PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA UPRAVE JAVNIH
RADOVA

Podgorica, jun 2021. godine



Na osnovu €lana 28 st. 4 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG” 78/18), ¢lana 36 i
59 Uredbe o organizaciji i nacinu rada drzavne uprave ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 118/20,
121/20, 001/21, 002/21, 029/21, 034/21, 041/21) i ¢lana 159 Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima ( "SI. list RCG", br. 2/2018, 34/2019 i 8/2021), na predlog v.d. direktora Uprave
javnih radova, Vlada Crne Gore na sjednici od utvrdila je,

; PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
UPRAVE JAVNIH RADOVA

Uvodne odredbe
Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se unutraSnja organizacija i sistematizacija Uprave javnih
radova, utvrduju se unutrasnje organizacione jedinice, njihov djelokrug i sadrzaj, grupa poslova,
kao i radna mjesta i zapoSljavanje pripravnika.

Clan 2

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

| UNUTRASNJE ORGANIZACIONE JEDINICE
Clan 3

Za obavljanje poslova iz djelokruga i nadleznosti Uprave osnivaju se unutradnje organizacione
jedinice:

1. Sektor za kapitalne projekte
1.1. Odsjek za tehnicku pripremu i realizaciju projekata visokogradnje
1.2. Odsjek za tehni¢ku pripremu i realizaciju projekata saobracajne infrastrukture
1.3. Odsjek za tehnicku pripremu i realizaciju projekata komunalne infrastrukture

2. Sektor za finansije, javne nabavke, kancelarijske i logisticke poslove
2.1 Odsjek za finansijsko - raunovodstvene poslove
2.2. Odsjek za ugovaranje i javne nabavke
2.3. Odsjek za kancelarske i logisticke poslove

3. Sektor za kontrolu kvaliteta i pravne i kadrovske poslove
3.1.0dsjek za pravne i kadrovske poslove
3.2 Odsjek za kontrolu kvaliteta i realizaciju ugovora

4. Sektor za upravljanje IPA projektima
4.1. Odsjek za ugovaranje, implementaciju i superviziju medunarodnih projekata
4.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta dokumentacije medunarodnih projekata
4.3 Odsjek za finasijsko- raunovodstvene procedure medunarodnih projekata

I DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA UPRAVE JAVNIH RADOVA

Clan 4



1. Sektor za kapitalne projekte vrSi poslove koji se odnose na sve radnje u fazi
planiranja, tehniCke pripreme i analize investicione izgradnje, kako za investicije iz oblasti
primarne i komunalne infrastrukture, tako i za investicije iz oblasti visokogradnje, a koji se
finansiraju iz Kapitalnog budzeta, investicije koje se finansiraju kroz decentralizovano/indirektno
upravljanje iz EU fondova, iz kredita i donacija, a koji se pored ostalog odnose i na: izradu nacrta
prijedloga Kapitalnog budzeta, na osnovu dostavljenih lista prioriteta od strane lokalnih uprava i
potroSackih jedinica; izradu investiciono-tehni¢ke dokumentacije; ufestvovanje u pripremi
planova javnih nabavki; u¢estvovanije u pripremi finansijskih planova; pripremu dokumentacije, u
dijelu pribavljanja ulaznih parametara od strane korisnika neophodnih za raspisivanje javnih
nadmetanja; organizaciju i u€estvovanje u izradi projektnih zadataka; kontrolu kvaliteta tehnicke
dokumentacije; tehniCku analizu i usaglasavanje tehni¢ko-projektne dokumentacije sa
zakonskom regulativom; kontrolu tenderske dokumentacije i u€estvovanje u sprovodeniju
postupaka javnih nabavki; realizaciju ugovora za izradu i reviziju tehnic¢ko-projektne
dokumentacije; koordinaciju sprovodenja postupaka prijave gradenja i pribavljanja odobrenja
gradnje; i dr. poslove.

1.1. Odsjek za tehnic¢ku pripremu i realizaciju projekata visokogradnje vrsi poslove
koji se odnose na: sve radnje u fazi planiranja investicione izgradnje iz oblasti visokogradnje a
koje se finansiraju iz Kapitalnog budzeta, investicije koje se finansiraju iz kredita i donacija;
realizaciju investicija, poslovi pracenja rada u vrdenju struénog nadzora privrednog drustva kome
je Uprava javnih radova povijerila vrSenje struénog nadzora; ovjera situacija; tehnicki prijem
objekata i konaCan obraCun za objekte visokogradnje; uCestvovanje u pripremi lzvjestaja o
realizaciji projekata nadleznim drzavnih institucijama; izradu nacrta prijedloga Kapitalnog
budzeta, na osnovu dostavljenih lista prioriteta od strane lokalnih uprava i potrosackih jedinica;
izradu investiciono-tehnicke dokumentacije; u€estvovanje u pripremi planova javnih nabavki;
ucestvovanje u pripremi finansijskih planova; priprema administrativnih naloga, zahtjeva i dopisa
prema svim u€esnicima u implementaciji projekta; obilazak gradilista i provjera na licu mjesta
stepena realizacije projekta; i druge odgovarajuée poslove u skladu sa propisima; sprovodenje
preporuka revizije i dr. poslove.

1.2. Odsjek za tehni¢ku pripremu i realizaciju projekata saobrac¢ajne infrastrukture
vrSi poslove koji se odnose na: sve radnje u fazi tehniCke pripreme i analize investicione izgradnje
iz oblasti niskogradnje, a koji se finansiraju iz Kapitalnog budzeta, investicije koje se finansiraju
iz kredita i donacija , pripremu dokumentacije u dijelu pribavljanja ulaznih parametara od strane
korisnika neophodnih za raspisivanje javnih nadmetanja; organizaciju i u€estvovanje u izradi
Projektnih zadataka; kontrolu kvaliteta tehniCke dokumentacije; tehni¢ku analizu i usaglaSavanje
tehni¢ko-projektne dokumentacije sa zakonskom regulativom; kontrolu tenderske dokumentacije
i uCestvovanje u sprovodenju postupaka javnih nabavki; realizaciju ugovora za izradu i reviziju
tehnicko-projektne dokumentacije; koordinaciju sprovodenja postupaka prijave gradenja i
pribavljanja odobrenja gradnje;pracenje planova i programa; praéenje rada u vrSenju struénog
nadzora privrednog drustva kome je Uprava javnih radova povijerila vréenje struénog nadzora, sa
ovjeravanjem situacija, priprema administrativnin naloga, zahtjeva i dopisa prema svim
uCesnicima u implementaciji projekta; obilazak gradilista i provjera na licu mjesta stepena
realizacije projekta; tehnicki prijem objekata i konatan obraun za objekte niskogradnje; i dr.
poslove.

1.3. Odsjek za tehnicku pripremu i realizaciju projekata za komunalnu
infrastrukturu vrSi poslove koji se odnose na: kontrolu kvaliteta tehnicke dokumentacije;
tehni¢ku analizu i usaglaSavanje tehnic¢ko-projektne dokumentacije sa zakonskom regulativom;
kontrolu tenderske dokumentacije i uCestvovanje u sprovodenju postupaka javnih nabavki;
realizaciju ugovora za izradu i reviziju tehni¢ko-projektne dokumentacije;pracenje planova i
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programa; pracenje rada u vrdenju struénog nadzora privrednog drustva kome je Uprava javnih
radova povijerila vrSenje stru€nog nadzora, priprema administrativnih naloga, zahtjeva i dopisa
prema svim uc€esnicima u implementaciji projekta; obilazak gradilista i provjera na licu mjesta
stepena realizacije projekta; ovjeravanje situacija, tehnicki prijem objekata i konacan obracun za
objekte komunalne infrastrukture; u€estvuju u pripremi lzvjeStaja o realizaciji projekata koji se
dostavljaju nadleznim drzavnim institucijama i druge odgovarajuce poslove u skladu sa propisima,
i dr. poslove.
Clan 5

2. Sektor za finansijsko-raéunovodstvene poslove vrsi poslove koji se odnose na:
finansijsko pracenje investicionih projekata; izradu rebalansa sredstava; realizaciju kreditnih
aranzmana; otplatu kredita; izradu finansijskih izvjestaja; poslovi provjere racuna i situacija da
bi se utvrdilo da su prijavljeni troSkovi stvarno izvrSeni u skladu sa primjenljivim pravilima, da su
proizvodi isporuceni, te usluge i radovi izvrSeni u skladu sa ugovorom; obavljanje placanja
izvodacima; vrSe se poslovi koji se odnose na: planiranje potreba za finansijskim sredstvima i
priprema budzetskog plan Uprave; prilem zahtjeva za pla¢anje (faktura) od ugovaraca; provjeru
prihvatljivosti i taCnosti zahtjeva za placanje (faktura) i njihove uskladenosti sa odredbama
relevantnih ugovora; izvrSenje placanja;pripremu finansijsko-raCunovodstvenih izvjestaja; vrsi i
sve druge poslove u skladu sa propisanim internim procedurama; poslovi vezani za
obezbjedenje i organizovanje administrativno-tehnickih i drugih poslova,evidentiranju, uvanju
i odlaganju dokumentacije, evidencije i saCinjavanja izvjeStaja vezanih za tekuce izdatke Uprave
javnih radova; finansijsko-racunovodstveno poslovanje; projektovanje i izvrSavanje budzeta;
praéenje namjenske upotrebe sredstava usmjerenih za obavljanje djelatnosti iz nadleznosti
Uprave; saCinjavanje predraCuna sredstava za rad Uprave i finansijskih planova; realizaciju svih
ugovora koje je zaklju€ila Uprava; sacinjavanje potrebnih informacija u vezi stanja finansijskih
sredstava; ucesc¢e u pripremi tenderske dokumentacije iz djelokruga nadleznosti; pripremu i
dostavljanje podataka za vodenje i azuriranje sajta iz djelokruga nadleznosti; obraCunavanje
plata sluZbenika i namjestenika; sastavljanje obracunskih lista; blagajnic¢ko poslovanje i dr.
poslove.

2.1. Odsjek za finansijsko-raéunovodstvene poslove vrsi poslove koji se odnose na:
finansijsko pracenje investicionih projekata; izradu rebalansa sredstava; realizaciju kreditnih
aranzmana; otplatu kredita; izradu finansijskih izvjestaja; poslovi provjere racuna i situacija da bi
se utvrdilo da su prijavljeni troSkovi stvarno izvrSeni u skladu sa primjenljivim pravilima, da su
proizvodi isporu€eni, te usluge i radovi izvrSeni u skladu sa ugovorom;obavljanje pla¢anja
izvodacima; finansijsko izvjeStavanje; poslovi koji se odnose na prijem zahtjeva za plac¢anje
[faktura od ugovaraca; poslovi vezani za obezbjedenje i organizovanje administrativho-tehnickih
i drugih poslova,evidentiranju, ¢uvanju i odlaganju dokumentacije, evidencije i sacinjavanja
izvjeStaja vezanih za tekuce izdatke Uprave javnih radova, evidentiranje i prijavljivanje rizika i
nepravilnosti, sprovodenje preporuka revizije;vrSi poslove koji se odnose na: finansijsko-
raéunovodstveno poslovanje; projektovanje i izvr§avanje budZeta; pracenje namjenske upotrebe
sredstava usmjerenih za obavljanje djelatnosti iz nadleznosti Uprave; sacinjavanje predra¢una
sredstava za rad Uprave i finansijskih planova; realizaciju svih ugovora koje je zakljucila Uprava;
saCinjavanje potrebnih informacija u vezi stanja finansijskih sredstava; uceSc¢e u pripremi
tenderske dokumentacije iz djelokruga nadleznosti; pripremu i dostavljanje podataka za vodenje
i azuriranje sajta iz djelokruga nadleznosti; obraCunavanje plata sluzbenika i namjestenika;
sastavljanje obracunskih lista; blagajnicko poslovanje; evidenciju potroSnje i pravdanja
kancelarijskog materijala; evidentiranje i prijavljivanje rizika i nepravilnosti, sprovodenje
preporuka revizije i dr. poslove.

2.2 U Odsjeku za javne nabavke vrSe se poslovi koji se odnose na: pripreme i
donosenja godisSnjih planova javnih nabavki, fomiranje komisije za sprovodenje postupka javnih



nabavki, pripremu tenderske dokumentacije u procesu javnog nadmetanja, sprovodenje
postupaka javne nabavke, roba, usluga i radova za potrebe narucCioca - krajnjeg korisnika,
sprovodenje postupaka jednostavnih nabavki, zaklju€ivanje ugovora, ¢uvanje dokumentacije,
vodenje evidencije javnih nabavki i pripremu izvjeStaja o sprovedenim postupcima javnih
nabavki i sprovedenim postupcima jednostavnih nabavki koji se sprovode saglasno Zakonu o
javnim nabavkama, saclinjavanje statistickih izvjeStaja o sprovedenim postupcima javnih
nabavki, uéestvovanje u Zalbenim postupcima, u€estvovanje u upravnim sporovima u vezi
postupaka javnih nabavki, upravljanje i azuriranje elektronskog sistema javnih nabavki (ESJN),
i druge poslove iz djelokruga rada odsjeka.

2.3. Odsjek za kancelarijske i logisticke poslove vrsi poslove koji se odnose na : prijem
poste; zavodenje akata; vodenje registara; dostavljanje akata u rad preko internih dostavnih
knjiga; otpremanje poste; razvodenje akata; arhiviranje predmeta; staranje o arhivi; rukovanje
peCatima i Stambiljima; obavljanje kurirskih poslova; vodenje ostalih propisanih evidencija;
umnozavanje materijala; vrSenje prevoza sluzbenika; odrzavanje i opravka automobila;
registraciju automobila; pripremu i dostavljanje podataka za vodenje i kontrola i vodenje
evidencije sistema za ocitavanje kartica zaposlenih,vodenje origami sistemavodenje
informacionog sistema za podrSku rada Uprave; odrzavanje softvera i baza podataka iz
nadleznosti Uprave; odrzavanje racunarskog sistema i raCunarske mreze Uprave; ucesce u
izradi i odrzavanju web stranica i portala Uprave; rjeSavanje manijih softversko — hardverskih
problema i pruzanje pomoci zaposlenim u Upravi vezano za informatiCke potencijale i druge
poslove iz djelokruga nadleznosti.

Clan 6

3. U Sektoru za kontrolu kvaliteta, pravne i kadrovske poslove vrSe se poslovi
koji se odnose na: ostvarivanje saradnje sa drugim drzavnim organima, pracenje i sprovodenje
propisa i pravnih procedura za potrebe Uprave, u;estvovanje u iyradi propisa koji se odnose na
nadle\nosti Uprave, zastupanje interesa Uprave pred nadleznim drzavnim organima i gradanima,
ostvarivanje saradnje sa Upravom za kadrove, Zastithikom imovinsko - pravnih interesa Crne
Gore, Agencijom za mirno rjeSavanje radnih sporova i Centrom za posredovanje, sudskim
organima, ostvarivanje saradnje sa nevladinim organizacijama, saradnja sa drugim
organizacionim jedinicama, primjenu propisa u vezi prava i obaveza sluzbenika i namjestenika po
osnovu ostvarivanja prava iz radnih odnosa, izradu rjeSenja o zasnivanju radnih odnosa
sluzbenika i namjestenika, sacinjavanje ugovora, , formiranje i ¢uvanje personalnih dosijea,
praéenje vodenja disciplinskih postupaka i njihovu evidenciju, izrada akta organizacije i
sistematizacije radnih mjesta, protokolarne poslove, administrativno - tehni¢ke poslove potrebne
za ostvarivanje funkcije direktora u skladu sa nalozima direktora, izradu analiza, informacija i
izvjeStaja iz djelokruga rada, u€esce u izradi i implementaciji strateskih i drugih dokumenata u
ovoj oblasti, vodenje zakonom propisanih evidencija i druge poslove iz djelokruga rada Sektora,
izrada i sprovodenje plana integriteta, kreiranje godis$njih kadrovskih planova, koordiniranje
aktivnosti upravljanja ljudskim resursima, pracenje primjene Etickog kodeksa, predstavljanje i
promovisanje rada Uprave, ostvarivanje saradnje sa medijima praéenje realizacije sklopljenih
ugovora u postupcima javnih i jednostavnih nabavki, kontrolu izvr§avanja zakljuéenog ugovora o
javnoj i jednostavnoj nabavci, izmjene ugovora o javnoj nabavci, sprovodi proceduru raskida
ugovora.

3.1. Odsjek za pravne i kadrovske poslove vrsi poslove koji se odnose na pracenje
vodenja disciplinskih postupaka i njihovu evidenciju; saCinjavanje odgovarajucih izvjestaja i
informacija iz oblasti radnih odnosa; izrada pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta; pripremu materijala za kolegijum i vodenje biljeski sa kolegijume, promovisanje



aktivnosti, medijskih nastupa; postavljanje materijala za Vladu i njena radna tijela i Skupstinu
Crne Gore, u€estvovanje u organizovanju sastanaka, konferencija, seminara i sl. za potrebe
Uprave; uCeSce u pripremi tenderske dokumentacije iz djelokruga nadleznosti; pripremu i
dostavljanje podataka za vodenje i azuriranje sajta iz djelokruga nadleZnosti; poslove koji se
odnose na: pripremu rieSenja o zasnivanju radnih odnosa sluzbenika i namjestenika i rjieSenja
o0 pravima i obavezama sluzbenika i namjeStenika po osnovu rada; formiranje i Cuvanje
personalnih dosijea; razvoj ljudskih resursa; kreiranje godinjih kadrovskih planova; realizacija
procesa ocjenjivanja zaposlenih, koordiniranje aktivnosti edukacije ljudskih resursa; pracenje
primjene EtiCkog kodeksa, predlaganje mijera za unapredenje motivacije zaposlenih;
koordinaciju saradnje u Upravi sa obrazovnim institucijama u pravcu unapredenja razvoja
djelatnosti iz nadleZnosti Uprave; saradnju sa drugim organima uprave i institucijama po pitanju
razvoja kadrova; pripremu i dostavljanje podataka za vodenje i azuriranje sajta iz djelokruga
nadleznosti; vodenje kadrovske evidencije sluzbenika i namjesStenika; saradnju sa Upravom za
kadrove i dr. poslove.

3-3. U Odsjeku za kontrolu kvaliteta i realizaciju ugovora vrSe se poslovi koji se
odnose na: pracenje realizacije sklopljenih ugovora u postupcima javnih i jednostavnih nabavki,
kontrolu izvrSavanja zaklju¢enog ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavci, izmjene ugovora o
javnoj nabavci, sprovodi proceduru raskida ugovora, sprovodi analizu rizika u vr§enju kontrole u
postupcima javnih nabavki, vodi evidenciju o sukobu interesa i prijavijuje nadleznom organu,
Zastitnikom imovinsko - pravnih interesa Crne Gore, Agencijom za mirno rjeSavanje radnih
sporova i Centrom za posredovanje, sudskim organima, ostvarivanje saradnje sa nevladinim
organizacijama i drugi poslovi iz djelokruga rada odsjeka.

Clan7

4. Sektor za upravljane IPA projektima vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupaka javnih nabavki za projekte u okviru programa koiji se finansiraju iz EU sredstava, a u
skladu sa pravilima koja vaze za ove programe; pripremanje i zaklju€ivanje ugovora sa
odabranim ponudacima; pracenje implementacije i izmjena ugovora; sprovodenje
administrativnih i provjera na licu mjesta radi kontrole sprovodenja ugovora; planiranje potreba
za finansijskim sredstvima i priprema budzZetskog plana Sektora; finansijsko upravljanje,
kontrolu i raCunovodstvo u vezi sa ugovorima finansiranim od strane EU; pracenje ispunjenosti
uslova za odrzavanje akreditacije za decentralizovano/indirektno upravljanje EU fondovima na
nivou Uprave; uCestvovanje u izradi propisa, poslovnika, procedura, koji su neophodni za
funkcionisanje decentralizovanog/indirektnog upravljanja EU fondovima; izvjeStavanje o
nepravilnostima i potencijalnim rizicima i sprovodenje i pracenje korektivnih mjera; pripremu
potrebnih analiza i izvjeStaja; vrSi i sve druge poslove u skladu sa propisanim internim
procedurama.

4.1. Odsjek za ugovaranje, implementaciju i superviziju medunarodnih projekata
vrSi poslove koji se odnose na: pripremanje planova javnih nabavki; sprovodenje tenderskih
procedura u skladu sa pravilima koja vaZe za programe koji se finansiraju iz IPA i drugih EU
sredstava; pripremu i kontrolu tenderske dokumentacije; organizovanje i pracenje evaluacija
ponuda; pripremanje i sklapanje ugovora sa odabranim ponudacima; pracenje implementacije
ugovora; vodenje evidencije o zaklju¢enim ugovorima; kontrole izvjeStaja (administrativne i na
licu mjesta) o sprovodenju ugovora; obezbijedivanje podataka iz svoje nadleznosti za potrebe
praéenja implementacije ugovora; pripremu potrebnih izvjesStaja; vrsi i sve druge poslove u
skladu sa propisanim internim procedurama.

4.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta dokumentacije medunarodnih projekata vrSi
poslove koji se odnose na: kontrolu dokumenata pripremljenih u Odsjeku za ugovaranje i



davanje preporuka za unapredenje dokumentacije koja je predmet kontrole; praéenje
ispunjenosti uslova za odrzavanje akreditacije za decentralizovano/indirektno upravljanje EU
fondovima na nivou Uprave i predlaganje i pracenje sprovodenja korektivnih mjera; sprovodenje
procedura za pracenje primjene preporuka revizija; predlaganje unapredenja i izmjena
postojeéeg sistema upravljanja i procedura kroz redovno azuriranje Priru¢nika o procedurama;
upravljanje ljudskim resursima, $to podrazumijeva izradu opisa posla, vodenje registra obuka,
izradu plana zamjene u slu€aju odsustva, godisSnje procjene opterecenja poslom; izvjeStavanje
o nastalim nepravilnostima; sprovodenje i pracenje korektivnin mjera usljed utvrdenih
nepravilnosti; izvjeStavanje o potencijalnim rizicima; pripremu potrebnih analiza i izvjeStaja; vrsi
poslove pracenja implementacije ugovora; kontrole izvjeStaja (administrativne i na licu mjesta)
o sprovodenju ugovora, davanje preporuka za unapredenje sprovodenja ugovora; pracenje
ispunjenosti uslova prilikom izmjene ugovora; vrsi i sve druge poslove u skladu sa propisanim
internim procedurama,vrsi i sve druge poslove u skladu sa propisanim internim procedurama.

4.3. Odsjek za finansijsko-raéunovodstvene procedure medunarodnih projekata vrsi
poslove koji se odnose na: planiranje potreba za finansijskim sredstvima i priprema budzetskog
plana Sektora; provjeru prihvatljivosti i tanosti zahtjeva za plac¢anje (faktura i situacija) i njihove
uskladenosti sa odredbama relevantnih ugovora; izvrSenje plaéanja; vodenje finansijsko-
racunovodstveneevidencije; redovna uskladivanja racunovodstvenih podataka; pripremu
finansijsko-raunovodstvenih izvjeStaja; vrSi i sve druge poslove u skladu sa propisanim
internim procedurama.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVE JAVNIH RADOVA

Clan 8

U Upravi javnih radova, za vr8enje poslova iz djelokruga nadleznosti utvrduju se sluzbenicka i
namjestenicka radna mjesta za 90 izvrSilaca.

Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj
Red s ; S .
Br obavljanje poslova u odredjenom izvrsil | Opis poslova
" | zvanju aca
1 Direktor/ica 1 Rukovodi i organizuje rad u Upravi javnih

radova.
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka

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

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

1. SEKTOR ZA KAPITALNE PROJEKTE




VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti tehnicko-tehnoloSkih nauka-

2 | Pomoc¢nik/ca direktoral/ice 1 Rukovodi radom Sektora;  koordinira i
organizuje rad u Sektoru; organizuje
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet saradnju sa ostalim  organizacionim
iz oblasti tehniCko-tehnoloskih nauka- jedinicama Uprave i drugim  drzavnim
gradevinarstvo, ostale inzenjerske nauke, organima, organima lokalne uprave,
- najmanje dvije godine radnog iskustva na potroSakim jedinicama, organima privrede,
poslovima rukovodenja ili pet godina nevladinim organizacijama i gradanima, vrsi
radnog iskustva poslove koji se odnose na sve radnje u fazi
planiranja, tehni¢ke pripreme i analize
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim investicione izgradnje, kako za investicije iz
organima, oblasti niskogradnje [ komunalne
. Y infrastrukture, tako i za investicije iz oblasti
Intr;?ﬁggvanje rada na racunaru (Word, visokogradnje, a koji se finansiraju iz
' Kapitalnog budZeta i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
1.1. Odsjek za tehni¢ku pripremu i realizaciju projekata visokogradnje
3 Nacelnik/ca 1 Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;
obavlja komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet organizacionim jedinicama, organima i
iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka- gradanima; vrSi najslozenije poslove koji se
gradevinarstvo, ostale inzenjerske nauke, odnose na rad Odsjeka; samostalno radi i
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva odlu€uje o pitanjima nadleznosti Odsjeka;
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim predlaze unapredenje organizacije rada;
organima, planira i rasporeduje poslove i zadatke
- poznavanje rada na racunaru (Word, Odsjeka; vrsi najslozenije poslove koji se
Internet) odnose na sve radnje u fazi planiranja
investicione izgradnje iz oblasti
visokogradnje, a koji se finansiraju iz
Kapitalnog budZeta, za projekte koji se
finansiraju iz kredita i donacija i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
4 -5- | Samostalni/a savjetnik/ca | 5 VrSi najslozenije poslove koji se odnose na
6-7- sve radnje u fazi planiranja investicione
8 VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet izgradnje, kako za investicije iz oblasti
iz oblasti tehniCko-tehnoloskih nauka- visokogradnje, a koji se finansiraju iz
gradevinarstvo, ostale inzenjerske nauke, Kapitalnog budzeta, iz kredita i donacija, a
elektrotehnika, elektronika koji se pored ostalog odnose i na: izradu
- najmanije tri godina radnog iskustva nacrta prijedloga Kapitalnog budzeta, na
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim osnovu dostavljenih lista prioriteta od strane
organima lokalnih uprava i potro$ackih jedinica; izradu
- poznavanje rada na racunaru (Word, investiciono-tehnicke dokumentacije;
Internet) uCestvovanje u pripremi planova javnih
nabavki; u¢estvovanje u pripremi finansijskih
planova, vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
9 Samostalni/a savjetnik/ca Il 1 VrSi poslove koji se odnose na: realizaciju

investicija; poslove pracenje rada u vrsSenju
struénog nadzora privrednog drustva kome
je Uprava povjerila vrSenje struénog




gradevinarstvo, elektrotehnika, elektronika,
ostale inZenjerske nauke

- najmanje jedna godina radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

nadzora, ovjeru situacija, tehnicki prijem
objekata i konaCan obracun za objekte
visokogradnje; ucestvovanje u pripremi
IzvijeStaja o realizaciji projekata i druge
odgovarajuce poslove u skladu sa propisima,
vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

10 | Visi/a savjetnik/ca lll 1 Vrsi poslove koji se odnose na: realizaciju
investicija, pra¢enje rada u vrdenju stru¢nog
VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja, , nadzora privrednog drustva kome je Uprava
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih povjerila vrdenje stru¢nog nadzora, ovjeru
nauka- gradevinarstvo, elektrotehnika, situacija, tehnicki prijem objekata i konacan
elektronika, ostale inzenjerske nauke obraCun za  objekte  visokogradnije;
- najmanje jedna godina radnog iskustva uCestvovanje u pripremi lzvjeStaja o
na poslovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije realizaciji projekata i druge odgovarajuce
obrazovanja poslove po nalogu pretpostavljenog.
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima
- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)
11 | Visi/a savjetnik/ca lll 1 VrSi poslove koji se odnose na: realizaciju
investicija, pra¢enje rada u vrienju stru¢nog
VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja, , nadzora privrednog drustva kome je Uprava
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih povjerila vrdenje stru¢nog nadzora, ovjeru
nauka- gradevinarstvo, elektrotehnika, situacija, tehnicki prijem objekata i konacan
elektronika, ostale inzenjerske nauke obradun za  objekte  visokogradnje;
- najmanje jedna godina radnog iskustva uCestvovanje u pripremi lzvjeStaja o
na poslovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije realizaciji projekata i druge odgovarajuce
obrazovanja poslove po nalogu pretpostavljenog.
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima
- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)
1.2. Odsjek za tehni€ku pripremu i realizaciju projekata saobracajne infrastrukture
12 | Naéelnik/ca 1 Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;
obavlja komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet organizacionim jedinicama, organima i

iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka

- najmanije Cetiri godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

gradanima; vrSi najsloZenije poslove koji se
odnose na rad Odsjeka; samostalno radi i
odlu€uje o pitanjima nadleznosti Odsjeka;
predlaze unapredenje organizacije rada;
planira i rasporeduje poslove i zadatake
Odsjeka; odreduje nacin i vrieme
izvrSavanja poslova i daje odredene
smjernice za rad sluzbenika Odsjeka; i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.




13

Samostalni/a savjetnik/ca |

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

- najmanje tri godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje
(Word,Internet)

rada na racunaru

VrSi najslozenije poslove koji se odnose na
sve radnje u fazi tehnicke pripreme i analize
investicione izgradnje, kako za investicije iz
oblasti niskogradnje za projekte koji se
finansiraju kroz Kapitalni budzet,kao i iz
kredita i donacija, a koji se pored ostalog
odnose i na: pripremu dokumentacije, u
dijelu pribavljanja ulaznih parametara od
strane korisnika neophodnih za raspisivanje
javnih nadmetanja; organizaciju i
uCestvovanje u izradi Projektnih zadataka;
kontrolu kvaliteta tehnicke dokumentacije;
tehni¢ku analizu i usaglaSavanje tehnicko-
projektne dokumentacije sa zakonskom
regulativom; kontrolu tenderske
dokumentacije i u€estvovanije u sprovodenju
postupaka javnih  nabavki; realizaciju
ugovora za izradu i reviziju tehnicko-
projektne  dokumentacije; = koordinaciju
sprovodenja postupaka prijave gradenja i
pribavljanja odobrenja gradnje, vrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

14-
15-
16

Samostalni/a savjetnik/ca |

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka

- najmanje tri godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje
(Word,Internet)

rada na racunaru

Vrsi najslozenije poslove koji se odnose na
sve radnje u fazi tehnicke pripreme i analize
investicione izgradnje, kako za investicije iz
oblasti niskogradnje za projekte koji se
finansiraju kroz Kapitalni budzet,kao i iz
kredita i donacija, a koji se pored ostalog
odnose i na: pripremu dokumentacije, u
dijelu pribavljanja ulaznih parametara od
strane korisnika neophodnih za raspisivanje
javnih nadmetanja; organizaciju [
uCestvovanje u izradi Projektnih zadataka;
kontrolu kvaliteta tehnicke dokumentacije;
tehni¢ku analizu i usaglaSavanje tehni¢ko-
projektne dokumentacije sa zakonskom
regulativom; kontrolu tenderske
dokumentacije i u€estvovanje u sprovodenju
postupaka javnih nabavki; realizaciju
ugovora za izradu i reviziju tehnicko-
projektne  dokumentacije; koordinaciju
sprovodenja postupaka prijave gradenja i
pribavljanja odobrenja gradnje, vrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog .

17

Samostalni/a savjetnik/ca Il

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

- najmanje dvije godine radnog iskustva

VrSi slozene poslove koji se odnose na sve
radnje u fazi tehniCke pripreme i analize
investicione izgradnje, kako za investicije iz
oblasti niskogradnje za projekte koji se
finansiraju kroz Kapitalni budzet, kao i iz
kredita i donacija, a koji se pored ostalog
odnose i na: pripremu dokumentacije, u

10




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

dijelu pribavljanja ulaznih parametara od
strane korisnika neophodnih za raspisivanje
javnih nadmetanja; organizaciju i
uCestvovanje u izradi Projektnih zadataka;
kontrolu kvaliteta tehni¢ke dokumentacije;
tehni¢ku analizu i usaglaSavanje tehnicko-
projektne dokumentacije sa zakonskom
regulativom; kontrolu tenderske
dokumentacije i u€estvovanije u sprovodenju

postupaka javnih  nabavki; realizaciju
ugovora za izradu i reviziju tehnicko-
projektne  dokumentacije;  koordinaciju

sprovodenja postupaka prijave gradenja i
pribavljanja odobrenja gradnje, vrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog .

18 | Visi/a savjetnik/ca Il 1 Vrsi poslove koji se odnose na sve radnje u
fazi tehniCke pripreme izgradnje iz oblasti
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet niskogradnje za projekte koji se finansiraju
iz oblasti drudtvenih nauka, tehnicko- kroz Kapitalni budzet,kao i iz kredita i
tehnoloskih nauka- gradevinarstvo, ostale donacija, a koji se pored ostalog odnose i na:
inZenjerske nauke, elektrotehnika, organizaciju i u€estvovanje u izradi
elektronika Projektnih zadataka, tehnic¢ko usagladavanje
- najmanje jedna godina radnog iskustva tehnicko-projektne dokumentacije sa
na poslovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije zakonskom regulativom; kontrolu tenderske
obrazovanja dokumentacije i uCestvovanje u sprovodenju
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim postupaka javnih nabavki; realizaciju
organima ugovora za izradu i reviziju tehnicko-
- poznavanje rada na racunaru (Word, projektne  dokumentacije;  koordinaciju
Internet) sprovodenja postupaka prijave gradenja i
pribavljanja odobrenja gradnje, vrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
19 | Samostalni referent - Samostalni/a 1 Vrsi poslove koji se odnose na:
referent/kinja administrativno-tehi¢ku pripremu
prezentacija; vrSi administrativhe poslove iz
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja oblasti saobracajne infrastrukture; vrSi
- najmanje dvije godine radnog iskustva tehniCku obradu izvjeStaja o radu Odsjeka;
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim vrSi druge poslove po nalogu
organima pretpostavljenog.
- poznavanje rada na racunaru(Word,
Internet)
1.3. Odsjek za tehni¢ku pripremu i realizaciju projekata komunalne infrastrukture
20 | Nacelnik/ca 1 Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;
obavlja komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet organizacionim jedinicama Uprave,
iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka- organima i gradanima; vrSi najslozenije

gradevinarstvo , ostale inzenjerske nauke,
elektrotehnika, elektronika

poslove koji se odnose na rad Odsjeka;
samostalno radi i odluCuje o pitanjima

11




- najmanje Cetiri godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

nadleznosti Odsjeka; predlaze unapredenje
organizacije rada; planira i rasporeduje
poslove i zadatake Odsjeka; odreduje nacin
i vrijeme izvrSavanja poslova i daje odredene
smjernice za rad sluzbenika Odsjeka;
pripremanje i dostavljanje podataka za
vodenje i azuriranje sajta, vrdi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog .

21

Samostalni/a savjetnik/ca |

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka-
gradevinarstvo ili ostale inzenjerske
naukeili fakultet iz oblasti poljoprivrednih
nauka -pejzazna arhitektura i hortikultura

- najmanje tri godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

Vrsi najslozenije poslove koji se odnose na:
realizaciju investicija, praéenje rada u
vrSenju struénog nadzora privrednog drustva
kome je Uprava povijerila vréenje stru¢nog
nadzora, sa ovjeravanjem situacija, tehnicki
prijem objekata i konaCan obraCun za
objekte komunalne infrastrukture,
uCestvovanje u pripremi lzvjeStaja o
realizaciji projekata koji se i druge poslove u
skladu sa propisima, vrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

22-
23-
24

Samostalni/a savjetnik/ca |

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

- najmanje tri godine radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

VrSi najslozenije poslove koji se odnose na:
realizaciju investicija, praéenje rada u
vrSenju stru¢nog nadzora privrednog drustva
kome je Uprava povijerila vrdenje stru¢nog
nadzora, sa ovjeravanjem situacija, tehnicki
prijiem objekata i konaCan obradun za
objekte komunalne infrastrukture,
uCestvovanje u pripremi lzvjeStaja o
realizaciji projekata koji se i druge poslove u
skladu sa propisima, vrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

25-
26

Samostalni/a savjetnik/ca Il

VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja, ,
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka- gradevinarstvo, ostale inzenjerske
nauke , elektrotehnika, elektronika

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

Vrsi slozene poslove koji se odnose na:
realizaciju investicija, praéenje rada u
vrs§enju struénog nadzora privrednog drustva
kome je Uprava povijerila vrSenje stru¢nog
nadzora, sa ovjeravanjem situacija, tehnicki
prijem objekata i konaan obradun za
objekte komunalne infrastrukture,
uCestvovanje u pripremi lzvjeStaja o
realizaciji projekata i druge poslove u skladu
sa propisima, i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

12




27 | Visi/a savjetnik/ca lll 1 Vrsi poslove koji se odnose na sve radnje u
fazi tehniCke pripreme izgradnje iz oblasti
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet niskogradnje za projekte koji se finansiraju
iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka- kroz Kapitalni budzet, kao i iz kredita i
gradevinarstvo, ostale inZzenjerske nauke , donacija, a koji se pored ostalog odnose i na:
elektrotehnika, elektronika organizaciju i ucCestvovanje u izradi
- najmanje jedna godina radnog iskustva Projektnih zadataka, tehnicko usaglasavanje
na poslovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije tehni¢ko-projektne dokumentacije sa
obrazovanja zakonskom regulativom; kontrolu tenderske
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim dokumentacije i uCestvovanje u sprovodenju
organima postupaka javnih nabavki; realizaciju
- poznavanje rada na racunaru (Word, ugovora za izradu i reviziju tehnicko-
Internet) projektne  dokumentacije; koordinaciju
sprovodenja postupaka prijave gradenja i
pribavljanja odobrenja gradnje, vrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
2. SEKTOR ZA FINANSIJE, JAVNE NABAVKE | OPSTE POSLOVE
28 | Pomocénik/ca direktoral/ice 1 Rukovodi radom Sektora; koordinira i
organizuje rad u Sektoru; organizuje
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet saradnju sa ostalim  organizacionim
iz oblasti drustvenih nauka -ekonomija ili jedinicama Uprave i drugim  drzavnim
ostale drustvene nauke-pravo organima, organima lokalne uprave,
- najmanje dvije godine radnog iskustva na potroSakim jedinicama, organima privrede,
poslovima rukovodenja ili pet godina nevladinim organizacijama i gradanima, vrsi
radnog iskustva poslove koji se odnose na sve radnje u fazi
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim ugovaranja i kontrole kvaliteta dokumenata
organima kako za investicije koje se finansiraju iz
- poznavanje rada na racunaru (Word, Kapitalnog budzeta, kredita i donacija, vrsi i
Internet) druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
2.1. Odsjek za finansijsko-racunovodstvene poslove
29 | Nacelnik/ca 1 Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;
obavlja komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, organizacionim jedinicama, organima i

fakultet iz oblasti drutvenih nauka-
ekonomija ili pravo
- najmanije Cetiri godine radnog iskustva

gradanima; vrSi najslozenije poslove koji se
odnose na rad Odsjeka; samostalno radi i
odluCuje o pitanjima nadleznosti Odsjeka;
predlaze unapredenje organizacije rada;

13




- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

planira i rasporeduje poslove i zadatake
Odsjeka; odreduje nadin i vrieme
izvrS8avanja poslova i daje odredene
smjernice za rad sluzbenika Odsjeka; vrSi
najslozenije poslove iz Odsjeka koji se
odnose na projekte koji se finansiraju iz
Kapitalnog budzeta, kredita i donacija i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

30- Samostalni/a savjetnik/ca | VrSi najsloZenije poslove koji se odnose na
31 provjere u vezi sa pla¢anjima izvodjagima i
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet priprema neophodnu dokumentaciju za
iz oblasti drustvenih nauka- ekonomija, izvrSavanje plac¢anja; ucCestvuje u pripremi
najmanije tri godine radnog iskustva finansijskih izvjestaja; saradjuje  sa
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim Ministarstvom finansija i ostalim tijelima u
organima cilju planiranja budzeta i izvrSenja pla¢anja u
- poznavanje rada na racunaru (Word, skladu sa procedurama, sprovodenje
Internet) preporuka revizije, vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
32 Samostalni/a savjetnik/ca | VrSi najslozenije poslove koji se odnose na:
praéenje  kontrole  sprovodenja  datih
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet preporuka; pomaze u izradi predloga
iz oblasti drustvenih nauka- ekonomija, strateskih, godisnjinh i operativnih planova
najmanije tri godine radnog iskustva rada, ucestvuje u pripremi nacrta povelje
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim unutrasnje revizije; pomaze u pripremi
organima izvjeStaja iz djelokruga rada Odsjeka,
- poznavanje rada na racunaru (Word, planira, organizuje i izvrSava najslozenije
Internet) poslove unutrasnje revizije iz nadleznosti
Uprave; procjenjuje sisteme, procese i
sistem unutrasnjih kontrola na osnovu
upravljanja rizicima; priprema izvjestaj o
izvrSenoj reviziji i daje preporuke, misljenje i
ocjenu revizije koje dostavlja odgovornom
licu organizacione jedinice kod koje je
obavljena revizija; obavlja posebne ,ad hok"
revizije na zahtijev direktora ili prema potrebi;
prati sprovodenje preporuka iz izvjeStaja o
obavljenim revizijama; saraduje  sa
Drzavnom revizorskom institucijom; vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
33- | Samostalni savjetnik Il VrSi najsloZenije poslove koji se odnose na
34 | VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet provjere u vezi sa placanjima izvodjagima i

iz oblasti drustvenih nauka- ekonomija

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

priprema neophodnu dokumentaciju za
izvrSavanje placanja; ucCestvuje u pripremi
finansijskih izvjeStaja;  saradjuje  sa
Ministarstvom finansija i ostalim tijelima u
cilju planiranja budzeta i izvrSenja plac¢anja u
skladu sa procedurama, sprovodenje
preporuka revizije, vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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35 | Samostalni/a savjetnik/ca Il VrSi poslove koji se odnose na provjere u
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet vezi sa pla¢anjima izvodja¢ima i priprema
iz oblasti drustvenih nauka- ekonomija neophodnu dokumentaciju za izvrSavanje
- najmanje jedna godina radnog iskustva placanja; ucestvuje u pripremi finansijskih
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim izvjeStaja; saradjuje sa Ministarstvom
organima finansija i ostalim tijelima u cilju planiranja
- poznavanje rada na racunaru (Word, budzeta i izvrSenja plac¢anja u skladu sa
Internet) procedurama, sprovodenje preporuka

revizije, vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

36 | Visi/a savjetnik/ca lll Vrsi poslove koji se odnose na provjere u

vezi sa pla¢anjima izvodja¢ima i priprema
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet neophodnu dokumentaciju za izvrSavanje
iz oblasti drustvenih nauka- ekonomija plac¢anja; uc€estvuje u pripremi finansijskih
- najmanje jedna godina radnog iskustva izviestaja; saradjuje sa  Ministarstvom
na poslovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije finansija i ostalim tijelima u cilju planiranja
obrazovanja budzeta i izvrSenja placanja u skladu sa
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim proc ('a'duramvg,. sprovodenje preporuka
organima revizije, vrsi i druge poslove po nalogu
- poznavanje rada na racunaru (Word, pretpostavijenog.
Internet)
37 | Savjetnik/cal Vrsi poslove koji se odnose na: azurno
vodjenje  raCunovodstva, po  prijemu
VI nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz obracunskih lista za isplatu zarade podnosi
oblasti drustvenih nauka- ekonomija zahtjeve za plaéanje zaposlenim u SAP-u po
- najmanije tri godine radnog iskustva bankama; vrSi obracun zarada za zaposlene
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim u Upravi; vodi osnovne i pomocne knjige i
organima registre, u glavnoj knjizi obezbjedjuje
- poznavanje rada na racunaru (Word, evidenciju pracenja prihoda i drugih
Internet) primanja, rashoda i drugih izdataka,
evidenciju potroSnje i pravdanja materijalnih
rashoda; imovine, evidentiranje potrazivanja
od kupaca odnosno obaveza od povijerilaca;
priprema podatke radi izrade finansijskih
iskaza; usaglasava podatke u osnovnim
poslovnim knjigama sa podacima u
pomocnim knjigama, vrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
38 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na: obradu

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na
Internet)

racunaru (Word,

zahjeva za budzetsku potro$nju i isplatu, koji
se odnose na potroSacku jedinicu ( sve
isplate preko Drzavnog trezora), vodi knjigu
ulaznih faktura, priprema i obraduje
knjigovodstvenu dokumentaciju, vodi
osnovne poslovne knjige ( dnevnik i glavnu
knjigu) vrsi i usaglasavanje
knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem,
obradu i dostavu statistiCkih podataka,
izvr§avanje zadataka finansijskog rukovanja
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gotovim novcem,  vodi blagajnicko
poslovanje (podizanje i isplata gotovine,
obracun i isplata dnevnica za sluzbena
putovanja i dr.), vodi knjigu blagajne i
usaglasava stvarno stanje sa
knjigovodstvenim, vodi knjigovodstvo
osnovnih sredstava, vrSi revalorizaciju i
amortizaciju osnovnih sredstava, Cuvanje i
arhiviranje knjigovodstvenne dokumentacije
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog

2.2. Odsjek za ugovaranje i javne nabavke

39 Nacelnik/ca 1 Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;
obavlja komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet organizacionim jedinicama Uprave,
iz oblasti drustvenih nauka- ekonomija ili organima i gradanima; vrSi najslozenije
pravo ili fakultet iz oblasti tehniCko- poslove koji se odnose na rad Odsjeka;
tehnolodkih nauka samostalno radi i odluCuje o pitanjima
nadleznosti Odsjeka; obavlja i druge
- najmanije Cetiri godine radnog iskustva poslove koji proizilaze iz obaveza u skladu
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim sa vazeéim procedurama, sprovodenje
organima postupaka jednostavnih nabavki,
- poznavanje rada na racunaru (Word, zakljucivanje ugovora, i pripremu izvjestaja
Internet) 0 sprovedenim postupcima javnih nabavki
-poloZen  struéni ispit za rad na i sprovedenim postupcima jednostavnih
poslovima javnih nabavki nabavki koji se sprovode saglasno Zakonu
0 javnim nabavkama, sacinjavanje
statistickih  izvjeStaja o sprovedenim
postupcima javnih nabavki, u€estvovanje
u Zzalbenim postupcima, ucestvovanje u
upravnim sporovima u vezi postupaka
javnih  nabavki koordinira  pripreme
izvjeStaja o realizovanim aktivnostima na
projektima finansiranim iz Kapitalnog
budzeta, kredita i donacija, i druge poslove

po nalogu pretpostavljenog.
40- Samostalni/a savjetnik/ca | 3 Vrsi najslozenije poslove vezano za kontrolu
41- tenderske  dokumentacije, pripreme i
42 VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, sprovodjenja tenderskih procedura; obavlja i

drustvenih nauka ili
tehni¢ko-tehnoloskih

fakultet iz oblasti
fakultet iz oblasti
nauka

- najmanije tri godine radnog iskustva

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima

-poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)
-poloZen

struéni ispit za rad na

druge poslove koji proizilaze iz obaveza u
skladu s vazec¢im procedurama; obavlja
poslove kontrole kvaliteta dokumenata,
provjerava uskladjenost dokumenata sa
propisima nacionalnim zakonodavstvom;
evidentiranje i prijavljivanje rizika i
nepravilnosti, izvieStava o  uoCenim
nepravilnostima, vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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poslovima javnih nabavki

43 Samostalni/a savjetnik/ca lll Vrsi poslove vezano za kontrolu tenderske
dokumentacije, pripreme i sprovodjenja
VII1  nivo kvalifikacije obrazovanja, tenderskih procedura; obavlja i druge
fakultet iz oblasti drustvenih nauka-pravo poslove koji proizilaze iz obaveza u skladu s
ili fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih vazeCim procedurama; obavlja poslove
nauka kontrole kvaliteta dokumenata, provjerava
- najmanje jedna godina radnog iskustva uskladjenost dokumenata sa propisima
- polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim nacionalnim zakonodavstvom; evidentiranje
organima i prijavljivanje rizika i nepravilnosti,
- poznavanje rada na racunaru (Word, izvjeStava o uo€enim nepravilnostima, vrsi i
Internet) druge poslove po nalogu pretpostavljenog .
- polozen struéni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki
44 Referent/kinja VrSi poslove koji se odnose na: prijem svih

[Iili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- hajmanje 6 mjeseci radnog iskustva na

poslovima V1 ili Ill nivoa kvalifikacije
obrazovanja

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

pismena upucenih preko poste li
neposredno i otklanja nedostatke koji se
mogu otkloniti prilikom prijema poste, stavlja
otisak prijemnog pecata, vrSi zavodenje
odnosno evidenciju kroz knjige prijema
poste, odvaja pismena prema hitnosti i
materiji i vr8i raspored po organizacionim
jedinicama, vrSi otpremu poste preko
dostavne knjige organima i institucijama,
fotokopiranje materijala, obavlja poslove
interne dostave poste i ekspediciju poste,
preuzima i predaje poSiljke,vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

2.3. Odsjek za kancelarijske i logisticke poslove
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45 Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;
obavlja komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet organizacionim jedinicama Uprave,
iz oblasti drustvenih nauka-pravo organima i gradanima; vrSi najsloZenije
- najmanije Cetiri godine radnog iskustva poslove koji se odnose na rad Sluzbe;
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim samostalno radi i odluCuje o pitanjima
organima nadleznosti Sluzbe; predlaganje
- poznavanje rada na racunaru (Word, unaprijedenja organizacije rada, planiranje i
Internet) rasporedivanje poslova i zadataka Sluzbe,
davanje odredenih smjernica za rad
sluzbenika Sluzbe; kontrolu azuririranja
videncija i sistema za elektronsku obradu
predmeta, pripremanje i dostavljanje
podataka za vodenje i azuriranje sajta, vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
46 | Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi najslozenije poslove koji se odnose na

VII1 nivo klasifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustveniha nauka —pravo

- najmanije tri godine radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

izradu propisa, internih akata iz djelokruga
rada Odsjeka; poslove komunikacije sa
Institucijom za d<uvanje arhivske grade;
priprema izvjeStaje o radu Odsjeka; vrsi
dostavljanje podataka za potrebe aZuriranja
sajta; wvrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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47 | Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi poslove koji se odnose na:
ucestvovanje u kreiranju projektnih timova i
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet nadzoru njihovog rada; upravljanje svim
iz oblasti drustvenih nauka- bezbjednost, hardverskim resursima u Upravi;
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih organizovanje i vréenje nadzora radova na
nauka, elektrotehnika, elektronika ili odrzavanju sistema; staranje o tehnickoj
fakultet iz oblasti prirodno-matematickih izradi i odrzavanju WEB stranica i portala
nauka Uprave; staranje o pravilnom prijemu,
- najmanije tri godina radnog iskustva Cuvanju i upotrebi hardvera, softvera,
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim aplikacija i podataka; praéenje novih
organima dostignuca iz oblasti raCunarske tehnike i
- poznavanje rada na racunaru (Word, predlaganje primjene odgovarajucih rieSenja
Internet) i programskih sistema; saradnja sa svim
organizacionim jedinicama; uceS¢e u
pripremi  tenderske = dokumentacije iz
djelokruga nadleznosti; pripremanje i
dostavljanje podataka za vodenje i
azuriranje sajta, vrSi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.
48 | Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi poslove koji se odnose na:

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka, tehnicko-
tehnoloskih  nauka-ostale inzenjerske
nauka, elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-matematickih
nauka

- najmanije tri godina radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na
Internet)

raCunaru (Word,

ucestvovanje u kreiranju projektnih timova i
nadzoru njihovog rada; upravljanje svim
hardverskim resursima u Upravi;
organizovanje i vrSenje nadzora radova na
odrzavanju sistema; staranje o tehnickoj
izradi i odrzavanju WEB stranica i portala

Uprave; staranje o pravilnom prijemu,
Cuvanju i upotrebi hardvera, softvera,
aplikacija i podataka; praéenje novih

dostignuca iz oblasti racunarske tehnike i
predlaganje primjene odgovarajucih rieSenja
i programskih sistema; saradnja sa svim

organizacionim jedinicama; wuceS¢e u
pripremi  tenderske  dokumentacije iz
djelokruga nadleZnosti; pripremanje i
dostavljanje podataka za vodenje i

azuriranje sajta, vrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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49 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na: tehnicku
pripremu ( kompletira, uru€uje, odlaze i uva)
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja materijale za potrebe odrzavanja sastanka
- najmanje dvije godine radnog iskustva kojima prisustvuje direktor/ica, pomocnici
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim direktoral/ice, posredovanje i obavljanju
organima telefonskog razgovora i prijema stranaka kod
- poznavanje rada na racunaru (Word, direktora/ice i pomoénika direktoralice,
Internet) vodenja rokovnika obaveza i sastanaka
direktora/ ice i pomocénika direktoralice,
neophodnu korespodenciju za sluzbena
putovanja, vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
50 | Samostalni/a referent/kinja VrSi poslove koji se odnose na: prijem
podnesaka i evidentiranje u djelovodnik i
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja upisnik, vodenje registra , razvrstavanje i
- najmanje dvije godine radnog iskustva dostave akata u rad preko internih dostavnih
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim knjiga, razvodenje i otpremanje akata,
organima vodenje kontrolnika poStarine, uredno
- poznavanje rada na racunaru(Word, vodenje osnovnih i pomoénih evidencija,
Internet) arhiviranje predmeta i Cuvanje arhiviranih
predmeta, vodenje arhivske  knjige,
rukovanje pecatima i Stambiljima i
njihovo €uvanje, staranje 0 umnozavanju i
dostavljanju meterijala vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
51- Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na: prijem svih
52 IV nivo kvalifikacije obrazovanja pismena upuéenih preko poste li
- najmanje dvije godine radnog iskustva neposredno i otklanja nedostatke koji se
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim mogu otkloniti prilikom prijema poSte, stavlja
organima otisak prilemnog pecata, vrsi zavodenje
poznavanje rada na racunaru(Word, odnosno evidenciju kroz knjige prijema
Internet) poste, odvaja pismena prema hitnosti i
- polozen vozacki ispit za "B" kategoriju materiji i vrSi raspored po organizacionim
jedinicama, vrSi otpremu poste preko
dostavne knjige organima i institucijama,
fotokopiranje materijala, obavlja poslove
interne dostave poste i ekspediciju poste,
preuzima i predaje posiljke.
53- | Samostalni/a referent/kinja VrSi poslove koji se odnose na: upravlja
54- vozilom, stara se o tehniCkoj ispravnosti
55- IV nivo kvalifikacije obrazovanja vozila, registruje i vodi servisne kartone
56 - | - najmanje dvije godine radnog iskustva vozila, vodi potrebnu evidenciju o radu i
57 - polozen strucni ispit za rad u drzavnim tehnickoj ispravnosti vozila, vrs$i otpremu

organima
poznavanje
Internet)

- poloZen vozacki ispit za "B" kategoriju

rada na raCunaru(Word,

poste preko dostavne knjige organima i
institucijama, predenoj kilometrazi i utroSku
goriva, po potrebi vr8i prevoz zaposlenih ,
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vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
58 | Referent/kinja 1 Vrsi poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena upucenih preko poste li
- lIili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja i neposredno i otklanja nedostatke koji se
najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na mogu otkloniti prilikom prijema poSte, stavlja
poslovima u V1 ili Il nivou kvalifikacije otisak prijemnog pecCata, vrSi zavodenje
obrazovanja odnosno evidenciju kroz knjige prijema
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim poste, odvaja pismena prema hitnosti i
organima materiji i vrSi raspored po organizacionim
- poloZen vozacki ispit za "B" kategoriju jedinicama, vrSi otpremu poste preko
dostavne knjige organima i institucijama,
fotokopiranje materijala, obavlja poslove
interne dostave poste i ekspediciju poste,
preuzima i predaje poSilike,vr§i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
59 | Visi/a namjestenik/ca | 1 Vrsi po potrebi poslove: evidencije ulaska i
izlaska sluzbenika Uprave, sacinjavanje
IV nivo kvalifikacije obrazovanja izvjeStaja direktoru o odsustvu sluzbenika,
- najmanje jedna godina radnog iskustva evidenciju posjeta Upravi stranaka, vrsi i
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
organima
- polozen vozacki ispit za "B" kategoriju
3. SEKTOR ZA KONTROLU KVALITETA, PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE
60 | Pomocénik/ca direktoral/ice 1 Rukovodi radom Sektora;  koordinira i
organizuje rad u Sektoru; organizuje
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet saradnju sa ostalim  organizacionim
iz oblasti druStvenih nauka, ostale jedinicama Uprave i drugim  drzavnim
drustvene nauke- pravo, organima, organima lokalne samouprave,
- tehnicko-tehnoloske nauke ili iz oblasti organima  lokalne  uprave, privrede,
prirodno-matematic¢kih nauka nevladinim organizacijama i gradjanima, vrsi
- hajmanje dvije godine radnog iskustva na i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
poslovima rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima
- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)
3.1. Odsjek za pravne i kadrovske poslove
61 | Nacelnik/ca 1 Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;
obavlja komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet organizacionim jedinicama Uprave,
iz oblasti drustvenih nauka -pravo organima i gradanima; vrSi najsloZenije
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- najmanje Cetiri godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

poslove koji se odnose na rad Odsjeka;
samostalno radi i odluCuje o pitanjima
nadleznosti  Odsjeka;kreiranje  godisnjih
kadrovskih planova, pracenje i primjenu
relevantih  propisa za rad Uprave,
ostvarivanje  saradnje sa Zastitnikom
imovinsko - pravnih interesa Crne Gore,
Agencijom za mirno rjeSavanje radnih
sporova i Centrom za posredovanje,
sudskim organima u cilju ostvarivanja
pravnih interesa Uprave, sacinjavanje
ugovora za potrebe Uprave, pracenje
vodenja disciplinskih postupaka i njihovu
evidenciju, izrada akta organizacije i
sistematizacije radnih mjesta, vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

62 | Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi najslozenije poslove koji se odnose na:,
sacinjava akte u vezi sporova koji se vode
VII1 nivo klasifikacije obrazovanja, fakultet preko Zastitnika imovinsko pravnih interesa i
iz oblasti drustveniha nauka —pravo saradnja sa Zastitnikom; pracenje
- najmanje tri godine radnog iskustva ostvarivanja zakljuCaka sa kolegijuma;
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim planove i izvjestaje o radu Uprave; pracenje
organima vodenja disciplinskih postupaka i njihovu
- poznavanje rada na racunaru (Word, evidenciju, izrada akta organizacije i
Internet) sistematizacije radnih mjesta, vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
63 | Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi najslozenije poslove koji se odnose na:
obavljanje  komunikacije @ sa  drugim
VII1 nivo klasifikacije obrazovanja, fakultet organizacionim jedinicama Uprave,
iz oblasti drustvenih nauka, tehnicko organima i gradanima; predlaze nacin
tehnoloskih nauka -ostale inZenjerske promovisanja aktivnosti, medijskih nastupa i
nauke sl.; vri pripremu za nastup direktora i ostalih
- najmanje tri godine radnog iskustva rukovodilaca/sluzbenika za javne nastupe;
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim dostavljakvartalno statistiku objava Uprave
organima u medijima, azurira sajt u skladu za vaze¢im
- B1 nivo znanja engleskog jezika propisom o] slobodnom pristupu
- poznavanje rada na racunaru (Word, informacijama,vrsi i druge poslove po nalogu
Internet) pretpostavljenog.
64 | Samostalni/a savjetnik/ca | VrSi najslozenije poslove koji se odnose na:

VII1 nivo klasifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustveniha nauka —pravo

- najmanije tri godine radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

saCinjava akte u vezi sporova koji se vode
preko Zastitnika imovinsko pravnih interesa i
saradnja sa ZaStitnikom, vodi upravni
postupak i donosi rjeSenja na osnovu
zahtjeva za slobodan pristup informacijama;
praéenje  ostvarivanja zakljuCaka sa
kolegijuma; planove i izvjeStaje o radu
Uprave; postupa po zahtjevima i rjeSavnju
pitanja iz iz radnih odnosa zaposlenih;
kreiranje godiSnjih kadrovskih planova,
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realizaciju procesa godiSnjeg ocjenjivanja

zaposlenih, azuriranje Kadrovskog
informacionog sistema- administrator
pravni;vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
65- | Samostalni/a savjetnik/ca Il 2 Vrsi poslove koji se odnose na: formiranje i
66 Cuvanje personalnih dosijea; azuriranje
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet Kadrovskog informacionog sistema;
iz oblasti  drustvenih  nauka-ostale pripremu materijala za kolegijum i vodenje
drustvene nauke biljeski sa kolegijume, u€estvuje u pripremi i
- najmanje jedna godina radnog iskustva realizaciji internih oglasa, javnih oglasa i
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim konkursa; pripremanje i dostavljanje
organima podataka za vodenje i azuriranje sajta, vrSii
- poznavanje rada na racunaru (Word, druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
Internet)
67 | Samostalni/a referent/kinja 1 Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu
materijala za aktivnosti Odsjeka; vodenje
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja evidencije prijava i prituzbi (usmenih,
- najmanje dvije godine radnog iskustva telefonskih i neposrednih) gradana i drugih
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim lica, vodjenja evidencije sastanaka,
organima evidencija izvjeStaja; pripremanje i
- poznavanje rada na racunaru(Word, dostavljanje podataka za vodenje i
Internet) azuriranje sajta, azuriranje kadrovske
evidencije, vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
3.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta i realizaciju ugovora
68 | Nacelnik/ca 1 Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;
obavlja komunikaciju sa drugim
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet organizacionim jedinicama Uprave,
iz oblasti drustvenih nauka- pravo ili organima i gradanima; vrSi najslozZenije
tehnicko tehnoloskih nauka —ostale poslove koji se odnose na rad Odsjeka;
inZenjerske nauke samostalno radi i odluCuje o pitanjima
nadleznosti Odsjeka; Zastitnikom
- najmanije Cetri godine radnog iskustva imovinsko - pravnih interesa Crne Gore,
-polozen struéni ispit za rad u drzavnim Agencijom za mirno rjeSavanje radnih
organima sporova i Centrom za posredovanje,
- poznavanje rada na racunaru (Word, sudskim organima i druge poslove po
Internet) nalogu pretpostavljenog.
69- | Samostalni/na savjetnik/ca | 3 VrSi najslozenije poslove koji se odnose
70- na:; vrSe se poslovi koji se odnose na:
71 pracenje realizacije sklopljenih ugovora u
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VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka, -pravo

- najmanje tri godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

postupcima javnih i jednostavnih nabavki,
kontrolu izvr§avanja zaklju€enog ugovora o
javnoj i jednostavnoj nabavci, izmjene
ugovora o javnoj nabavci, sprovodi
proceduru raskida ugovora, sprovodi
analizu rizika u vrSenju kontrole wu
postupcima javnih nabavki, vodi evidenciju
0 sukobu interesa i prijavljuje nadleznom
organu, saradnja sa NVO i postupanje po
zahtjevima NVO, pripremanje i dostavljanje
podataka za vodenje i azuriranje sajta, vrsi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

72 | Samostalni/a savjetnik/ca lll 1 Vrsi poslove koji se odnose na: formiranje i

Cuvanje personalnih dosijea; azuriranje

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet Kadrovskog informacionog sistema;

iz oblasti  drustvenih  nauka-ostale pripremu materijala za kolegijum i vodenje

drustvene nauke biljeski sa kolegijume, ucestvuje u pripremi

- najmanje jedna godina radnog iskustva i realizaciji internih oglasa, javnih oglasa i

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim konkursa; pripremanje i dostavljanje

organima podataka za vodenje i azuriranje sajta, vrSi

- poznavanje rada na racunaru (Word, i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
Internet)

4. SEKTOR ZA UPRAVLJANJE IPA PROJEKTIMA

73 | Pomo¢énik/ca direktora/ice 1 Rukovodi radom Sektora; koordinira i

organizuje rad u Sektoru; vrSi funkciju

VII1  nivo kvalifikacije obrazovanja, zamjenika rukovodioca implementacione

fakultet iz oblasti drustvenih nauka- ostale jedinice; vrsi kontrolu obavljanja poslova iz

druStvene nauke, fakultet iz oblasti djelokruga rada Sektora; saraduje sa

tehni¢ko-tehnoloskih nauka - predstavnicima drugih  organa drzavne

gradevinarstvo ili ostale inzenjerske nauke
- najmanje dvije godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

uprave koji €¢ine dio IPA-a strukture i iste
redovno izvjeStava o aktivhostima iz
nadleZnosti Uprave; potpisuje ugovore za
projekte koji se finasiraju iz Eu sredstava
;odobrava plaéanja prema ugovaracima;
rasporeduje  poslove na neposredne
izvrSioce; obavlja i druge poslove, u skladu
sa internim procedurama po nalogu
pretpostavljenog.
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4.1. Odsjek za ugovaranje, implementaciju i superviziju medunarodnih projekta

74 | Nacelnik/ca Rukovodi, kooordinira radom i odluuje o
najslozenijim struénim pitanjima Odsjeka;
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet koordinira planiranje javnih nabavki, obavlja
iz oblasti drustvenih nauka- ostale poslove pregleda i provjere tenderske
drustvene nauke, fakultet iz oblasti dokumentacije; prati sprovodenje postupka
tehni¢ko-tehnoloskih nauka- ocjene ponuda; obavlja poslove pregleda i
gradevinarstva ili ostale inZenjerske nauke provjere dokumenata za sklapanje ugovora
- najmanije Cetiri godine radnog iskustva sa odabranim ponudaima; organizuje
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim prac¢enje sprovodenja ugovora i provjere na
organima licu mijesta; prati i provjerava izradu
- poznavanje rada na racunaru (Word, dokumenata iz oblasti implementacije i
Internet) monitoringa;  ucestvuje u  azuriranju
-znanje engleskog jezika (nivo B1) Priruénika o procedurama; vrSi provjeru
svakog dokumenta, dostavljenog od strane
sluzbenika Odjeka za ugovaranje prije
njegovog dostavljanja pomocniku direktora
Sektora i direktoru Uprave; obavlja i druge
poslove,u skladu sa internim procedurama i

po nalogu pretpostavljenog.
75 | Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi najslozenije poslove koji se odnose na:

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti tehnic¢ko-tehnoloskih nauka-
gradevinarstvo ili ostale inzenjerske nauke
, elektrotehnika, elektronika

- najmanije tri godina radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

izradu i aZzuriranje plana nabavke; pripremu i
kontrolu tenderske dokumentacije; ucestvuje
u sprovodenju tenderskih procedura u
skladu sa propisima EU; ucCestvuje u
komisijama za ocjenu ponuda u svojstvu
Clana bez prava glasa (predsjedavajuceg ili
sekretara); priprema dokumentaciju
neophodnu za sklapanje ugovora sa
odabranim ponudacima; uCestvuje u
pripremaniju i azuriranju planiranju provjera
na licu mjesta i azZuriranje registra
sprovedenih provjera; vrSi poslove koji se
odnose na praéenje sprovodenje ugovora
kroz administrativne i kontrole na licu mjesta;
uCestvuje u izradi dokumenata za
izvjeStavanje; izraduje analize, izvjeStaje,
informacije i misSljenja, saraduje sa
predstavnicima drugih tijela drzavne uprave i
krajnjim korisnicima; obavlja i druge poslove,
u skladu sa propisanim internim
procedurama, i po nalogu pretpostavljenog.
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76- | Samostalni/a savjetnik/ca Il Vrsi slozene poslove koji se odnose na:
77 izradu i aZuriranje plana nabavke; pripremu i
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet kontrolu tenderske dokumentacije; u¢estvuje
iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka- u sprovodenju tenderskih procedura u
gradevinarstvo, ostale inZzenjerske nauke ili skladu sa propisima EU; ucestvuje u
elektrotehnika, elektronika komisijama za ocjenu ponuda u svojstvu
- najmanje jedna godina radnog iskustva Clana bez prava glasa (predsjedavajuceg ili
- poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim sekretara); priprema dokumentaciju
organima neophodnu za sklapanje ugovora sa
- poznavanje rada na racunaru (Word, odabranim  ponudadima; ucCestvuje u
Internet) planiranju provjera na licu mjesta; prati
sprovodenje ugovora kroz administrativne i
kontrole na licu mjesta; uCestvuje u izradi
dokumenata za izvjeStavanje; ucestvuje u
azuriranju  Priruénika o procedurama;
saraduje sa predstavnicima drugih tijela
drzavne uprave i Kkrajnjim Kkorisnicima;
obavlja i druge poslove u skladu sa
propisanim internim procedurama i po

nalogu pretpostavljenog.
78- | VisSi/a savjetnik/ca Il Vrsi poslove koji se odnose na: izradu i
79 azuriranje plana nabavke; pripremu i
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet kontrolu tenderske dokumentacije; u¢estvuje
iz oblasti drustvenih nauka- ostale u sprovodenju tenderskih procedura u
drustvene nauke, fakultet iz oblasti skladu sa propisima EU; ucCestvuje u
humanisti¢kih nauka ili fakultet iz oblasti komisijama za ocjenu ponuda u svojstvu
tehni¢ko-tehnoloskih nauka- Clana bez prava glasa (predsjedavajuceg ili
gradevinarstvo ili ostale inzenjerske nauke sekretara); priprema dokumentaciju
- najmanje jedna godina radnog iskustva neophodnu za sklapanje ugovora sa
na poslovima u VII1 ili Vi niovo odabranim  ponudadima; ucCestvuje u
kvalifikacije obrazovanja planiranju provjera na licu mjesta; prati
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim sprovodenje ugovora kroz administrativne i
organima kontrole na licu mjesta; uCestvuje u izradi
- poznavanje rada na racunaru (Word, dokumenata za izvjeStavanje; ucestvuje u
Internet) azuriranju  Priruénika o procedurama;
saraduje sa predstavnicima drugih tijela
drzavne wuprave i Kkrajnjim Kkorisnicima;
obavlja i druge poslove u skladu sa
propisanim internim procedurama i po

nalogu pretpostavljenog.

4.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta

80 Nacelnik/ca Rukovodi, kooordinira radom i odlu€uje o

najslozenijim struénim pitanjima Odsjeka;
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VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka-ekonomija
ilipravo, fakulte iz oblasti humanisti¢kih
nauka ili fakultet iz oblasti tehnic¢ko-
tehnoloskih nauka- gradevinarstvo ili ostale
inzenjerske nauke

- najmanije Cetiri godine radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

vrSi poslove koji se odnose na: kontrolu
dokumenata pripremlijenih u Odsjeku za
ugovaranje i davanje preporuka za
unapredenje dokumentacije koja je predmet
kontrole; stara se o pracenju i poStovanju
komentara Delegacije EU kada je u pitanju
tenderska, evaluaciona i ugovorna
dokumentacija; prac¢enje ispunjenosti uslova
za odrzavanje akreditacije za
decentralizovano/indirektno upraviljanje EU
fondovima na nivou Uprave; koordinira
aktivnostima u pravcu pracenja primjene
preporuka revizija; stara se o vodenju
evidencije odstupanja od utvrdenih pravila i
propisanih procedura; koordinira procesom
upravljanja uoenim nepravilnostima i
identifikovanim potencijalnim rizicima;
predlaze unapredenja i izmjene postojeceg
sistema upravljanja i procedura kroz redovno
azuriranje PriruCnika o procedurama; vrsi
provjeru pravilnog upravljanja dokumentacije
na nacin propisan procedurama; vrSi
provjeru svakog dokumenta, dostavljenog od
strane sluzbenika Odsjeka za kontrolu
kvaliteta prile  njegovog dostavljanja
pretpostavljenima; obavlja i druge poslove u
skladu sa propisanim internim procedurama
i po nalogu pretpostavljenog.

81 Samostalni/a savjetnik/ca | VrSi najslozenije poslove koji se odnose na:
uCestvovanje u kontroli dokumentacije
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet pripremliene u Odsjeku za ugovaranje;
iz oblasti humanistiCkih nauka, jezici i izraduje lzjave o upravljanju; prikuplja sva
knjizevnost odobrenja i odbijanja dokumentacije od
- najmanije tri godine radnog iskustva strane Delegacije EU i redovno azurira
- poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim relevantne baze podataka; priprema
organima potrebne izvjestaje; stara se o upravljanju
- poznavanje rada na racunaru (Word, dokumentaciiom na nadin  propisan
Internet) procedurama; saraduje sa predstavnicima
-znanje engleskog jezika (nivo B1) drugih organa drzavne uprave i krajnjim
korisnicima; obavlja poslove koji proizilaze iz
obaveza u skladu sa medunarodnim
sporazumima, nacionalnim zakonodavstvom
i vazeéim procedurama za upravljanje EU
fondovima, kao i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.
82 Samostalni/a savjetnik/ca | VrSi poslove koji se odnose na: praéenje

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

- najmanije tri godine radnog iskustva

implementacije ugovora; kontrolu ispravnosti
varijacija i iste odobrava, kontrole izvjestaja
(administrativne i na licu mjesta) o
sprovodenju ugovora, davanje preporuka za
unapredenje sprovodenja ugovora; pra¢enje
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- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

ispunjenosti uslova prilikom izmjene ugovora
obavlja i druge poslove u skladu sa
propisanim internim procedurama i po
nalogu pretpostavljenog.

83 Samostalni/a savjetnik/ca | VrSi poslove koji se odnose na: praéenje
implementacije ugovora; kontrolu ispravnosti
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet varijacija i iste odobrava, kontrole izvjestaja
iz oblasti drustvenih nauka- ekonomije ili (administrativne i na licu mjesta) o
ostale druStvene nauke sprovodenju ugovora, davanje preporuka za
- najmanije tri godine radnog iskustva unapredenje sprovodenja ugovora; praéenje
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim ispunjenosti uslova prilikom izmjene ugovora
organima obavlja i druge poslove u skladu sa
- poznavanje rada na racunaru (Word, propisanim internim procedurama i po
Internet) nalogu pretpostavljenog.
-znanje engleskog jezika (nivo B1)
84 Samostalni/a savjetnik/ca Il Vrsi poslove koji se odnose na: u€estvovanje

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka -pravo

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na
Internet)

raCunaru (Word,

u kontroli dokumentacije pripremljene u
Direkciji za ugovaranje; uCestvovanje u izradi
Izjave o jemstvu/lzjave menadzmenta;
ucCestvovanje u izradi internih procedura,
uCestvuje u azuriranju  PriruCnika o
procedurama; prikuplja i redovno azurira sva
odobrenja i odbijanja dokumentacije od
strane Delegacije EU; priprema potrebne
izvieStaje; stara se o  arhiviranju
dokumentacije na nacin propisan
procedurama; obavlja i druge poslove u
skladu sa propisanim internim procedurama
procedurama i po nalogu pretpostavljenog.
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85 Referent/kinja VrSi poslove koji se odnose na: uCestvovanje
u kontroli dokumentacije pripremljene u

lIili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Direkciji za ugovaranje; uCestvovanje u izradi

- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na Izjave o jemstvu/lziave menadZmenta;
poslovima V1 ili Il nivoa kvalifikacije uCestvovanje u izradi internih procedura,
obrazovanja uCestvuje u azuriranju Priru¢nika o

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim procedurama; prikuplja i redovno azurira sva
organima odobrenja i odbijanja dokumentacije od

- poznavanje rada na racunaru (Word, strane Delegacije EU; priprema potrebne
Internet) izvieStaje; stara se o  arhiviranju
dokumentacije na nacin propisan

procedurama; obavlja i druge poslove u

skladu sa propisanim internim procedurama

procedurama i po nalogu pretpostavljenog.

4.3. Odsjek za finansijsko-racunovodstvene procedure medunarodnih projekata
86 Nacelnik/ca Rukovodi, kooordinira radom i odlu€uje o

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

najslozenijim struénim pitanjima Odsjeka;
nadgledanje izvrSenih zadataka u Odsjeka
za finansijsko-raunovodstvene poslove
putem redovnih pregleda; upoznavanje
novoprimljenih zaposlenih sa Priruénikom o
radu, pravilnikom o radu Uprave javnih
radova, opisima poslova, kojih se moraju
pridrzavati, kontroliSe aktivnosti u cilju
obezbijedenja ispravne primjene relevantnih
procedura i uskladenosti sa
racunovodstvenim standardima i propisima;
verifikaciju raCuna, zahtjeva za placanje,
zahtjeva za novéanim sredstvima,

bankarskih izvoda, finansijskih izvestaja,
naloga za placanje, usaglaSavanja itd.;
kontrolu ispravnosti [ odobravanje
finansijsko-raCunovodstvenih izvjestaja;
kontrolu vodenja racunovodstvene
evidencije;; vrSenje provjere svakog
dokumenta, dostavlenog od strane
sluzbenika  Odsjeka za finansijsko-

raCunovodstvene poslove, prije njegovog
dostavljanja pomo¢niku direktora Sektora i
direktoru Uprave; obavlja i druge poslove u
skladu sa propisanim internim procedurama
i po nalogu pretpostavljenog.
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87 Samostalni/a savjetnik/ca | VrSi najslozenije poslove koji se odnose na:
sprovodenje aktivnosti u vezi sa planiranjem
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet EU sredstava i sredstava nacionalnog
iz oblasti drustvenih nauka- ekonomija ili kofinansiranja za ugovore koji se finansiraju
ostale driustvene nauke iz EU sredstava; sprovodenje procedura u
- najmanije tri godine radnog iskustva vezi sa provjerama prihvatljivosti troSkova;
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim sprovodenje procedura u vezi sa plac¢anjima
organima ugovaracima; u¢estvovanje u kontrolama na
- poznavanje rada na racunaru (Word, licu mjesta, kada je to neophodno; redovno
Internet) azuriranje informacionog sistema za IPA
-znanje engleskog jezika (nivo B1) projekte u dijelu finansija; ucestvovanje u
pripremi i kontroli finansijskih izvjestaja;
sprovodenje procedure oslobadanja od
obaveza plac¢anja PDV-a i carine u slucaju
ugovora koji se finansiraju iz EU sredstava;
primjena odredenih procedura prilikom
konstatovanja nepravilonosti i korekcija;
azuriranje PriruCnika o procedurama; obavlja
i druge poslove u skladu sa propisanim
internim  procedurama i po nalogu
pretpostavljenog.
88 Samostalni/a savjetnik/ca | VrSi najslozenije poslove koji se odnose na:
sprovodenje aktivnosti u vezi sa planiranjem
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet EU sredstava i sredstava nacionalnog
iz oblasti drustvenih nauka- ekonomija ili kofinansiranja za ugovore koji se finansiraju
ostale driustvene nauke iz EU sredstava; sprovodenje procedura u
- najmanije tri godine radnog iskustva vezi sa provjerama prihvatljivosti troSkova;
- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim sprovodenje procedura u vezi sa placanjima
organima ugovaracima; u¢estvovanje u kontrolama na
- poznavanje rada na racunaru (Word, licu mjesta, kada je to neophodno; redovno
Internet) azuriranje informacionog sistema za IPA
-znanje engleskog jezika (nivo B1) projekte u dijelu finansija; ucestvovanje u
pripremi i kontroli finansijskih izvjestaja;
sprovodenje procedure oslobadanja od
obaveza plac¢anja PDV-a i carine u slucaju
ugovora koji se finansiraju iz EU sredstava;
primjena odredenih procedura prilikom
konstatovanja nepravilonosti i korekcija;
uCestvuje u azuriranju  PriruCnika o
procedurama; obavlja i druge poslove u
skladu sa propisanim internim procedurama
i po nalogu pretpostavljenog.
89 | Samostalni/a savjetnik/ca | VrSi najslozenije poslove koji se odnose na:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima

kontrolu prate¢e dokumentacije za knjizenje
IPA finansijskin dokumenata; evidentiranje

poslovanja  Odsjeka za finansijsko-
ratunovodstvene poslove u vezi sa
projektima koje finansira EU u
raCunovodstveni softver u skladu sa

racunovodstvenim procedurama; vodenje
racuna da se operacije biljeze tacno, pravilno
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- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)
-znanje engleskog jezika (nivo B1)

i blagovremeno; mjeseCno uskadivanje sa
DMS-om; popunjavanje check-lista; primenu
odredenih procedura prilikom konstatovanja
nepravilonosti i korekcija; formalizovanje
kontrola; sprovodenje postupka zatvaranja
racunovodstvenih godina; pripremu
periodi¢nih finansijskih izvestaja i izvestaja
prema procedurama definisanim u Upravi
javnih radova drugim formatima;
uCestvovanje u azuriranju Priruénika o
procedurama; obavlja i druge poslove u
skladu sa propisanim internim procedurama
i po nalogu pretpostavljenog.

90

Visi/a savjetnik/ca Il

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drusStvenih nauka- ostale
drusStvene nauke ili fakultet iz oblasti
humanisti¢kih nauka

- najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima u VI1 ili V1 nivo
kvalifikacije obrazovanja

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu
dokumentacije u vezi sa izvrSavanjem
plac¢anja i knjigovodstvenim evidentiranjem;
arhiviranje raCunovodstvene dokumentacije;
sprovodenje procedure oslobadanja od
obaveza plac¢anja PDV-a i carine u slucaju
ugovora koji se finansiraju iz EU sredstava;
redovno azuriranje informacionog sistema
za IPA projekte u dijelu finansija; ucestvuje
u azuriranju Priru¢nika o procedurama;
obavlja i druge poslove u skladu sa
propisanim internim procedurama i po
nalogu pretpostavljenog.

Zalica iz stava 1 ovog Clana vr$i se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u skladu
sa propisima Vlade Crne Gore.

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 9

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

Clan 10

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

Clan 11

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Uprave javnih
radova, a nakon utvrdjivanja od strane Vlade Crne Gore.
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Clan 12
Stupanjem na shagu ovog Pravilnika prestaje da vazi
11.03.2019.gopdine.

Broj:
Podgorica, 2021. godine
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Pravilnik broj 01-1550/1 od

v.d. DIREKTOR-a

Mr. Boro Lucéic¢
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