pristupanja
drustvenih  ili  humanistickih ) .. . . \ .

EU; vrSi poslove informisanja domacde i
nauka : : . .
medunarodne javnosti o procesu pristupanja
- 5 godina radnog iskustva Crne Gore EU; vrSi pripremu, organizuje i

o3 truéni isoit q sporvodi posebne projekte i promotivne

;jp? ozen strucni 1Spl Za fad u aktivnosti u cilju informisanja javnosti u zemlji i
fzavnim organima Clanicama EU; obavlja i druge poslove po
-poznavanje rada na ragunaru nalogu pretpostavljenog
-znanje engleskog jezika —nivo
B2

96. | Samostalni savjetnik I Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a
VI 1 nivo  kvalifikacije narocito: - ucestvuje u  primjeni  Strategije

. : . informisanja javnosti o pristupanju Crne Gore

obrazovanja, fakultet iz oblasti o . Y .

N . ” o eexr s EU i pripremi godisnjih akcionih planova za
drustvenih  ili  humanistickinh . Lo e
nauka sprovodenje Strategije; priprema saopstenja i

daje informacije za javnost u vezi sa procesom
- 3 godine radnog iskustva pristupanja EU; ucestvuje u uredivanju
o3 Y q sadrzaja na sajtu na engleskom i crnogorskom
;jp? ozen strucm ispit za rad u jeziku, i obavlja druge poslove po nalogu
rzavnim organima pretpostavljenog
-poznavanje rada na raCunaru
-znanje engleskog jezika —nivo
B2
97. | Samostalni savjetnik 11l Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a

-V 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
drudtvenih  ili  humanistickih
nauka

narocito: ucCestvuje u pripremi i organizaciji
projekata informativnih promotivnih aktivnosti
s cillem podizanja nivoa informisanosti javnosti
u zemlji i ¢lanicama EU o pristupanju Crne
Gore EU; ucestvuje u pripremi saopStenja za
javnost o procesu pristupanja Crne Gore EU;




- 2 godine radnog iskustva

-polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na raCunaru

-znanje engleskog jezika—nivo
B2

obavlja i
pretpostavljenog

druge poslove po nalogu

10.SLUZBA ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Naziv radnog mjesta i
uslovi za obavljanje
poslova

Red.
broj

Broj

izvrsilaca

Opis poslova

98. | Savjetnik predsjednika
Vlade-Rukovodilac
Sluzbe

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo C1

1

Rukovodi radom Sluzbe, vrSi kontrolu
obavljanja poslova i odgovara za

blagovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova, rasporeduje
poslove na neposredne izvrSioce i
obavlja najslozZenije poslove iz
djelokruga Sluzbe, utvrduje

komunikacione prioritete Sluzbe na
dnevnoj, nedjeljnoj i mjese€noj osnovi;
osmisljava medijske planove i strategije
komunikacije i obavlja druge poslove po
nalogu predsjednika Vlade i generalnog
sekretara

Vlade




10.1.BIRO ZA INFORMISANJE DOMACE JAVNOSTI

99. | Sef Biroa Koordinira radom Biroa, vrSi kontrolu
-VIl 1 nivo kvalifikacije obavljanja poslova i odgovara za
obrazovanja, fakultet iz blagovremeno,  zakonito i  pravilno
oblasti drugtvenih ili izvrSavanje poslova,_ ras_poreduj_e posloye
humanistiékih nauka na neposredne izvrSioce i obavlja

_ najslozenije poslove iz djelokruga Biroa i
-5 godina radnog Sluzbe, utvrduje komunikacione prioritete
iskustva o Biroa i Sluzbe; ugestvuje u osmisljavanju
-polozerl strucni ispit za medijskih planova i strategija komunikacije;
rad u drzavnim organima davanja odgovora na pitanja novinara;
- poznavanje rada na obavlja najsloZenije poslove koji zahtijevaju
racunaru posebnu stru¢nost i samostalnost u radu,
kao i analiticki pristup u obavljanju poslova
iz djelokruga Biroa, obavlja i druge poslove

po nalogu pretpostavljenog.

100.-| Samostalni savjetnik I- za Obavlja poslove iz djelokruga Biroa a

102. | odnose s domaéom narocCito: informisanje i obavjeStavanje
javnoséu domaée .javnosti i. mgdijq o radu .Vlac'jeh,
VIl 1 nivo kvalifikacije aktivnostima .p.re.dSJednlka i pgtpredgedmka

. _ Vlade u zemlji i inostranstvu, i obavlja druge

obrazovanja, fakultet iz poslove po nalogu pretpostavljenog.

oblasti drustvenih ili

humanisti¢kih nauka

-5 godina radnog

iskustva

-poloZen strucni ispit za

rad u drzavnim organima

- poznavanje rada na

racunaru

Samostalni savjetnik | - Obavlja poslove tehniCkog uredivanja i
103. | grafiéki dizajner graficke  kompozicije  publikacija i

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti humanistickikh
nauka — graficki dizajn

- 5 godina radnog
iskustva

- polozZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

komunikacionih  platformi za koje je
zaduzZena Sluzba za odnose s javnoSscu i to
daje idejna rjeSenja za odabir vrste sloga,
odnosa tesktualnih, foto i grafickih sadrzaja
u publikacijama; usaglasava tehnicCki i
estetski izgled publikacija; obavlja poslove
koordinacije definisanja i unapredenja




- poznavanje rada ha
racunaru

izrade logotipa i vizuelnog identiteta Vlade i
njenog brendiranja u javnosti kao i izrade i
unapredenja grafiCko-dizajnerskih idejnih
rieSenja i projekata svih komunikacionih
platformi i kanala Vlade i Sluzbe za odnose
s javnoSc¢u; i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

104. | Visi savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Sluzbe, a
-VII1 nivo kvalifikacije naroCito: stara se 0 pravovremenom
obrazovanja, fakultet iz izvrSenju odluka rukovodioca Sluzbe,
oblasti drustvenih ili uCestvuje na sastancima rukovodioca
humanisti¢kih nauka Sluzbe, sacinjava zapisnike o sastancima i
-1 godina radnog iskustva stara se o I’ealizaCiji ZakIjUéaka; UéeStVUje u
na poslovima u VII 1 ili VI pripremi | organizaciji javnih nastupa
nivou kvalifikacije predsjednika i potpredsjednika, clanova
obrazovanja Vlade i Clanova Kabineta predsjednika
-polozen strugni ispit Vlade na Ifonferencuama_ za medue,.druglm
2a rad u dravnim konf_erencugr_na, _okrugllm stolowma,_ I

. drugim oblicioma javnog nastupa; planira,
organima . analizira | predlaze mjere aktivnosti u izradi
- poznavanje rada medijskih planova i asistencija Sluzbe za
na racunaru odnose s javnoS€u sa ministartsvima i

organima u njihovom sastavu i pruza pomoc
u njihovoj realizaciji; obezbjeduje
ostvarivanje saradnje Sluzbe sa
ministartsvima; i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

105. | Samostalni referent-kurir- Obavlja administrativne poslove, a narocito:

vozaé

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-3 godine radnog iskustva
-polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-polozen vozacki ispit za B i
C kategoriju

- poznavanje rada na
racunaru

obavlja poslove koji se odnose na vodenje
evidencije i saCinjavanje izvjestaja u vezi sa
koris¢enjem vozila, poslove prevoza za
potrebe Sluzbe za odnose s javnoScu, stara
se o vozilima, po potrebi dostavlja postu i
materijal za za Sluzbu za odnose s
javnoscéu, pruza tehniCku podrSku u
odrzavanju press centra i realizaciji
dogadaja koje organizuje Sluzba za odnose
s javnoS¢u i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.




10.2. BIRO ZA INFORMISANJE INOSTRANE JAVNOSTI

106.

Sef Biroa

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka

-5 godina radnog
iskustva

-polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima
- poznavanje rada na
racunaru

Koordinira radom Biroa, vrsi kontrolu
obavljanja  poslova i odgovara za
blagovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje
poslova, rasporeduje poslove na neposredne
izvrSioce 1 obavlja najsloZenije poslove iz
djelokruga Biroa, utvrduje komunikacione
prioritete Biroa; ucCestvuje u osmisljavanju
medijskih planova i strategija komunikacije;
obavlja najslozenije poslove iz djelokruga
Biroa, a narocito: uredivanje internet portala
Vlade na engleskom jeziku i komunikacionih
sadrzaja koje Sluzba kreira i plasira ciljnim
grupama na engleskom jeziku; davanje
odgovora na pitanja novinara; i organizovanje
brifinga za urednike i novinare inostranih
medija i na druge nacine o radu Vlade; i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

107.

Samostalni savjetnik |
-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz

oblasti humanisti¢kih nauka

- 5 godina radnog iskustva
- poloZen strucni ispit za rad

u drzavnim organima
- poznavanje rada na

racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, a
narocCito: informisanje i obavjeStavanje
inostrane javnosti i medija; uredivanje internet
portala Vlade na engleskom jeziku i
komunikacionih sadrzaja koje Sluzba kreira i
plasira ciljnim grupama na engleskom jeziku;
pripremu i izdavanje broSura i drugih
informativnodokumentacionih,  tekstualnih,
tonskih, video i multimedijalnih materijala za
informisanje inostrane javnosti; i obavlja
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.




10.3. BIRO ZA INTERNET

108. | Sef Biroa Koordinira radom Biroa, vrSi kontrolu
-VII 1 nivo kvalifikacije obavljanja poslova 1 odgovara za
obrazovanja, fakultet iz oblasti blagovremeno,  zakonito i pravilno
drustvenih ili humanistickin izvrSavanje poslova, rasporeduje poslove
nauka na neposredne izvrSioce, ucestvuje u
- 5 godina radnog iskustva osm|é|j§vanju med'.JSk'h. planova !

. . strategija komunikacije; obavlja

- poloZen struéni ispit za rad u C i :

.. . najslozenije poslove iz djelokruga Biroa,
drzavnim organima e ! :

- poznavanje rada na racunaru a na_rocr_to. : ut_vrq'u1e na - oshovt
komunikacionih prioriteta Vlade i Sluzbe
adekvatan nacin plasiranja informacija na
internet portalu Vlade i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog

109- | Samostalni savjetnik | Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, a

110. naroCito: organizovanje, azuriranje i

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
drustvenih ili humanisti¢kih
nauka

- 5 godina radnog iskustva

- polozen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima
- poznavanje rada na racunaru

administriranje internet portala Vlade na
crnogorskom jeziku i u saradnji sa Biroom
za informisanje inostrane  javnosti
azuriranje i administraranje internet
portala Vlade na engleskom jeziku; stara
se da svi planirani sadrzaji budu
pravovremeno dostavljeni Birou za
upravljanje arhivom i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog




10.4. BIRO ZA FOTO | VIDEO SNIMANJE | MEDIISKU DOKUMENTACIJU

111. | Sef Biroa Koordinira radom Biroa, vrSi kontrolu
-VII 1 nivo kvalifikacije obavljanja poslova i odgovara za
obrazovanja, fakultet iz blagovremeno, zakpnito | pravilno izvrSavanje
oblasti drustvenih il poslova, rasporeduje posiove na neposredne
humanistickih nauka izvrSioce | Qbavlja ngjslo;enljve p_oslove iz

. djelokruga Biroa, obavlja najsloZenije poslove
-5 godina radnog koji ~zahtijevaju posebnu  strugnost i
iskustva o samostalnost u radu, kao i analiticki pristup u
-polozen strucni ispit za obavljanju poslova iz djelokruga Biroa, a
rad u drzavnim organima narodito: osmisljavanje i  sistematsko
- poznavanje rada na organizovanje digitalne arhive tekstualnih,
racunaru tonskih, foto, video i drugih materijala Vlade
iz izvora Vlade odnosno Sluzbe kao i domacih
i stranih medija o radu Vlade i njenih ¢lanova
kao i drugih materijala od interesa za Vladu;
upravljanje arhivom foto, tonskih i video
materijala i druge medijske dokumentacije
Vlade kao i druge poslove o0 nalogu

pretpostavljenog

112- | Savjetnik | Obavlja poslove iz djelokruga Biroa a

113. | -VI nivo kvalifikacije narocito: klasifikaciju i arhiviranje tekstualnih,
obrazoyanja _ audio, foto, video i multimedijalnih materijala
- 3 godina radnog iskustva Vlade odnosno Sluzbe za odnose s javno$cu,
- poloZen strucni ispit za rad i obavlja druge poslove po nalogu

u drzavmr_n organima pretpostavijenog
- poznavanje rada na
racunaru
114- | Samostalni referent Obavlja poslove iz djelokruga Biroa a
115. | -1V 1 nivo kvalifikacije narocito: klasifikaciju postojece foto i video

obrazovanja

- 3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit

za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na
racunaru

arhive, digitalizaciju arhive pohranjene na
klasicnim nosacima; izdvajanje posebnih
segmenata foto i video arhive, dodatnu
montazu postojeceg arhivskog materijala i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog, a narocito po potrebi foto i
video snimanja za potrebe Sluzbe za odnose
s javnoScu




116-
118.

Samostalni referent- video
snimatelj

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- 3 godine radnog iskustva
-polozZen strucni ispit

za rad u drzavnim

organima

- poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, a
narocito: pripremu za video i audio snimanja,
sa Sefom Biora i rukovodiocem Sluzbe
uCestvuje u planiranju snimanja i odredivanju
parametara snimanja slike i zvuka i odabiru
rasvjete, obavlja snimanje dogadaja,
institucija, liCnosti, pojava predjela, panorama
| dr, pregleda snimljeni materijal, sreduje
izabrane kadrove i vrdi grubu montaznu
obradu materijala, obavlja zavrSnu montazu
slike i zvuka, priprema materijal za
objavljivanje, distribuciju i arhiviranje, vodi
knjigu snimanja, vrsi poslove snimanja slike i
zvuka za Zivo emitovanje, provjerava sve
uredaje koji se koriste u emitovanju, stalno
prati tehnicki kvalitet audio i video signala
tokom emitovanja ili snimanja, redovno
izvjeStava pretpostavljene o stanju tehnike za
snimanje i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog

119-
121.

Samostalni referent-
fotograf

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- 3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

- poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, a
narocito: pripremu za fotografisanje, sa Sefom
Biroa i rukovodiocem Sluzbe ucestvuje u
pkaniranju fotografisanja, obavlja
fotografisanje dogadaja, institucija, li¢nosti,
pojava , predjela, panorama, i dr, pregleda

snimljeni materijal,vrS§i odabir i graficku
obradu, priprema fotografije za objavljivanje,
distribuciju i arhiviranje, vodi evidenciju
fotografija, redovno izvjeStava

pretpostavljene o stanju tehnike za snimanje
i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




10.5. BIRO ZA ONLINE KOMUNIKACIJU | KOORDINACIJU

122.

Sef Biroa

-VII 1 nivo kvalifikacije

obrazovanja, fakultet iz oblasti

drustvenih ili humanisti¢kih

nauka

- 5 godina radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- poznavanje rada na racunaru

Koordinira radom Biroa, vrSi kontrolu
obavljanja poslova 1 odgovara za
blagovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova, rasporeduje poslove
na neposredne izvrSioce i obavlja
najslozenije poslove iz djelokruga Biroa,
na osnovu komunikacionih prioriteta
Vlade ucestvuje u  osmisljavanju
medijskih planova i strategija
komunikacije; obavlja i druge poslove, a
naroCito:  osmi$ljavanje | kreiranje
sadrzaja za objavljivanje na druStvenim
mrezama u skladu s Komunikacionom
strategijom Vlade | njihovo objavljivanje ,
osmisSljavanje komunikacije s javnoscu
putem druStvenih mreza, planiranje
odrzavanja | azuriranja naloga Vlade na
drustvenim mrezama I drugim
platformama za direktnu komunikaciju s
javnoscu, rukovodi koordinacijom
komunikacije Vlade | ministarstava |
organa u njihovom sastavu s javnoScu
putem drustvenih mreza u skladu s
Komunikacionom strategijom Vlade
osmisljava dalji razvoj, unapredenje,
uredivanje, azuriranje, | administriranje
interaktivnih komunikacionih servisa koji
omogucavaju direktno ucesée gradana u
kreiranju javnih politika | obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog

123-
124.

Samostalni savjetnik ll-za
online komunikaciju i
koordinaciju

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
drustvenih ili humanisti¢kih
nauka

- 3 godine radnog iskustva

- polozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
- poznavanje rada na racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, a
naroCito:  osmisljavanje | kreiranje
sadrzaja za objavljivanje na druStvenim
mreZzama u skladu sa Komunikacionom
strategijom Vlade i njihovo objavljivanje,
komunikaciju s  javnoS¢u  putem
drustvenih mreza, odrzavanje | azuriranje
naloga Vlade na drustvenim mrezama |
drugim  platformama za  direktnu
komunikaciju s javnoscu, koordinaciju
komunikacije Vlade | ministartsava |
organa u njihovom sastavu s javno$c¢u
putem drusStvenih mreza u skladu sa
Komunikacionom strategijom Vlade,
razvoj, uredivanje, azuriranje, |
administriranje interaktivnih




komunikacionih servisa koji omogucavaju
direktno uce8¢e gradana u kreiranju
javnih politika | obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog

125.

Samostalni savjetnik Il

-VII 1 nivo kvalifikacije

obrazovanja, fakultet iz oblasti

drustvenih nauka

- 2 godine radnog iskustva

- polozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- poznavanje rada na raCunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, a
naroCito: osmisSljavanje | kreiranje
sadrZaja za objavljivanje na druStvenim
mreZzama u skladu sa Komunikacionom
strategijom Vlade i njihovo objavljivanje,
komunikaciju s  javnoScu putem
drudtvenih mreza, odrzavanje | aZuriranje
naloga Vlade na drustvenim mrezama |
drugim  platformama za  direktnu
komunikaciju s javnoScu, koordinaciju
komunikacije Vlade | ministartsava |
organa u njihovom sastavu s javnoScu
putem drustvenih mreza u skladu sa
Komunikacionom  strategijom Vlade,
razvoj, uredivanije, azuriranje, I
administriranje interaktivnih
komunikacionih servisa koji omogucavaju
direktno ucCeS¢e gradana u kreiranju
javnih politika |1 obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog




126.

Visi savjetnik Il

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
drustvenih ili humanisti¢kih nauka
- 1 godina radnog iskustva na
poslovima u VII 1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja
-polozZen strucni ispit za rad

u drzavnim organima

- poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, a
naroCito:  osmisljavanje | kreiranje
sadrzaja za objavljivanje na druStvenim
mrezama u skladu sa Komunikacionom
strategijom Vlade i njihovo objavljivanje,
komunikaciju s  javnoSCu  putem
drustvenih mreza, odrzavanje | azuriranje
naloga Vlade na drustvenim mrezama |
drugim  platformama za  direktnu
komunikaciju s javnoscu, koordinaciju
komunikacije Vlade | ministartsava |
organa u njihovom sastavu s javno$c¢u
putem drusStvenih mreza u skladu sa
Komunikacionom strategijom Vlade,
razvoj, uredivanje, azuriranje, |
administriranje interaktivnih
komunikacionih servisa koji omogucavaju
direktno uce8¢e gradana u kreiranju
javnih politika | obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog




11.SLUZBA ZA PRAVNE | OPSTE POSLOVE

127. | Rukovodilac Sluzbe Rukovodi radom Sluzbe, vrsi kontrolu
-VIl 1 nivo kvalifikacije obavljanja  poslova i odgovara za
obrazovanja, fakultet iz blagovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje
oblasti drustvenih nauka- _poslqva, raspore_duje poslove na nepo_sredne
Dravo izvrsioce, obavlja. poslove_ ppsrednlka po

) . Zakonu o zabrani zlostavljanja na radu i
-2 godine radnog iskustva na obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga
poslovima rukovodenja ili 5 rada Sluzbe, kao i druge poslove po nalogu
godina radnog iskustva na generalnog sekretara Vlade
drugim poslovima
-polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

128. | Samostalni savjetnik I-za Obavlja poslove iz djelokruga Sluzbe, a
pravne poslove narocito: obavlja ops$te i personalne poslove u
-VII 1 nivo kvalifikacije vezi sa ostvarivanjem prava i obaveza
obrazovanja, fakultet iz drzavnih sluzbenika u vezi sa radom i po
oblasti drustvenih nauka- osnovu rada i izabranih, odnosno imenovanih
pravo I postavljenih lica koja ta prava ostvaruju u
.5 godina radnog iskustva Generalnpm _ .svekr.eta_rijatu, ) s_aéinjavq
_poloZen stru&ni ispit za rad odgqvarajuce |Z\{Jestaje.| informacije iz oblasti
u drzavnim organima radnih odnosa i o_bavIJa druge poslove po
_poznavanje rada na nalogu pretpostavlijenog
racunaru

129. | Samostalni savjetnik I-za Obavlja poslove iz djelokruga Sluzbe, a

ljudske resurse

-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo

-5 godina radnog iskustva
-polozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na
raCunaru

naroCito: obavlja poslove u vezi sa
ostvarivanjem saradnje sa Upravom za
kadrove; formiranjem i Cuvanjem personalnih
dosijea; vodenjem evidencije Kadrovskog
informacionog sistema; ucestvovanjem u
postupku selekcije kandidata za prijem u radni
odnos; sprovodenjem postupaka ocjenjivanja
zaposlenih; pripremom obracunskih lista za
obraCun zarada i drugih liénih primanja
zaposlenih; obavlja poslove vodenja evidencije
0 poklonima u skladu sa zakonom i obavlja
druge poslove po nalogu pretpostavljenog




130.

Samostalni savjetnik |

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti druStvenih nauka-
pravo

-5 godina radnog iskustva
-polozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

Vrsi poslove iz djelokruga Kancelarije za
evropske integracije, koji se odnose na:
pripremu predloga rjeSenja i drugih akata u
postupku razmatranja

zahtjeva za slobodan pristup informacijama;
stara se o azurnosti personalne evidencije
zaposlenih; priprema pojedinatne akte za
ostvarivanje  prava iz radnih  odnosa
sluzbenika; priprema akte o zasnivanju i
prestanku radnih odnosa; prijavijivanje
zaposlenih kod nadleznih fondova;priprema
podatke za izradu Kadrovskog plana; priprema
dokumentaciju u vezi s disciplinskom i
materijalnom odgovornoS¢u sluzbenika; prati
propise iz oblasti sluzbenickih radnih odnosa;
sprovodenje postupka ocjenjivanja zaposlenih
i obavla druge poslove po nalogu
pretpostavljenog

131.

Samostalni savjetnik Il

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

-polozen ispit za sluzbenika
za javne nabavke
-poznavanje rada na
racunaru

VrSi poslove iz djelokruga Kancelarije za
evropske integracije, koji se odnose na:
poslove ucestvovanja u pripremi plana javnih
nabavki, pripremi godiSnjeg izvjesStaja o javnim
nabavkama, pripremi odluka o pokretanju
postupka javnih nabavki; priprema predloge
rieSenja i drugih akata u postupku razmatranja
zahtjeva za slobodan pristup informacijama;
stara se o azZurnosti personalne evidencije
zaposlenih; priprema pojedinatne akte za
ostvarivanje prava iz radnih  odnosa
sluzbenika; priprema akte o zasnivanju i
prestanku radnih odnosa; formira i Cuva
personalne dosijee, prijavljivanje zaposlenih
kod nadleznih fondova;priprema podatke za
izradu Kadrovskog plana; pripremal
dokumentaciju u vezi s disciplinskom i
materijalnom odgovornosc¢u sluzbenika; prati
propise iz oblasti sluzbeni€kih radnih odnosa;
sprovodenje postupka ocjenjivanja zaposlenih
I obavla druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




132. | Samostalni savjetnik I UcCestvuje u pripremi prepiske i materijala za
-VII 1 nivo kvalifikacije glavnog pregovaracCa; ucestvuje u pripremi
obrazovanja,fakultet iz oblasti platformi za putovanja u inostranstvo glavnog
drustvenih ili humanistickih pregovaraca; priprema prezentacije za potrebe
nauka ucesSca glavnog pregovaraca na
-3 godine radnog iskustva konferencijama, obavlja i druge poslove po
-polozZen strucni ispit za rad u nalogu glavnog pregovaraca
drzavnim organima
-znanje engleskog jezika (B2)

-poznavanje rada na
racunaru

133. | Savjetnik | Priprema podatke za izradu Kadrovskog plana;
-VI nivo kvalifikacije vodi evidenciju o obukama sluzbenika;
obrazovanja izdavanje dokumenata (uvjerenja, potvrda), i
-3 godine radnog iskustva obavlja druge poslove iz djelokruga Kancelarije
-polozZen strucni ispit za rad u za evropske poslove, po nalogu
drzavnim organima pretpostavljenog
-poznavanje rada na
racunaru

134. | Samostalni referent Obavlja administrativne poslove, a narocito:

tehni€ki sekretar
generalnog sekretara

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-3 godine radnog iskustva
-polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
raCunaru

prima, evidentira, kompletira i stara se o
materijalima upucenim generalnom sekretaru
Vlade, priprema i vodi dnevni plan rada i
aktivnosti generalnog sekretara Vlade,
distribuira, sreduje i ¢uva dokumentaciju o
pisanoj korespondenciji generalnog sekretara
Vlade i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




135- | Samostalni referent 4 Obavlja administrativne poslove, a narodito:
138. | — IV 1 nivo kvalifikacije obavlja daktilografske poslove za potrebe
obrazovanja Vlade i__njeni_h radnih tijela i Generalnog
-3 godine radnog iskustva sekretaruatg I druge poslove po nalogu
. AT pretpostavljenog
-polozen struéni ispit
za rad u drzavnim
organima
- poznavanje rada na
racunaru i daktilografije
139. | Samostalni referent-vozaé 1 Obavlja administrativne poslove, a narocito:
- IV 1 nivo kvalifikacije obavlja poslove koji se odnose na vodenje
obrazovanja evidencije i saCinjavanje izvjeStaja u vezi sa
-3 godine radnog iskustva koris¢enjem vozila, poslove prevoza za
-poloZen struéni ispit za rad potrebe generalnog sekretara i Generalnog
u drzavnim organima sekretarijata, stara se o vozilu, po potrebi
-poloZen vozadcki ispit za B i dostavlja poStu za generalnog sekretara
C kategoriju Vlade i obavlja druge poslove po nalogu
-poznavanje rada na pretpostavijenog
racunaru
11.1 Pisarnica
Red. | Nazivradnog mjestai Broj Opis poslova
Broj uslovi za izvrsilaca
obavljanje poslova
140. | Sef Pisarnice 1 Rukovodi radom Pisarnice, vrSi kontrolu
-VII 1 nivo kvalifikacije obavljanja  poslova i odgovara za

obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo

-5 godina radnog iskustva
-polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

blagovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje
poslova u Pisarnici, rasporeduje poslove na
neposredne izvrsioce i obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog




141. | Samostalni referent Obavlja administrativhe poslove, a narocito:
arhivar arhivira dokumenta koja se odnose na rad
-IV 1 nivo kvalifikacije Vlade i njenih radnih tijela i Generalnog
obrazovanja sekretarijata, sreduje registraturski materijal i
-3 godine radnog iskustva arhivsku gradu i vodi djelovodnik, &uva i
-poloZen strucni ispit za rad evidentira dokumenta oznadena stepenom
! drzavnlm_orgamma tajnosti, u skladu sa zakonom, prima,
- poznavanje rada na L . .
radunaru otprema, arhivira i ¢uva predmete i obavlja

druge poslove po nalogu pretpostavljenog

142. | Samostalni referent Vrsi poslove koji se odnose na: otpremanje,
V.1 nivo kvalifikacije razvodenje, arhiviranje, i ¢uvanje akata, iz
obrazovanja _ djelokruga  Kancelarije za  evropske
-3 gogllne radvnqg |s_kustva integracije, dostavljanje poste sluzbenicima i
-polozen struéni ispit za rad u : . N
drzavnim organima zavodenje u interne dostavne knjige;
-poznavanje rada na pripremu poste za otpremu; obavlja i druge
raéunaru poslove po nalogu pretpostavljenog

143- | Samostalni referent - Obavlja administrativhe poslove, a narocito:

145. | upisniéar prima, evidentira i otprema materijale koji se
-IV 1 nivo kvalifikacije cviostav]jaju Viadi .i njenim radnim tijeli”ma,
obrazovanja cIanowma_VI_ade i G_eneralnom'_sekretarljatu
-3 godine radnog iskustva _\/Iade, vodi QJeIovodnlk saﬂpratemm registrom
_poloZen struéni ispit za rad i druge propisane eV|de;\nC|Je, odgovvoran je za
u drzavnim organima upotreby | Cuvanje pecata, pomaze ar_hlvaru_
_poznavanje rada na u sred_lvanj_u registraturskog .matevruala [
radunaru priprem arhlvslfe grade za predaju Drzavnom

arhivu i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog

146- | Samostalni referent-kurir Obavlja administrativne poslove, a narocito:

148. | -1V 1 nivo kvalifikacije obavlja poslove koji se odnose na vodenje

obrazovanja

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-polozen vozacki ispit za B
kategoriju

-poznavanje rada na
racunaru

evidencije i saCinjavanje izvjesStaja, poslove
dostavljanja poste i materijala koji se
otpremaju iz Pisarnice Generalnog
sekretarijata Vlade i odgovoran je za uredno i
blagovremeno vrSenje tih poslova i obavlja
druge poslove po nalogu pretpostavljenog




149. | Samostalni referent-kurir- Vrsi poslove iz djelokruga Kancelarije za
vozaé evropske integracije, koji se odnose na:
-lv. 1 nivo kvalifikacije prijem svih pismena upucéenih preko poste ili
obrazovanja neposredno i otklanja nedostatke koji se
-3 godine radnog iskustva mogu otkloniti prilikom prijema poste, stavlja
-polozZen strucni ispit za rad u otisak prijemnog pecCata, vrSi zavodenje,
drzavnim organima odnosno evidenciju kroz knjigu prijema poste;
-poznavanje rada na vrSi otpremu posSte preko dostavne knjige
racunaru organima i institucijama; upravlja vozilom,
- poloZen vozacki ispit za B stara se o tehni¢koj ispravnosti vozila;
kategoriju Vozac registruje i vodi servisne kartone vozila; vodi

potrebnu evidenciju o radu i tehnickoj
ispravnosti vozila; predenoj kilometrazi i
utroSku goriva, obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog

150. | Samostalni referent Obavlja administrativhe poslove, a narocito:
-IV 1 nivo kvalifikacije obavlja poslove koji se odnose na vodenje
obrazovanja evidencije i salinjavanje izvjestaja, poslove
-3 godine radnog iskustva dostavljanja poste i materijala koji se
-poloZen struéni ispit za rad otpremaju iz  Pisarnice  Generalnog
u drzavnim organima sekretarijata V]ade [ odgovorgn je za
- poznavanje rada na blagovremeno i uredno vrsenje tih poslova
radunaru ,0bavlja poslove koji se odnose na vodenje

evidencije potroSnje i pravdanja utroSka
kancelarijskog materijala; izdaje na upotrebu
opremu i dr.; vodi knjige zaduzenja i
razduZenja; umnoZava materijale za potrebe
Vlade, njenih radnih tijela i Generalnog
sekretarijata, i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog

151. |Samostalni referent Obavlja opSte i administrativne poslove, a

-1V 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit

za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na
racunaru

narocito: obavlja poslove koji se odnose na
vodenje evidencije i sacCinjavanje izvjestaja,
poslove dostavljanja poste i materijala koji se
otpremaju iz Pisarnice Generalnog
sekretarijata Vlade i odgovoran je za
blagovremeno i uredno vrSenje tih poslova,
poslove tehni¢kog i teku¢eg odrzavanja zgrade
Vlade u saradnji sa Upravom za imovinu i
drugim odgovarajuc¢im sluzbama,
umnozZavanje materijala za potrebe Vlade i
njenih radnih tijela i Generalnog sekretarijata
Vlade, kao i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog




152. |Samostalni referent 1 Obavlja opsSte i administrativne poslove, a
-1V 1 nivo kvalifikacije narocito: poslove rukovaoca tajnim podacima,
obrazovanja odnosno  prijem, evidentiranje, Cuvanje,
-3 godine radnog iskustva davanje na koriS¢enje, razmjenu i druge radnje
-poloZen struéni ispit obrade tajnih podataka, i to bezbjednosne
za rad u drzavnim zone | stepena, odnosno u prostoriji u kojoj se
organima obraduju, Cuvaju i koriste tajni podaci stepena
- poznavanje rada na tajnosti “strogo tajno”, “tajno” i “povjerljivo”, kao
radunaru | tajne podatke stepena tajnosti “interno”; vodi

evidenciju tajnih podataka u registrima, u
pisanoj i elektronskoj formi; kao i druge poslove
po nalogu generalnog sekretara Vlade

153. \VisSi namjestenik | 1 Vrsi poslove iz djelokruga Kancelarije za

-V 1  nivo
obrazovanja

-1 godina radnog iskustva
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- polozen vozacki ispit za B
kategoriju

kvalifikacije

evropske integracije, koji se odnose na: prevoz
za potrebe glavnog pregovaraca, staranje o
vozilu glavnog pregovaraca; po potrebi
dostavljanje posSte za potrebe glavnog
pregovaraca, obavlja i druge poslove po
nalogu glavnog pregovaraca

12. SLUZBA ZA FINANSIJSKE POSLOVE

-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka -
ekonomija

-2 godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja
ili 5 godina radnog iskustva
na drugim poslovima
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

Red. | Nazivradnog mjesta i Broj Opis poslova
bl’Oj uslovi za izvrSilaca
obavljanje poslova
154. | Rukovodilac Sluzbe 1 Rukovodi radom Sluzbe, wvrSi kontrolu

obavljanja poslova, rasporeduje poslove na
neposredne izvrSioce | odgovara za
blagovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje
poslova, i to: stara se o zakonitom i efikasnom
vrSenju finansijskih poslova u Sluzbi; wvrSi
nadzor i kontrolu nad izvrSenjem budzeta
Generalnog sekretarijata; obavlja finansijski
zadatak koji se odnosi na odobravanje
zahtijeva za placanje; prati mjese¢ne varante
I njihov utorSak; neposredno ucestvuje u
pripemi budZetske potrebe za finansiranje
organizacionih jedinica Generalnog
sekretarijata  (finansijske  planove); vrSi
kontrolu obraCuna zarada; ostvaruje kontakt
sa nadleznim drZzavnim organima za poslove




finansija i poslovnim bankama, odgovoran je
za azurno  vodenje knjigovodstvene
dokumentacije; na zahtjev daje podatke
revizorskim kucama i ucCestvuje u izradi
finansijskih iskaza; vrSi i druge poslove po
nalogu generalnog sekretara Vlade.

155.

Samostalni savjetnik lll-za
raéunovodstvo i finansije
-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
ekonomija

-2 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

- poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Sluzbe, a
narocito: obavlja poslove koji se odnose na
ovjeravanje ta¢nosti i punovaznosti predloga
ili zahtijeva za plaéanje, priprema finansijski
plan; odgovoran je za azurno vodenje
racunovodstva,usaglasavanje
knjigovodstvenog i stvarnog stanja imovine i
obaveza; vrSi izradu finansijskih iskaza
(bilansa uspjeha, bilansa stanja, imovine i
obaveze) i dostavlja podatke Trezoru i drugim
nadleznim organima; odgovoran je za
Cuvanje i arhiviranje  knjigovodstvene
dokumentacije; vrsi elektronski unos i prijavu
podataka za zarade zaposlenih i ostalih
fizickin lica angazovanih za potrebe
Generalnog sekretarijata prema Poreskoj
upravi | popunjava pratece obrasce, IOPPD,
OPD, M4, M12, i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog

156.

Samostalni savjetnik |

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti  drustvenih nauka-
ekonomija

-5 godina radnog iskustva
-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- poznavanje rada na
racunaru

Vrsi poslove koji se odnose na: u¢estvovanje
u pripremi predloga budzeta; nadzor i
kontrolu nad izvrSenjem budzeta; pracenje
propisa iz oblasti raCunovodstva i finansija;
pripremu budzetskih potreba za finansiranje
organa (finansijski plan); izradu finasijskih
iskaza(bilansa uspjeha, bilansa stanja
imovine i obaveza); Cuvanje knjigovodstvene
dokumentacije; pripremu platnih spiskova za
obracun zarada; azurno vodenje
racunovodstva; obavlja i druge poslove iz
djelokruga  Kancelarije ~ za  evropske
integracije po nalogu pretpostavljenog

157-
158.

Samostalni savjetnik Il

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
ekonomija

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

Vrsi poslove koji se odnose na: uCestvovanje
u pripremi obracunskih lista za obracun plata
I drugih primanja zaposlenih, pripremu
podataka radi izrade finansijskin iskaza;
vodenje odgovarajucih registara,;
usaglasavanje stvarnog stanja S
knjigovodstvenim; ucCestvovanje u pripremi
predloga budzeta; dostavljanje statistiCkih
podataka Zavodu za statistiku; uceS¢e u
pripremi i izvrSenje predraCuna sredstava i




obradu zahtjeva za budzZetsku potroSnju i
isplatu; pracenje mjesecnih varanta i njihovog
utroska; obradu IPPD i drugih obrazaca;
popunjavanje M4 obrazaca; sastavljanje
finasijskih izvjeStaja za projekte; staranje o
azurnosti  vodenja raCunovodstvenih i
finansijskih poslova; obavlja i druge poslove
iz djelokruga Kancelarije za evropske
integracije, po nalogu pretpostavljenog

159. | Samostalni referent-glavni Obavlja administrativne poslove, a narocito:
knjigovoda, kontista priprema i obraduje knjigovodstvenu
bilansista dokumentaciju; vodi osnovne poslovne knjige
-IV 1 nivo kvalifikacije (dnevnik i glavnu knjigu); vodi evidenciju i
obrazovanja prati prihode i druga primanja, rashode i
-3 godine radnog iskustva druge  izdatke, imovinu,  evidentira
-poloZen strucni ispit za rad potraZivanja od kupaca, odnosno obaveze od
u drzavnim organima povjerilaca; priprema podatke radi izrade
- pozhavanje rada na finansijskin iskaza; usaglasava podatke
racunaru osnovnih poslovnih knjiga sa podacima

pomocnih knjiga i obavlja druge poslove po
nalogu pretpostavljenog

160. | Samostalni referent- Obavlja administrativhe poslove, a narocito:

blagajnik

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-3 godine radnog iskustva
-polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

- poznavanje rada na
racunaru

obavlja poslove blagajne; vodi evidenciju
finansijskih  dokumenata; vrSi  kontrolu
odrzavanja i evidenciju vozila kojima
raspolaze Generalni sekretarijat Vlade i
obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




13.SLUZBA ZA INFORMATICKU PODRSKU

161. | Rukovodilac Sluzbe 1 Rukovodi radom Sluzbe, vrsi kontrolu
-VII 1 nivo kvalifikacije obavljanja  poslova i odgovara za
obrazovanja, fakultet iz blagovremeno, zakonito i pravilno izvrSavanje
oblasti tehni¢ko-tehnologkih poslova, rasporeduje poslove na neposredne
nauka iz_vréioce | obavlja n?jsloignije ppslove iz

) , djelokruga rada Sluzbe i obavlja druge
-2 godine radnog iskustva na poslove po nalogu generalnog sekretara
poslovima rukovodenja ili 5 Vlade
godina radnog iskustva na
drugim poslovima
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru
-poznavanje engleskog
jezika B1 nivo
13.1. Biro za upravljanje informatiékim sistemima
162. | Sef Biroa 1 Koordinira radom Biroa, vrSi kontrolu
VI 1 nivo  kvalifikacije gf’a"'ja”ja poslova i ~odgovara  za
agovremeno, zakonito [ pravilno

obrazovanja, fakultet iz oblasti
prirodnih ili tehnicko-tehnoloskih
nauka

- 5 godina radnog iskustva

-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na raCunaru

-znanje engleskog jezika —nivo
B2

izvrSavanje poslova, rasporeduje poslove na
neposredne izvrSioce i obavlja najslozenije
poslove iz djelokruga Biroa i Sluzbe, planira
razvoj i uvodenje novih IS za koordinaciju i
proces pristupanja Evropskoj uniji i u tom
kontekstu koordinira u izradi strategija za
razvoj ICT kapaciteta, analizu i definisanje
projektnin  zahtjeva; vr8i preuzimanje,
kontrolu i nadzor pri  postavljanju
namjenskog softevar; uCestvuje u saradniji
sa relevantnim domacim i medunarodnim
subjektima koji se bave istrazivanjem i
razvojem iz oblasti ITC, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog




163. | VisSi savjetnik Ill Obavlja poslove iz djelokruga Sluzbe, a
-VII1 nivo kvalifikacije naroCito: prati rad sistema e-Government,
obrazovanja fakultet iz u_cestVUJe u aktivnostima koje podrz_avaJ_L_J_
oblasti prirodnih nauka- sistem, stara se o bIggovremepo; realizaciji

. . . potrebnih  aktivnosti, obavlja  poslove
racunars't'vonnformamone odrzavanja raCunarske mreze; stara se o
tehnologije kori$¢enju radunara i mreze; vréi nadzor nad
-1 godina radnog iskustva odrzavanjem informacionog sistema u
na poslovima u VII1 ili Vi Generalnom sekretarijatu; obavlja poslove
nivou kvalifikacije odrzavanja raCunarske, audio i video opreme
obrazovanja p_otrebne za rad SJe_:_dnlca Vlade i njenlh radnih

N . tijela; prima prijave o problemima u
-polozen strucni ispit za rad f S v .

. . . unkcionisanju racunarske infrastrukture od
u drzavnim organima strane korisnika u Generalnom sekretarijatu i
-poznavanje rada na obavlja druge poslove po nalogu
racunaru pretpostavljenog

164. | Visi savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Sluzbe, a
-VII 1 nivo kvalifikacije narocito: prati rad sistema e-Government,
obrazovanja, upestVUJe u aktivnostima koje podrz.avaj‘l‘J.
fakultet tiz oblasti tehnicko- sistem, stara se o bIggovremenol realizaciji

el e : potrebnih  aktivnosti, obavlja  poslove
tehnoloskih ili prirodnih odrZzavanja racunarske mreze; stara se o
nauka kori§¢enju racunara i mreze; vr$i nadzor nad
-1 godina radnog iskustva odrzavanjem informacionog sistema u
na poslovima u VII 1 ili VI Generalnom sekretarijatu; obavlja poslove
nivou kvalifikacije odrZavanja raCunarske, audio i video opreme
obrazovanja p_otrebne za rad SJg.dnlca Vlade i njenlh radnih
. . tijela; prima prijave o0 problemima u
-polozen strucni ispit za rad ¢ . D X .
T _ unkcionisanju racunarske infrastrukture od
u drzavnim organima strane korisnika u Generalnom sekretarijatu i
-poznavanje rada na obavlja druge poslove po nalogu
racunaru pretpostavljenog
165. | Samostalni savjetnik I-za Planira i razvija nove softverske proizvode i

planiranje i razvoj softvera
-VII. 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti prirodnih ili tehnicko-
tehnoloskih nauka

- 5 godina radnog iskustva
-polozZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na
raCunaru

unapreduje postojeCeg aplikativnog softvera,
prvenstveno razvojem informacionih sistema;
ucestvuje u procesu odrzavanja (IS); odlu€uje
0 izboru tehnologije kod razvoja novih
aplikacija ; uCestvuje u pripremi tenderske
dokumentacije u dijelu nabavke aplikativhog
softvera, baza podataka i sistemskog softvera
, Obavlja i druge poslove iz djelokruga
Kancelarije za evropske integracije,po nalogu
pretpostavljenog




-znanje engleskog jezika —
nivo B2

166. | Samostalni savjetnik ll-za UcCestvuje u razvoju novih softverskih
planiranje i razvoj softvera proizvoda i unapredenjem postojeéeg
-VIl 1 nivo kvalifikacije aplikativnog softvera, prvenstveno razvojem
obrazovanja, fakultet iz informacionih sistema; bavi se razvojem i
oblasti prirodnih ili tehnicko- unapredivanjem internet prezentacija; odrzava
tehnoloskih nauka informacione sistema; odluCuje o izboru
- 3 godine radnog iskustva tehnologije kod razvoja novih aplikacija;
-polozZen strucni ispit za rad postavlja materijal na portal Vlade; generise
u drzavnim organima podatke sa portala El za potrebe izvjeStavanja,
-poznavanje rada na I obavlja druge poslove iz djelokruga
racunaru Kancelarije za evropske integracije, po nalogu
-znanje engleskog jezika— pretpostavljenog
nivo B2

167. | Savjetnik | —za odrzavanje

ICT infrastrukture

-VI nivo kvalifikacije
obrazovanja , fakultet iz
oblasti prirodnih ili tehni¢ko-
tehnoloskih nauka

- 3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika —
nivo B2

UcCestvuje u vrSenju instalacije i odrzavanje
hardvera, komunikacione i mrezne
infrastrukture, mrezne i raCunarske opreme,
kao i instaliranje, azuriranje i odrZavanje
sistemskog i aplikativhog osftvera; u€estvuje u
vrSenju administracije racunara u domenu;
ucestvuje u obezbjedenju tehnickih sredstava
I rezervnih djelova za efikasno odrzavanje i
servisiranje ICT opreme; pruza podrsku kod
uvodenja u eksploataciju novih IT servisa na
sistemu u dijelu IT infrastrukture; obavlja i
druge poslove iz djelokruga Kancelarije za
evropske integracije, po nalogu
pretpostavljenog




14 KANCELARIJA ZASTUPNIKA CRNE GORE PRED
EVROPSKIM SUDOM ZA LJUDSKA PRAVA

Red. | Nazivradnog mjestai Broj
broj: uslovi za obavljanje izvrsilaca Opis poslova
poslova
168. | Rukovodilac Kancelarije- 1 Rukovodi radom Kancelarije i obavlja

Zastupnik Crne Gore pred
Evropskim sudom za
ljudska prava

- VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo

-3 godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja
odnosno na drugim
odgovarajuc¢im poslovima
koji zahtijevaju
samostalnost u radu
-polozZen pravosudni ispit
ili redovni profesor fakulteta
na pozitivno pravnim
predmetima, bez
poloZenog pravosudnog
ispita

- poznavanje rada na
racunaru

- znanje engleskog ili
francuskog jezika, nivo C2

poslove propisane Uredbom o zastupniku
Crne Gore pred Evropskim sudom za
ljudska prava




169.

Zamjenik zastupnika
Crne Gore pred
Evropskim sudom za
ljudska prava

- VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo

-5 godina radnog iskustva
- poloZen pravosudni ispit
ili redovni profesor fakulteta
na pozitivno pravnim
predmetima, bez
polozenog pravosudnog
ispita

-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog ili
francuskog jezika, nivo C2

Zamjenjuje zastupnika u slu€aju njegove
odsutnosti ili sprijeCenosti da obavlja
poslove iz djelokruga zastupnika i obavlja
druge poslove po nalogu zastupnika

170-
171.

Samostalni savjetnik |
-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo

-5 godina radnog iskustva
-poloZen pravosudni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog ili
francuskog jezika, nivo C1

Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije, a
narocito: obavlja stru¢ne pravne poslove za
potrebe zastupnika, poCev od obrade
aplikacija, koje su dostavljene Crnoj Gori od
strane Evropskog suda, izraduje nacrte
pisanih opservacija o prihvatljivosti prituzbe,
izraduje nacrte informacija zahtijevanih od
strane Evropskog suda, izraduje nacrte
izjaSnjenja o meritumu prituzbe, izraduje
nacrte  predstavki  Evropskom  sudu,
priprema nacrte prijateljskin poravnanja
drzave sa aplikantom, analizira praksu
Evropskog suda, analizira pozitivne propise,
propise koji su u pripremi, kao i praksu
drzavnih organa i drugih javnih tijela u
pogledu postovanja ljudskih sloboda i prava
zasticenih Evropskom konvencijom, asistira
zastupniku prilikom rasprave pred
Evropskim sudom za ljudska prava i obavlja
druge poslove po nalogu pretpostavljenog




172. | Samostalni savjetnik 1l Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije, a
-VIl 1 nivo kvalifikacije naroCito:  prikuplja, obraduje i Cuva
obrazovanja, fakultet iz statisticlke podatke, vrSi analizu ovih
oblasti drustvenih nauka- podataka radi njihovog koris¢enja za
pravo ostvarivanje nadleznosti zastupnika,

. , priprema nacrte izvjeStaja o radu i
-2 godine radnog iskustva aktivnostima  zastupnika, po  nalogu
-polozZen strucni ispit za rad zastupnika prikuplja potrebna obavjestenja,
u drzavnim organima vrsi uvid i kopiranje spisa upravnih i sudskih
-poznavanje rada na predmeta radi utvrdivanja Cinjenica u vezi sa
racunaru postupcima pred domacim organima, koje
_znanje engleskog ili su od zn_ac“:aja za zastupanje‘C.rne Gore. pred
francuskog jezika, nivo C1 Evro_psklm s_;udomz_ anaI|Z|r_a pozitivne
’ propise, propise koji su u pripremi, kao i
praksu organa drzavne uprave, lokalne
samouprave, sudova i drugih javnih tijela i
obavlja druge poslove po nalogu

pretpostavljenog

173. Samostalni savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije,a

-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo

-3 godine radnog iskustva
-polozen pravosudni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

narocito: obavlja struéne pravne poslove za
potrebe zastupnika, poCev od obrade
aplikacija, koje su dostavljene Crnoj Gori od
strane Evropskog suda, izraduje nacrte
pisanih opservacija o prihvatljivosti prituzbe,
izraduje nacrte informacija zahtijevanih od
strane Evropskog suda, izraduje nacrte
izjaSnjenja o meritumu prituzbe, izraduje
nacrte  predstavki  Evropskom  sudu,
priprema nacrte prijateljskihn poravnanja
drzave sa aplikantom, analizira praksu
Evropskog suda, analizira pozitivhe propise,
propise koji su u pripremi, kao i praksu
drzavnih organa i drugih javnih tijela u
pogledu postovanja ljudskih sloboda i prava
zasti¢enih Evropskom konvencijom, asistira
zastupniku prilikom rasprave  pred
Evropskim sudom za ljudska prava i obavlja
druge poslove po nalogu pretpostavljenog




174. | Samostalni savjetnik | - Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije, a
prevodilac narocito: vrSi prevodenje sa engleskog ili
-VII 1 nivo kvalifikacije francuskog jezika na c_:rnogorski jezik, k_ao_ |
obrazovanja, Fakultet iz >a Crnqgorskog jezika na .engleskl i

. w francuski jezik korespodencije izmedu Crne

oblasti humanistickih nauka Gore i Evropskog suda za ljudska prava, kao
- engleski ili francuski jezik i prevodenje odluka Evropskog suda za
-5 godina radnog iskustva ljudska prava u predmetima apliciranim
- polozZen strucni ispit protiv Crne Gore, radi njihovog objavljivanja
za rad u drzavnim u "Sluzbenom listu Crne Gore" i obavlja
organima druge poslove po nalogu pretpostavljenog
- poznavanje rada na
racunaru

175. Samostalni referent Obavlja administrativne poslove, a narocito:
tehni€ki sekretar obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove za
-IV 1 nivo kvalifikacije potrebe zastupnika, vodi jednostavniju
obrazovanja pisanu korespodenciju zastupnika, vrSi
-3 godine radnog iskustva prijem, razvrstavanje i otpremanje poste,
-polozen strucni ispit vodi odgovarajuce upisnike, pomocne knjige
za rad u drzavnim I druge evidenciie i obavlja druge
organima administrativno-tehnic¢ke poslove po nalogu
- poznavanje rada na pretpostavljenog
racunaru
-znanje engleskog jezika
B2 nivo

176. | Samostalni referent-vozaé Obavlja administrativnhe poslove, a narocito:

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-polozen vozacki ispit za B i
C kategoriju

-poznavanje rada na
raCunaru

obavlja poslove koji se odnose na vodenje
evidencije i saCinjavanje izvjesStaja u vezi sa
koriS¢enjem vozila, poslove upravljanja
sluzbenim vozilom, obavlja poslove prevoza
zastupnika i zaposlenih u Kancelariji, po
potrebi, vrdi poslove otpremanja poste i
materijala, stara se o tehni¢koj ispravnosti i
odrzavanju vozila, odgovoran je za upotrebu
vozila i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




15.AVIO-SERVIS

Naziv radnog mjesta i Broj
Red. | uslovi za obavljanje izvrsilac Opis poslova
broj poslova a

177. Rukovodilac Avio - 1 Rukovodi radom Sluzbe, rasporeduje
servisa poslove na neposredne izvrsioce, stara se 0
VIl 1 nivo kvalifikacije obezbje_divanju finansi_jskih_ sredstava
obrazovanja, fakultet iz potrebnih za letove za koje je izdat nalog za

. v . let, odreduje posade vazduhoplova za svaki
oblasti drustvenih nauka- konkretan let u skladu sa pravilima struke,
pravo, ekonomija ili tehnickih stara se o produzenju leta¢kih dozvola, stara
nauka se 0 obezbjedenju i kontroliSe utroSak
-2 godine radnog iskustva finansijskih sredstava potrebnih za rad
na poslovima rukovodenja ili Sluzbe, dostavlja generalnom sekretaru
5 godina radnog iskustva na Vlage mjesecne i go_dlénje_ izvjeStaje o
drugim poslovima .Squvbe,. stara se o arhlvgranju podataka o
. . izvrSenim letovima, obavlja druge poslove u

-polozen strucni ispit za rad skladu sa propisima i standardima koji
u drzavnim organima reguli$u ovu oblast, kao i druge poslove po
-poznavanje rada na nalogu generalnog sekretara Vlade.
racunaru
-znanje engleskog jezika,
nivo A2

178- | Samostalni savjetnik I- 3 Obavlja poslove vode vazduhoplova i druge

180. letaCke zadatke, vrSi planiranje i pripremu

voda vazduhoplova -
kapetan

-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-5 godina radnog iskustva
-ATPL dozvola
transportnog pilota za
avione, najmanje 5000 sati
leta na avionu koji ima
maksimalnu masu na
polijetanju ve¢u od 10 tona,
od toga najmanje 1500 sati
leta u svojstvu vode
vazduhoplova-kapetana na
avionu koji ima maksimalnu
masu nha polijetanja vecu
od 10 tonau
komercijalnom vazdusnom
saobracéaju

leta, stara se o vodenju letackih evidencija,
tehniCke knjige aviona za konkretne letove,
kao i navigaciono-tehni¢koj dokumentaciji
potrebnoj za let, obavlja druge poslove u
skladu sa propisima i standardima Kkoji
reguliSu ovu oblast, kao i druge poslove po
nalogu rukovodioca Avio-servisa, a naroc€ito
je: odgovoran za sigurnost svih c¢lanova
posade, putnika i tovara u vazduhoplovu, od
trenutka kad stigne na vazduhoplov sve dok
ne napusti vazduhoplov na kraju leta;
-odgovoran za operacije i sigurnost
vazduhoplova od trenutka kada je avion
spreman da krene u svrhu taksiranja prije
polijetanja, sve do trenutka kada konacno
stane na kraju leta i kad su motori koji se
koriste kao primarna pogonska jedinica
ugaseni;

-ovlascen da izda sve komande i preduzme
odgovarajuce mjere u cilju obezbjedivanja




-polozZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo B2 u saglasnosti sa
Common European
Framework of Reference
for Languages (CEFR)
-vazece ljekarsko uvjerenje
klase 1

-ispunjavanje uslova za
kretanje | zadrzavanje na
aerodromima | grani¢nim
prelazima u zemlji |
inostranstvu

-probni rad u trajanju od
godine dana

sigurnosti vazduhoplova i lica i / ili imovine
koji se na njemu prevoze;

-duzan da obezbijedi da su svi putnici
obavijeSteni o0 lokaciji izlaza za slucaj
opasnosti i lokaciji i nacinu upotrebe
relevantne sigurnosne opreme i opreme za
situacije u slu¢aju opasnosti;

-duzan da obezbijedi da su sve operativne
procedure i Cekliste u skladu sa operativnim
priruénikom;

-duzan da ne dozvoli bilo kom ¢lanu posade
da obavlja bilo kakve aktivhosti u toku
kriti€nih faza leta, osim duznosti neophodnih
za sigurnan let vazduhoplova;

-odluCuje o prihvatanju vazduhoplova sa
neispravnostima u skladu sa listom
odstupanja (CDL) ili listom minimalne
ispravnosti opreme i sistema (MEL);

-duzan da obezbijedi da je izvrSen
predpoletni pregled;

-duzan da se uvjeri da relevantna oprema za
hitne situacije ostane lako dostupna za hitnu
upotrebu.

181-
182.

Samostalni savjetnik II-
pilot na avionu-kopilot
VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-3 godine radnog iskustva

- ATPL dozvola
transportnog pilota aviona
najmanje 1500 ¢asova
ukupnog naleta na
avionima, od toga najmanje
1000 sati leta u svojstvu
kopilota na avionu koji ima
maksimalnu masu na
polijetanju vecu od 10 tona
u komercijalnom
vazduSnom saobracaju
-polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo B2 u saglasnosti sa

Common European

Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju
posebnu stru¢nost i samostalnost u radu u
skladu sa nalozima i uputstvima vode
vazduhoplova-kapetana, kao i analiticki
pristup u obavljanju poslova iz djelokruga
Avio-servisa, a narocito: obavlja poslove
pilota aviona, po nalogu vode vazduhoplova-
kapetana, pomaze u pripremi, planiranju i
izvrSenju letaCkih zadataka, aZurira sreduje
navigacijske i pilotske priru¢nike, obavlja i
druge poslove s tim u vezi, u skladu sa
propisima i standardima koji reguliSu ovu
oblast, kao i druge poslove po nalogu
rukovodioca Avio-servisa.




Framework of Reference for
Languages (CEFR
-ljekarsko uvjerenje klase 1
-ispunjavanje uslova za
kretanje | zadrzavanje na
aerodromima | grani¢nim
prelazima u zemilji |
inostranstvu

-probni rad u trajanju od
godine dana

183.

Samostalni savjetnik I-
dispecer

-VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

Fakultet iz oblasti
tehni¢kih nauka

-5 godina radnog iskustva
-licenca vazduhoplovnog
dispecera

-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

- poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika —
nivo B2

Zamjenjuje rukovodioca Avio-servisa i vrSi
poslove  koji zahtjevaju  struCnost |
samostalnost u radu, a narocito: poslove
organizovanja, planiranja i pracenja
predvidenih letova i dokumentacije, kao i
druge poslove po nalogu rukovodioca Avio-
servisa odnosno generalnog sekretara Vlade




184.

Samostalni referent-
aviomehani€ar-letaé
(vazduhoplovno tehni€ki
kontrolor za AMS-avion,
motor i sisteme)

-IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, tehnic¢kog
smjera

-3 godine radnog iskustva
-dozvola vazduhoplovno
tehni¢kog kontrolora za
AMS — avion, motor i
sisteme

-zavrSena obuka za
odrZavanje aviona tipa
LR45 kod ovlascene
ustanove od strane
proizvodaca aviona
-polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo B2

Obavlja poslove AMS avio mehanicara, stara
se o0 ispravnosti vazduhoplova, opreme i
alata koji se koristi za njegovo odrzavanje,
obavlja poslove koji se odnose na
obezbjedivanje tehnicke ispravnosti
vazduhoplova, servisiranje vazduhoplova,
vodi evidencije, prati i azurira neophodnu
dokumentaciju i druge poslove u vezi sa tim,
u skladu sa propisima i standardima kojima
je regulisana ova oblast i druge poslove po
nalogu rukovodioca Avio-servisa

Clan 30
U Generalnom sekretarijatu se, radi stru¢nog osposobljavanja, mogu zaposiliti
jedan ili viSe pripravnika sa lll, IV 1, V, VI | VII1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 31
Rasporedivanje sluzbenika Generalnog sekretarijata na radna mjesta utvrdena ovim
pravilnikom, izvrSiCe se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
pravilnika.

Clan 32
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Generalnog sekretarijata Vlade Crne Gore,

broj: 02-1632 od 08. juna 2017. godine, 02-3152 od 19.10.2017. godine, 02-2884
od 31. 05.2018. godine i 02-3136 od 14.06.2018. godine.




Clan 33
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Generalnog sekretarijata, nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Broj: 02- GENERALNI SEKRETAR
Podgorica, 2018. godine Natasa Pesi¢





