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Na osnovu &lana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG", broj 78/18, 70/21,52/22 ) i ¢lana 28 Uredbe 0
organizaciji i na¢inu rada drzavne uprave ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 88/23) na predlog direktora Uprave za
ljudske resurse, Vlada Crne Gore, na sjednici od godine, utvrdila je

. PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI | SISTEMATIZACLJI
UPRAVE ZA LJUDSKE RESURSE

C—— >

Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutradnja organizacija i sistematizacija Uprave za ljudske resurse i utvrduju
organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zapos$ljavanje pripravnika.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Organizacione jedinice u Upravi za ljudske resurse su:

1. SEKTOR ZA PRAC{:'NJE SPROVODENJA PROPISA, KADROVSKO PLANIRANJE,
POSTUPAK OGLASAVANJA | SELEKCIJU KANDIDATA

1.1. Odsjek za postupak oglasavanja i selekciju kandidata

1.2.  Odsjek za pracenje sprovodenja propisa i kadrovsko planiranje

2. SEKTOR ZA STRUCNO-OSPOSOBLJA VANJE | USAVRSAVANJE DRZAVNIH | LOKALNIH
SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

2.1. Odsjek za planiranje i ocjenu kvaliteta stru¢nog osposobljavanja | usavrsavanja
2.2. Odsjek za pripremu i sprovodenje programa stru¢nog osposobljavanja i
usavrsSavanja

3. SEKTOR ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

3.1. Odsjek za uspostavijanje i pra¢enje standarda u upravijanju ljudskim resursima
3.2. Odsjek za razvoj mreze za upravljanje ljudskim resursima i promociju

4. SEKTORZA PRUZANJE STRUCNE | ADMINISTRATIVNE PODRSKE RADU KOMISIJE ZA
ZALBE | DISCIPLINSKE KOMISIJE

4.1. Odsjek za pruzanje struéne i administrativne podrske radu Komisije za Zalbe
4.2.0dsjek za pruzanje stru¢ne i administrativne podrske radu Disciplinske komisije

5. ODJELJENJE ZA RAZVOJ CKE I DIGITALIZACIJU PROCESA UPRAVLJANJA LJUDSKIM
RESURSIMA

ODJELJENJE ZA MEDUNARODNU SARADNJU | UPRAVLJANJE PROJEKTIMA

SLUZBA ZA KADROVSKE, OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

N



Clan 3

_ 1. U Sektoru za prac¢enje sprovodenja propisa, kadrovsko planiranje, po_stupak oglasavanjai
| selekciju kandidata

vr$e se poslovi Uprave koji se odnose na: sprovodenije postupka internog oglasa i javnog oglasa, javnog konkursa
za selekciju kandidata u drzavnim organima i sluzbi Vliade; sprovodenje postupka provjere znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjestina kandidata za vr$enje poslova u drzavnom organu; predlaganje mjera za unaprijedenje
metoda sprovodenja provjere kandidata po internim i javnim oglasima za drzavne sluzbenike i namjestenike i
javnim konkursima za visoki rukovodni kadar i strajeSine organa; pruZanje podrSke drzavnim organima i
kandidatima u postupcima selekcije kandidata; prac¢enje sprovodenja propisa o drzavnim sluZbenicima i
namjestenicima i drugih propisa o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima; ucestvovanje u pripremi
podzakonskih akata i strateSkih dokumenata u oblasti ljudskih resursa, realizaciji kadrovske politike i primjeni
propisa o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima; analizu opisa poslova i davanje predloga za unaprjedenje
sistema razvrstavanja radnih mjesta; davanje misljenja na akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih
organa; objedinjavanje nacrta kadrovskih planova organa drzavne uprave, analizu podataka i pripremu predloga
kadrovskog plana organa drzavne uprave i sluzbi Vlade; pracenje realizacije, analizu podataka i sacinjavanje
izvjestaja o realizaciji kadrovskog plana; utvrdivanje prava i obaveza drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika
na raspolaganju i ispitivanje mogucnosti njihovog rasporedivanja na nepopunjena radna mjesta u drzavnom
organu; saradnja sa drzavnim organima i institucijama.

1.1. U Odsjeku za postupak oglasavanja i selekciju kandidata

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

1.2. U Odsjeku za praéenje sprovodenja propisa i kadrovsko planiranje

vrée se poslovi koji se odnose na: pracenje sprovodenja propisa o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima;
uéestvovanje u pripremi podzakonskih akata i strateskih dokumenata u oblasti ljudskih resursa; analizu opisa
poslova radnih mjesta u drzavnim organima i njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja; davanje misljenja na akta o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa; pruzanje pomo¢i drzavnim organima u pripremi i izradi
nacrta kadrovskih planova; objedinjavanje nacrta kadrovskih planova organa drzavne uprave, prikupljanje i
analizu podataka i pripremu predloga kadrovskog plana organa drzavne uprave i sluzbi Vlade; pracenje realizacije
kadrovskog plana organa drzavne uprave i Sluzbi Viade, kao i drugih drzavnih organa; analizu podataka i
sacinjavanje izvjestaja, priprema informacija u vezi sa primjenom instituta kadrovskog planiranja; utvrdivanje
prava i obaveza drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika na raspolaganju i ispitivanje moguénosti njihovog
rasporedivanja na nepopunjena radna mjesta u drzavnom organu,saradnja sa drzavnim organima i institucijama.
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|— 2. U Sektoru za struéno osposobljavanje i usavrSavanje drzavnih i lokalnih sluzbenika i
i namjestenika

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje drzavnih i lokalnih sluzbenika
odnosno namjestenika i to: pripremanje i utvrdivanje programa i planova stru¢nog usavrSavanja drZzavnih
sluzbenika i namjestenika, izradu planova i kalendara obuka; sprovodenje analize i procjene potreba za obukama
zaposlenih u drzavnoj upravi; u€estvovanje u pripremi podzakonskih akata i strateskih dokumenta u oblasti stru€nog
osposobljavanja, odnosno usavrSavanja; pracenje propisa iz oblasti ljudskih resursa, javne uprave, evropskih
integracija i NATO-a u cilju identifikacije potreba za obukom; izradu metodologije za procjenu potreba za obukom;
razvoj programa za jacanje radne motivacije i proaktivno djelovanje drzavnih sluzbenika i namjestenika; sprovodenje
postupka javnog oglaSavanja za stipendiranje u drzavnom organu utvrdivanje sadrzine opstih, odnosno specifi¢nih
programa struénog osposobljavanja i usavr$avanja; pracenje i analiziranje potrebe posebnog struénog
usavrSavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika u zemlji ili inostranstvu, u skladu sa potrebama rada drzavnog
organa; izradu predloga programa obrazovanja, izradu metodologije za unaprjedenje profesionalnog razvoja kao i
drugih programa razvoja ljudskih resursa; saradnju i pruzanje struéne pomo¢i organima u pripremi, realizaciji i
pracenju posebnih programa stru¢nog osposobljavanja-i usavrsavanja kao i realizaciji politike u oblasti obuke i
razvoja ljudskih resursa; selekciju i izbor predavacaltrenera, kao i prac¢enje njihovog rada i sprovodenje ocjene
kvaliteta sprovedenih programa; sprovodenje, pracenje i evaluaciju programa struénog osposobljavanja i
usavr8avanja, programa obrazovanja i drugih programa; davanje predloga za unapredenje procesa sprovodenja
obuka, izradu metodologije za mjerenje efekata obuka; razvoj digitalnih metoda za sprovodenje programa obuke;
vodenje evidencije i izvjeStavanje o planiranim i sprovedenim programima obuke i angaZovanju predavacaltrenera;
administriranje platforme za elektronsko ugenje;prikupljanje podataka i priprema informaciono-dokumentacione
osnove za struéno usavriavanje i obuku sluzbenika i namjestenika; saradnja sa drzavnim organima i institucijama.

2.1. U Odsjeku za planiranje i ocjenu kvaliteta struénog osposobljavanja i usavrSavanja

vrse se poslovi koji se odnose na: pracenje propisa i stratesSkih dokumenata, iz oblasti ljudskih resursa, javne uprave,
evropskih integracija i NATO, u cilju identifikacije potreba za obukom; pracenje sprovodenja strateSkih dokumenata
u oblasti obuke i razvoja ljudskih resursa; praéenje i analiziranje potrebe posebnog struénog usavrsavanja drzavnih
sluzbenika i namjestenika u zemlji ili inostranstvu, u skladu sa potrebama rada drzavnog organa, priprema strucne
osnove za izradu propisa; izradu metodologije za procjenu potreba za obukom na nivou: organa, organizacione
jedinice i individualnom nivou; sprovodenje analize potreba za obukom; pruzanje podrske organima kod sprovodenja
analize potreba za obukom na nivou organa; izradu izvjestaja o spovedenoj analizi i izrada predloga plana obuka;
analiticko — istrazivatke aktivnosti; stratesko planiranje obuka; ucestvovanje u kreiranju sadrZine programa;
utvrdivanje kalendara obuka; planiranje stru€nog usavr$avanja i razvoja sistema struénog osposobljavanja i
usavrSavanja; izradu metodologije za sprovodenje mjerenja kvaliteta obuka - evaluaciju; kreiranje i izbor
instrumenata za evaluaciju obuka; izradu izvjeStaja o sprovedenoj evaluaciji obuke i predavaca, odnosno trenera;
davanje predloga za unaprjedenje sadrZzne programa i procesa sprovodenja obuka.

2.2. U Odsjeku za pripremu i sprovodenje programa struénog osposobljavanja i
usavrs$avanja

vrée se poslovi koji se odnose na: utvrdivanje sadrzine opstih i specifi¢nih programa struénog osposobljavanja i
usavrSavanja; izradu predloga programa obrazovanja i drugih programa razvoja ljudskih resursa; razvoj programa
za jac¢anje radne motivacije i proaktivno djelovanje drzavnih sluZzbenika i namjestenika; sprovodenje postupka
javnog oglasavanja za stipendiranje u drzavnom organu utvrdivanje sadrzine opstih, odnosno specificnih programa
stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja;pruzanje pomoci organima u pripremi i sprovodenju posebnih programa
struénog osposobljavanja i usavr8avanja; ucestvovanje u utvrdivanju kalendara obuka; sprovodenje programa
struénog osposobljavanja i usavrSavanja, programa obrazovanja i drugih programa razvoja ljudskih resursa;
razvoj i utvrdivanje metoda realizacije obuka (digitalno/analogno); utvrdivanje kriterijuma za izbor predavacaltrenera
i metodologije za izbor predavagaltrenera; objavljivanje javnog poziva za predavace odnosno trenere; selekciju i
izbor trenera odnosno predavaca; vodenje Liste predavaca; definisanje kriterijuma za utvrdivanje visine troskova
sprovodenja programa obuka; pripremu materijala za realizaciju obuka; izdavanje potvrda; vodenje evidencije i
izvjestavanje o planiranim i sprovedenim programima obuke i angaZovanju predavacaltrenera; administriranje
platforme za elektronsko ucenje; staranje o organizacionim i tehnickim uslovima za realizaciu obuka; kao i drugi
poslovi koji se odnose na utvrdivanje sadrzine, sprovodenje programa obuke, razvoja sistema stru€nog
osposobljavanja i usavr8avanja i digitalizacije istog.
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| 3. U Sektoru za upravljanje ljudskim resursima

vrSe se poslovi koji se odnose na: pracenje standarda i instituta sluzbeni¢kog sistema; praéenje novih trendova i
standarda u upravljanju ljudskim resursima; prac¢enje reforme javne uprave u oblasti upravljanja ljudskim
resursima; davanje inicijativa za unapredenje sistema upravljanja ljudskim resursima; sprovodenje analiza i
istrazivanja u oblasti upravljanja ljudskim resursima; pra¢enje uporednih iskustava za oblast sluzbenickog
sistema i unapredenje upravljanja ljudskim resursima;davanje preporuka za unaprijedenje sluzbenitkog sistema;
pruZanje stru¢ne podréke jedinicama za ljudske resurse u drzavnim organima; iniciranje i ostvarivanje saradnje
sa NVO koje prate oblast upravljanja ljudskim resursima; vrenje analize ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i
namjestenika, unapredenje i razvoj mreze za upravljanje ljudskim resursima; promotivne aktivnosti iz oblasti
upravljanja ljudskim resursima; dizajniranje, priprema i izdavanje publikacija, brosura i drugih informativno-
dokumentacionih materijala; priprema izvjestaja iz nadleznosti Sektora i drugi poslovi utvrdeni propisima.

3.1. U Odsjeku za uspostavljanje i pracenje standarda u upravljanju ljudskim resursima

vrSe se poslovi koji se odnose na: praenje standarda i instituta sluzbenickog sistema; pra¢enje novih trendova i
standarda u upravijanju ljudskim resursima; praéenje reforme javne uprave u oblasti upravljanja ljudskim
resursima; davanje inicijativa za unapredenje sistema upravljanja ljudskim resursima; sprovodenje analiza i
istraZzivanja u oblasti upravljanja ljudskim resursima; pracenje uporednih iskustava za oblast sluzbeni¢kog
sistema i unapredenje upravljanja ljudskim resursima; davanje preporuka za unaprijedenje sluzbenitkog sistema;
pruzanje struéne podrske jedinicama za ljudske resurse u drZzavnim organima u dijelu razvoja jedinica za
upravljanje ljudskim resursima; saradnja sa institucijama koje se bave upravljanjem ljudskim resursima; iniciranje
i ostvarivanje saradnje sa NVO koje prate oblast upravljanja ljudskim resursima.

3.2, U Odsjeku za razvoj mreze za upravljanje ljudskim resursima i promociju

vrSe se poslovi koji se odnose na: pracenje propisa o drzavnim i lokalnim sluzbenicima i namjestenicima; pracenje
standarda u upravljanju ljudskih resursa na centralnom i lokalnom nivou; pracenje reforme javne uprave u oblasti
upravljanja ljudskim resursima; vodjenje i upravljanje mreZzom za ljudske resurse na centralnom i lokalnom nivou;
saradnja sa organima drZavne uprave i lokalne samouprave u razmjeni informacija, planova i programa rada
mreZe za ljudske resurse; priprema struénih ¢asopisa, ¢lanaka iz oblasti javne uprave i sistema ljudskih resursa;
promotivne aktivnosti; dizajniranje, priprema i izdavanje publikacija, broSura i drugih informativno-
dokumentacionih materijala;vodjenje biblioteke Uprave za ljudske resurse; prac¢enje ocjenjivanja rada drzavnih
sluzbenika i namjestenika; vrdenje analize ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Clan 6

vrie se poslovi koji se odnose na: pruzanje stru¢ne i administrativne podrske radu Komisije za zalbe i Disciplinske
komisije; saradnja sa sudovima i drugim drZavnim organima i organima lokalne samouprave, u cilju pracenja
ujednacene sudske prakse i primjene zakona u konkretnim predmetima; sacinjavanje liste lica za vodenje
disciplinskog postupka za lakSu povredu sluzbene duznosti; sa¢injavanje izvjestaja iz djelokruga rada Sektora.

4.1. U Odsjeku za pruzanje struéne i administrativhe podrske radu Komisije za zalbe

vrSe se poslovi koji se odnose na: pruzanje podrske radu Komisije za Zalbe; strucni i administrativni poslovi za
potrebe Komisije za Zalbe; saradnja sa sudovima i drugim drzavnim organima, u cilju pracenja ujednagene sudske
prakse i primjene zakona u konkretnim predmetima; priprema nacrta akata i saéinjavanje izvjestaja iz djelokruga
rada Odsjeka.

4.2. U Odsjeku za pruzanje struéne i administrativne podrske radu Disciplinske komisije

vrse se poslovi koji se odnose na: pruzanje podr$ke radu Disciplinske komisije; stru¢ni i administrativni poslovi za
potrebe Disciplinske komisije; saradnja sa sudovima i drugim drzavnim organima, u cilju pracenja ujednacCene



sudske prakse i primjene zakona u konkretnim predmetima; sacinjavanje liste lica za vodenje disciplinskog
postupka za lak$u povredu sluzbene duznosti; saginjavanje izvjestaja iz djelokruga rada Odsjeka.

Clan7

vrée se poslovi koji se odnose na: uspostavijanje, vodenje, aZuriranje, razvoj i prac¢enje azurnosti Centralne
kadrovske evidencije drzavnih sluzbenika i namjestenika i vodenje evidencije internog trzista rada u CKE;
identifikovanje, mapiranje, modeliranje, optimizovanje i digitalizacija procesa upravljanja ljudskim resursima;
planiranje, programiranje i razvoj automatske obrade podataka i stvaranje baze podataka; koris¢enje postojecih i
planiranje novih programa analiti¢ke i dokumentacione obrade podataka; izgradnju, odrzavanje i kori§¢enje baze
podataka; uspostavljanje i odrzavanje racunarske mreze i sistema; vodenje propisanih evidencija na racunarski
podrzan nacin; odrzavanje, razvoj i azuriranje veb sajta Uprave, kao i druge poslove iz djelokruga Odjeljenja.

Clan 8

6. U Odjeljenju za medunarodnu sarad'r“iji'i'i upravljanje projektima

Vrse se poslovi koji se odnose na: uspostavljanje i ostvarivanje medunarodne saradnje sa medunarodnim i
regionalnim organizacijama u oblasti upravljanja ljudskim resursima; pripremu planova za realizaciju potpisanih
sporazuma i memoranduma o saradnji iz oblasti upravljanja ljudskim resursima; pripremanje platforme za
razgovore sa stranim delegacijama, analiziranje i predlaganje mjera za unaprjedenje medunarodne saradnje;
prikupljanje podataka i izrada informacija iz nadleznosti Uprave neophodnih za pripremu izvjestaja i drugih
materijala; implementaciju projekata finansiranih iz fondova; pruzanje stru¢ne i tehnic¢ke podrske predstavnicima
Uprave u strukturama fondova i drugih tijela formiranih za realizaciju fondova dostupnih na kori$¢enje, izradu
planova i programa; u¢esce u planiranju, realizaciji i prac¢enju projekata finansiranih iz fondova EU pomoci; ucesce
razvoju i realizaciji projekata kroz plan aktivnosti i pracenje realizacije; pracenje i evidencija sprovodenja programa
pomoci; kao i druge poslove iz djelokruga Odjeljenja .

Clan 9

7. U Sluzbi za kadrovske, opste poslove | finansije

vr$e se poslovi koji se odnose na: pripremu pojedinacnih akata za ostvarivanje prava iz radnih odnosa sluzbenika;
objedinjavanje programa i izvjestaja o radu organizacionih jedinica Uprave; izrada akta o unutrasnjoj organizaciji
i sistematizaciji Uprave; priprema podataka za izradu Kadrovskog plana i prac¢enje realizacije kadrovskog plana
Uprave; vodenje i azuriranje kadrovskog informacionog sistema (Kis) i unos podataka za sluzbenike Uprave;
vodenje postupka po zahtjevima za slobodan pristup informacijama; organizovanje i sprovodenje mjera zastite
tajnih podataka; ostvarivanje saradnje sa Zastitnikom imovinsko-pravnih interesa Crne Gore, Agencijom za mirno
rieSavanje radnih sporova i drugim javno-pravnim organima i preduzimanje radnji pred nadleZznim sudovima;
vrsenje poslova javnih nabavki i pracenje i kontrolu finansijske realizacije ugovora zaklju€enih u postupku javnih
nabavki, priprema godiSnjeg izvjeStaja o sprovednim postupcima javnih nabavki; materijaino- finansijski i
radunovodstveni poslovi koji se odnose na finansijsko poslovanje, ratunovodstvo i nadzor nad izvrSenjem budZeta
Uprave; priprema finansijskog plana i izvjestaja o izvrSenju finansijskog plana; pracenje utroSka finansijskih
sredstava opredijeljenih za rad Uprave; pracenje propisa iz oblasti ratunovodstva i finansija, obracun zarada i
drugih naknada, poreza i doprinosa, knjigovodstvene evidencije; priprema predloga zahtjeva za budZetskim
sredstvima; pracenje mjese€nih varanta i njihov utrodak, evidencija osnovnih sredstva; priprema i obrada
knjigovodstvene dokumentacije, vodenje poslovnih knjiga, usagla§avanje knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem;
obrada i dostava statistickih podataka; priprema izvjestaja za obradun zarada, izrada periodi¢nih obracuna i
zavrénog racuna, organizovanje popisa; izrada finansijskih izvjestaja; planiranje i priprema budZeta; prijem,
evidentiranje i otpremanje akata, arhiviranje i éuvanje dokumentacije, vodenje osnovnih i pomoénih evidencija i
druge poslove u skladu sa kancelarijskim poslovanjem, kao i druge poslove iz djelokruga Sluzbe.



——>
Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10

Za vrsenje poslova iz djelokruga Uprave za ljudske resurse utvrduju se sluzbeni¢ka radna mjesta za 85 izvrSioca

Direktorl/ica Predstavlja, rukovodi i organizuje rad Uprave.

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravo,

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

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektoru;
koordinira i usmjerava rad izvr§ilaca u Sektoru;
obezbjeduje ostavarivanje odnosa i saradnje
sa drugim drZzavnim orgama i odluéuje o
najsloZenijim pitanjima u okviru rada Sektora.
Vréi i druge poslove po nalogu direktoralice.

Pomocénik/ca direktoralice

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
2 pravo, 1
- najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva

-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.




1.1. ODSJEK ZA POSTUPAK OGLASAVANJA | SELEKCIJU KANDIDATA

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo, ’

- najmanije Cetiri godine radnog
iskustva

- polozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku, vrsi najsloZenije poslove iz djelokruga
rada Odsjeka koji se odnose na sprovodenje
postupka internog, javnog oglasa i javnog
konkursa; prati sprovodenje postupaka provjere
znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina
kandidata po internim i javnim oglasima, kao i
sprovodenje postupaka proviere kompetencija,
znanja i sposobnosti po javnim konkursima; inicira
nadogradnju informacionog sistema za elektronsko
testiranje kandidata i razvija nove module u okviru
ovog sistema; azurira bazu pitanja za teorijski dio
pisanog testa u okviru sistema za elektronsko
testiranje kandidata; priprema javne pozive za
izbor strucnih lica i istaknutih stru¢njaka za u¢esée
u komisijama za provjeru kandidata i priprema listu
strucnih lica i istaknutih stru¢njaka; pruza struéna
uputstva struénim licima i istaknutim stru¢njacima
u vezi sa njihovim angaZovanjem u postupcima
provjere; vr&i monitoring angazovanja stru€nih lica
i istaknutih struénjaka; pruza stru€na uputstva u
oblasti sluzbeni¢kog sistema koja se odnose na
oglasavanje i selekciju kandidata; inicira izmjene
propisa iz oblasti sluzbeni¢kog sistema; sprovodi
analize i istrazivanje iz oblasti zapoS$ljavanja;
prediaze mjere za unaprijedenje metoda postupka
selekcije i razvoj tehnika i instrumenata za odabir
kadrova; prati Akcione planove i programe; vrSi
poslove koji se odnose na komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicima; saraduje sa drzavnim
organima; defini$e i identifikuje rizike. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostaini/a savjetnik/ca | -

za postupak internog, javnog oglasa
i javnog konkursa i selekciju
kandidata

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog, javnog oglasa i javnog
konkursa za potrebe drZavnih organa i sluzbi;
utvrduje ispunjenost uslova za objavu internog,
javnog oglasa i javnog konkursa; kroz informacioni
sistem za elektronsko testiranje kandidata
priprema tekst internog, javnog oglasa i javnog
konkursa, izmjene, dopune ili poviaenje oglasa ili
konkursa; pruza informacije kandidatima o prijavi
na oglas ili konkurs; pregleda pristigle prijave
kandidata i utvrduje ispunjenost uslova; utvrduje
listu kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa ili
konkursa; organizuje i sprovodi postupak provjere
kandidata koji su ispunili uslove oglasa ili konkursa,;
pruza struénu pomo¢ drzavnim organima kod
izrade zadataka za praktican dio pisanog testa;
daje informacije kandidatima o izradi pisanog rada
i o strukturiranom intervjuu, kao i o
kompetenciama koje se ocjenjuju u postupku
provjere; priprema odluku o obrazovanju i sastavu
komisije za provjeru kandidata; sainjava izvjestaj
o provjeri kandidata; utvrduje listu za izbor
kandidata; vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenogl/e.




Samostalni/a savjetnik/ica | -
za postupak internog i javnog
oglasa i selekciju kandidata

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

najmanije tri godine radnog
iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima,

poznavanje rada na racunaru.

Vr§i poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog i javnog oglasa za potrebe
drzavnih organa i sluZbi; utvrduje ispunjenost
uslova za objavu internog i javnog oglasa; kroz
Informacioni sistem za elekironsko testiranje
kandidata priprema tekst internog i javnog oglasa,
izmjene, dopune ili povlatenje oglasa; pruza
informacije kandidatima o prijavi na oglas;
pregleda pristigle prijave kandidata i utvrduje
ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata koji
ispunjavaju uslove oglasa; organizuje i sprovodi
postupak provjere znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjestina kandidata koji su ispunili
uslove oglasa; pruza struénu pomoé drzavnim
organima kod izrade zadataka za praktican dio
pisanog testa; priprema odluku o obrazovanju i
sastavu komisije za provjeru kandidata; sainjava
izvjestaj o provjeri kandidata; utvrduje listu za izbor
kandidata; sprovodi analize i istraZivanje iz oblasti
zaposljavanja; prediaze mjere za unaprijedenje
metoda postupka selekcije i razvoj tehnika i
instrumenata za odabir kadrova; prati Akcione
planove iprograme. Vrsiidruge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnikica |-

za postupak internog, javnog oglasa
i javnog konkursa i selekciju
kandidata

V111 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-pravo

najmanije tri godine radnog
iskustva,

poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

poznavanje rada na racunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog, javnog oglasa i javnog
konkursa za potrebe drzavnih organa i sluzbi;
utvrduje ispunjenost uslova za objavu internog,
javnog oglasa i javnog konkursa; kroz informacioni
sistem za elektronsko testiranje kandidata
priprema tekst internog, javnog oglasa i javnog
konkursa, izmjene, dopune ili povilagenje oglasa ili
konkursa; pruza informacije kandidatima o prijavi
na oglas ili konkurs; pregleda pristigle prijave
kandidata i utvrduje ispunjenost uslova; utvrduje
listu kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa ili
konkursa; organizuje i sprovodi postupak provjere
kandidata koji su ispunili uslove oglasa ili konkursa;
pruza struénu pomo¢ drZzavnim organima kod
izrade zadataka za praktican dio pisanog testa;
daje informacije kandidatima o izradi pisanog rada
i o strukturiranom intervjuu, kao i o
kompetencijama koje se ocjenjuju u postupku
provjere; priprema odluku o obrazovanju i sastavu
komisije za provjeru kandidata; sacinjava izvjestaj
o provjeri kandidata; utvrduje listu za izbor
kandidata; po zahtjevu Komisije za zZalbe ili Suda,
priprema izjasnjenja na navode iz Zalbi ili tuzbi; vrsi
i druge poslove po nalogu pretpostaviljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ica |-
za selekciju kandidata

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet iz oblasti humanistickih
nauka — engleski jezik,

najmanije tri godine radnog
iskustva,

polozZen struéni ispit za rad u
drzavnim orgnima,

poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: organizovanje
postupka provjere znanja engleskog jezika u
elektronskoj formi; prati provjeru znanja engleskog
jezika u elektronskoj formi; sacinjava izvje$taje o
sprovedenom postupku provjere engleskog jezika;
vodi evidencije o sprovedenim postupcima
provjere znanja engleskog jezika; u okviru sistema
za elektronsko testiranje kandidata vodi evidencije
o licima koja se nalaze na listi za izbor a nijesu
izabrana, po nivou i vrsti obrazovanja; prevodi




materijale i vodi pisane korespondencije sa
engleskog i naengleski jezik za potrebe Uprave;
pripremu izvjestaja i informacija o navedenim
aktivnostima. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

8-9

Visi/a savjetnik/ca lll — za selekciju
kandidata

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-pravo

najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u VII1 ili VI
nivou kvalifikacije obrazovanja,
polozen struéni ispit za rad u
drZavnim orgnima,

poznavanje rada na racunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog i javnog oglasa za potrebe
drzavnih organa sluzbi; kroz informacioni sistem za
elektronsko testiranje kandidata priprema tekst
internog i javnog oglasa, izmjene, dopune ili
povilagenje oglasa; pruza informacije kandidatima
o prijavi na oglas, pregleda pristigle prijave
kandidata | utvrduje ispunjenost uslova; utvrduje
listu kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa;
organizuje i sprovodi postupak provjere znanja,
sposobnosti, kompetencija i vjestina kandidata koji
su ispunili uslove oglasa; priprema odluku o
obrazovanju i sastavu komisije za provjeru
kandidata; satinjava izvjestaj o provjeri kandidata;
utvrduje listu za izbor kandidata; vodi evidencije o
angazovanju struénih lica i istaknutih struénjaka.
Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

10

Samostalni/a savjetnik/ca lll -
za postupak internog i javnog
oglasa i selekciju kandidata

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

najmanje jedna godine radnog
iskustva,

polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

poznavanje rada na racunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog i javnog oglasa za potrebe
drzavnih organa i sluzbi; utvrduje ispunjenost
uslova za objavu internog i javnog oglasa; kroz
informacioni sistem za elektronsko testiranje
kandidata priprema tekst internog i javnog oglasa,
izmjene, dopune ili poviadenje oglasa; pruza
informacije kandidatima o prijavi na oglas;
pregleda pristigle prijave kandidata i utvrduje
ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata koji
ispunjavaju uslove oglasa; organizuje i sprovodi
postupak provjere znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjestina kandidata koji su ispunili
uslove oglasa; priprema odluku o obrazovanju i
sastavu komisije za provjeru kandidata; sacinjava
izvjestaj o provjeri kandidata; utvrduje listu za izbor
kandidata.Vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

10




11-14

Samostalnila
referent/kinja

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
najmanje dvije godine radnog
iskustva,

polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

poznavanje rada na racunaru.

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

11




128 ODSJEK ZA PRACENJE SPROVODENJA PROPISA | KADROVSKO PLANIRANJE

15

Nacelnikl/ica

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo,

- najmanje Cetiri godine radnog
iskustva

- polozZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na rac¢unaru.

Rukovodi, kordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku; vri najsloZenije poslove iz djelokruga
rada Odsjeka koji se odnose na: pracenje
sprovodenja Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjes$tenicima; davanje misljenja na predloge
akata o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
drzavnih organa; ucestvovanje u pripremi
podzakonskih akata i strateSkih dokumenata u
oblasti ljudskih resursa; pruzanje pomoci drzavnim
organima u realizaciji kadrovske politike;
objedinjavanje nacrta kadrovskih planova organa
drzavne uprave i pripremu predloga objedinjenog
kadrvskog plana. Saradnja sa drzavnim organima
u postupku dono3enja akta o sistematizaciji i
kadrovskog plana. Definise i identifikuje rizike. Vrsi
i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

16-17

Samostalni/a savjetnikl/ica |

- 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 raunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
sprovodenja propisa o drzavnim sluZbenicima i
namjesdtenicima; analizu predloga akata o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih
organa; analizu opisa poslova radnih mjesta u
drzavnim organima i njihovo pravilno razvrstavanje
u zvanja; predlaganje mjera za unaprijedenje
sistema razvrstavanja radnih mjesta; pracenje
uskladenosti predloga akata o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji sa propisima; davanje
sugestija i predloga za unaprjedenje dostavljenih
akata; davanje mislienja na predloge akata o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drZzavnih
ogana; iniciranje izmjena propisa o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima; utvrdivanje prava i
obaveza drzavnih sluzbenika, odnosno
namjeStenika na raspolaganju i ispitivanje
mogucnosti njihovog rasporedivanja na
nepopunjena radna mjesta u drzavnhom organu,
izradu informacija, analiza i izvje$taja iz ove oblasti.
Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

18

Samostalni/a savjetnikiica |-
za pracenje sprovodenja propisa

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: pracenje
sprovodenja propisa o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima; analizu predloga akata o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih
organa i pracenje uskladenosti istih sa propisima;
analizu opisa poslova radnih mjesta u drzavnim
organima i njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja,
izradu izvjeStaja i sprovodenje analiza iz ove
oblasti. Vrs§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

12




Samostalni/a savjetnikl/ica |-
za kadrovsko planiranje

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

najmanije tri godine radnog
iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje
podataka od organa drzavne uprave, analizu
podataka i objedinjavanje nacrta kadrovskih
planova organa drzavne uprave i sluzbi Vlade;
provjeru podataka iz dostavljenih kadrovskih
planova; analizu podataka o planiranim potrebama
za zapoSljavanje; pripremu predloga kadrovskog
plana koji se dostavlja Vladi; analizu podataka iz

19-20 | - poloZen struéni ispit za rad u 2 dostavljenih kadrovskih planova drugih drzavnih
drZzavnim organima, organa; davanje instrukcija za izradu nacrta
- poznavanje rada na racunaru pojedinacnih  kadrovskih planova; praéenje
(word, excel, internet i power ralizacije kadrovskog plana; saradnju sa organima
point). drzavne uprave i drugim organima prilikom izrade i
pracenja realizacije kadrovskog plana;
sacinjavanje predloga izmjena Kadrovskog plana.
Izrada informacija i izvjeStaja iz ove oblasti. Vrsi i

druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ica |- Vrsi poslove koji se odnose na: obradu podataka iz
za kadrovsko planiranje dostavljenih pojedinacnih kadrovskih planova,
njihovo objedinjavanje; salinjavanje tabelarnog
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja dijela predloga kadrovskog plana organa drzavne
- Fakultet iz oblasti drustvenih uprave i sluzbi Vlade; analizu podataka iz
nauka dostavljenih kadrovskih planova drugih drzavnih
21 - najmanje tri godine radnog organa; pruzanje pomod¢i drzavnim organima u vezi
iskustva, sa pripremom nacrta pojedinacnih kadrovskih
- polozen struéni ispit za rad u 1 planova; pracenje ralizacije kadrovskog plana;
drzavnim organima, sacinjavanje izvjestaja o realizaciji kadrovskog
- poznavanje rada na plana; saradnju sa organima drzavne uprave i
raGunaru(word, excel, internet i drugim organima prilikom izrade, izmjene i
power point). pracenja realizacije kadrovskog plana; pripremu
materijala za izradu godidnjeg izvjestaja o radu
Odsjeka. Vrsi i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

Saradnik/ca |- za kadrovsko Vréi poslove koji se odnose na: pikupljanje
planiranje kadrovskih planova od drugih drzavnih organa, koji
imaju obavezu dono$enja kadrovskih planova;
-V nivo kvalifikacije obrazovanja, iz obradu podataka iz dostavljenih kadrovskih
oblasti drustvenih nauka, planova; priprema podataka za izradu analize
22 - najmanije tri godine radnog 1 dostavljenih kadrovskih planova; sadinjavanje

iskustva,

polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru
(word, excel i internet).

izvjestaja o realizaciji kadrovskih planova; pracenje
projekcije kadrovskog plana za period od dvije
godine; pripremu materijala i priloga za izradu
izvjeStaja o radu. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

13




2. SEKTOR ZA STRUCNO OSPGSOBLJAVANJE I_USAVRSAVANJE DRZAVNIH | LOKALNIH

Pomocénik/ca direktoralice

VIi1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

najmanje dvile godine radnog

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektory;
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u Sektoru;
obezbjeduje ostavarivanje odnosa i saradnje sa

23 skustva  ma - poslovima | 1) 4 i e avnim orgamai odiuguje o najslozenijim
rukovodenja ili pet godina radnog s y g
iskusha pitanjima u okviru _rada S_ektora. Vrsi i druge

- polozen ’stru(’:ni ispit za rad u poslove po nalogu direktora/ice.
drzavnim organima,
- znanje engleskog jezika — nivo B2.
2.1. ODSJEK ZA PLANIRANJE | OCJENU KVALITETA STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA |
USAVRSAVANJA
Nacelnik/ca
Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja Odsjeku, komunicira sa drugim organizacionim
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili jedinicama, organima, drZzavnim i lokalnim
humanisti¢kih nauka sluZbenicima i namjestenicima,$kolama,
- najmanje Cetiri godine radnog institucijama koje se bave obukom; odlucuje o
24 iskustva 1 pitanjima iz nadleznosti organizacione jedinice. Vrsi
- poloZen struéni ispit za rad u najslozenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji
drZzavnim organima, se odnose na: analizu potreba, planiranje stru¢nog
- poznavanje rada na racunaru, osposobljavanja i usavrSavanja i razvoja ljudskih
- znanje engleskog jezika — nivo resursa; definide i identifikuje rizike. Vrsi i druge
B2. poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Vrsi poslove koji se odnose na: izradu metodologije
i i uspostavljanje digitalnih i drugih alata i
Samostalni/a instrumenata za utvrdivanje potreba za obukom;
savjetnik/ca | - primjenu razligitih instrumenata za procjenu potreba
za-utvrdivanje-potreba-za za obukom; sprovodenije analize potreba za obukom
stmmmoe‘-_raosebl}avaniem-l na drzavnom i lokalnom nivou;pruzanje struc¢ne i
usavréavanjem organizacione podrske organima u pripremi i
sprovodenju analize potreba za obukom; pracenje
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja potreba za obukom u javnoj upravi; analiziranje i
- Fakultet iz oblasti drugtvenih ili 1 obradu podataka; pripremu i sprovodenje razli¢itin
tehniéko tehnoloskih nauka, analiza za potrebe razvoja ljudskih resursa;
; — ; ucestvovanje u izradi metodologije za ocjenu
- ~Remeae Taedlneraningg kvakieta cbuika i uspostavijanje ?i?gjita!nih i drugih

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

alata i instrumenata za utvrdivanje potreba za
obukom; pripremanje izvjestaja i informacija iz
djelokruga navedenih aktivnosti. Vrsii druge posiove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ca | —

za planiranje strucnog
osposobljavanja i
usavrsavanja

= VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje propisa iz
oblasti ljudskih resursa, javne uprave,evropskih
integracija, NATO i pravosuda u cilju identifikacije
potreba za obukom; iniciranje programa obuke za
nove identifikovane oblasti; stratesko planiranje
obuka; pripremu Plana obuka; utvrdivanje kalendara
obuka; pruzanje podrske organima iz oblasti

26 humanistickih nauka strateSkog planiranja obuke; prac¢enje i gnaliziranje
- najmanje tri godine radnog potrebe_pos_ebnog struc‘;nog usavr?a_yagn ja drzavnih
iskustva sluzbenika i namjestenika u zemlji ili inostranstvu,
Snladal lstru(‘,ni St zaiad u u skladu sa.potrebama rada drzavnog organa,
dF3° : miep pracenje realizacije mjera predvidenih strate$kim
FCEVIITL TGN, dokumentima i izvjeStavanje po istim, pripremanje
- poznavanje rada na ratunaru. izvjestaja iz djelokruga navedenih oblasti. Vr$i i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a
savjetnik/ca | - Vrsi poslove koji se odnose na: predlaganje
za ocjenu kvaliteta struénih osnova za ocjenu kvaliteta struénog
strucnog osposobljavanja i osposobljavanja i usavrSavanja; razvijanje
usavrsavanja metodoloskih pristupa za sprovodenje mijerenje
kvaliteta obuka - evaluacije; kreiranje i izbor
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja instrumenata za evaluaciju obuka; praéenje
- Fakultet iz oblasti drustvenih, programa struénog osposobljavanja i
27 humanistickih ili tehnic¢ko usavrS8avanja, programa obrazovanja i drugih
tehnolo3kih nauka programa razvoja u cilju sprovodenja evaluacije;
- najmanje tri godine radnog davanje predloga za unapredenje sadrZine
iskustva, programa i procesa sprovodenja obuka;
- poloZen stru¢ni ispit za rad u pripremanje izvjestaja i informacija iz djelokruga
drZzavnim organima, navedenih aktivnosti. Vr$i i druge poslove po
- poznavanje rada na ragunaru. nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a
savjetnik/ca Il - . Vrsi poslove koji se odnose na: davanje predioga za
za ocjenu kvaliteta struénog sprovodenje metodologije za mjerenje kvaliteta
osposobljavanja | obuka; kreiranje i izbor instrumenata i alata za ocjenu
uSavaYana kvaliteta struénog ospsoobljavanja | usavrsavanja;
. ) . . pracenje realizacije programa stru¢nog
= VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja osposobljavanja i  usavrSavanja, programa
- Fakultet iz oblasti drustvenih, obrazovanja i drugih programa razvoja u cilju
28 humanisti€kih ili tehni¢ko sprovodenja evaluacije; davanje predloga za
tehnoloskih nauka; unaprjedenje sadrzine programa obuke; vodenje
- najmanje dvije godine radnog evidencije iz djelokruga  Odsjeka; pripremanje
iskustva izvieStaja | informacija iz djelokruga navedenih
- po|ozen struéni |5p|t zarad u aktivnosti. . Vrsi i druge pOS'OVB po nalogu
drzavnim organima, pretpostavijenog/e.
- poznavanje rada na racunaru.

) Vr§i poslove koji se odnose na: pripremu u
Samostalni/a sprovodenju analiza potreba za obukom, distribuciju
savjetnik/ca lli - instrumenata | prikupljanje podataka dobijenih
za planiranje strucnog ) sprovodenjem analize potreba za
osposobljavanja i usavrSavanja obukom,ucestvovanje u pripremi Plana obuka |

kalendara za sprovodenje obuka predvidenih
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja razligitim programima, pra¢enje realizacije aktivnosti
29 - Fakultet iz oblasti drustvenih, predvidenih strateSkim dokumentima; vodenje

humanistickih ili tehni¢ko
tehnoloskih nauka;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva,

evidencije | kreiranje razligitih izvjestaja iz djelokruga
navedenih aktivnosti. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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- polozen struéni ispit za rad u
drZavnim organima,
- poznavanje rada na ra¢unaru.

2.2. ODSJEK ZA PRIPREMU | SPROVODENJE PROGRAMA STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA |

USAVRSAVANJA

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku, komunicira sa drugim organizacionim

At jedinicama, organima, drzavnim i lokalnim
humanistickih nauka, sluzbenicima i  namjestenicima,  &kolama,
30 - najmanje &etiri godine radnog 1 institucijama koje se bave obukom; odluéuje o
iskustva, pitanjima iz nadleznosti organizacione jedinice. Vrsi
- poloZen struéni ispit za rad u najslozenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji
drzavnim organima, se odnose na: utvrdivanje sadrZine i sprovodenje
- poznavanje rada na raéunaru, programa obuka; definiSe i identifikuje rizike. Vrsii

- znanje engleskog jezika — nivo druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

B2.

i Vréi poslove koji se odnose na: predlaganje
Samostalni/a ) struénih osnova za pripremu i sprovodenje razligitih
savjetnik/ca | — za sprovodenje programa struénog osposobljavanja i usavrsavanja
programa obuke i programa obrazovanja; utvrdivanje sadrzine

programa obuke; razvoj i pracenje programa za
_ _ B jacanje radne motivacije i proaktivno djelovanje
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja drzavnih sluzbenika i namjestenika; definisanje
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili pravila i smjemica za kreiranje digitalnih obuka;
31-33 humanisti¢kih nauka; 3 ucestvuje u utvrdivanju kriterjuma za izbor
- najmanie tri godine radnog predavacal/trenera i metodologije za njihov izbor;
iskustva, kreiranje materijala za obuku; sprovodenje provjere
- polozen struéni ispit za rad u znanja stecenog na obuci; pripremu priloga za
drzavnim organima, b::Oéttl\:e‘ bll_tene_, 6z§9p|§e§ tIZ‘ nadleipost'!_ Sskiora;‘
- ; ucestvovanje u izradi izvjestaja o realizaciji obuka i
POZRAVATS FECA. (R acunary drugih izvjeStaja koji se ticu programa obuke:

vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni/a

savjetnikica lll - za sprovodenje Vr$i poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa obuka programa obuke - organizovanje obuka i kurseva;
) ) . ) sprovodenje elektronskog uéenja; organizaciju
- VI nivo kvalifikacije obrazovanja obuka predvidenih strateskim dokumentima:
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili saradnju sa predavacima na kreiranju materijala za
34-36 humanistickih nauka; 3 obuke; vodenje evidencije o obukama; saradnju sa

- najmanje jedna godina radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u

drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

kontakt osobama za obuku iz drugih organa;
vodenje i aZuriranje Liste predavaca; uCestvovanje
u izradi lzvjeStaja o realizaciji obuka i drugih
izviesStaja koji se tiCu programa obuke. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
referent/kinja

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog

Vrsi poslove koji se odnose na: staranje o
organizacionim i tehni¢kim uslovima za realizaciju
programa obuka; Stampu, kopiranje i distribuciju
materijala za realizaciju obuka; vodenje evidencije
o obukama - kroz CKE; Stampu potvrda za

37-38 iskustva, : ) ! ; : :
- poloZen struéni ispit za rad u polazqike obukg_. organizovanje 1 cuvanje
drzavnim organima materijala, medijateke, literature i drugih

: 1 dokumenata koji nastanu u toku realizacije obuka,
- poznavanje rada na racunaru. vrsi i druge poslove administrativno - tehnicke
prirode po nalogu pretpostavijenog/e.
Referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na: staranje o
organizacionim i tehni¢kim uslovima za realizaciju
- 1Iili IV1 nivo kvalifikacije programa obuka; Stampu, kopiranje i distribuciju
obrazovanja, materijala za realizaciju obuka; vodenje evidencije
- najmanje Sest mjeseci radnog o obukama - kroz CKE; Stampu potvrda za
39 iskustva na poslovima u Il ili IV 1 polaznike obuka, skeniranje i arhiviranje

nivou kvalifikacije obrazovanja ,
- poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,
- poznavanje rada na racunara

dokumenata; vrsi i druge poslove administrativno -
tehnic¢ke prirode po nalogu pretpostavljenog/e .
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3.SEKTOR ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

40

Pomocénik/ca direktoralice

- VII1 nivo kvalifikacije cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

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

-polozZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima.

-znanje engleskog jezika - nivo A1.

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektoruy;
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u Sektoru;
obezbjeduje ostavarivanje odnosa i saradnje sa
drugim drzavnim orgama i odlu¢uje o najslozenijim
pitanjima u okviru rada Sektora. Vrsi i druge poslove
po nalogu direktoralice.

3.1. ODSJEK ZA USPOSTAVLJANJE | PRACENJE STANDARDA U UPRAVLJANJU LJUDSKIM
RESURSIMA

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
-najmanije &etiri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
QOdsjeku; prati novine i standarde u u oblasti
upravljanja ljudskim resursima; prati proces reforme
javne wuprave u oblasti upravijanja [ljudskim
resursima; prati i koordinira poslove na
implementaciji metodologija i analiza iz oblasti

41 drzavnim organima, 1| upravijanja ljudskim resursima; ostvaruje saradnju
= paznavanje fadaina mEeuna sa drzavnim organima i organima lokalne
samouprave u dijelu upravljanja ljudskim resursima;
koordinira aktivnosti na unaprijedenju instituta koji se
odnose na radnu motivaciju;predlaze mjere za
unapredenje i razvoj ljudskih resursa; koordiniranje
poslova vezano za upravljanje rizicima na nivou
Uprave i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje standarda
iz oblasti upravljanja ljudskim resursima; prikupljanje
Samostalni/a savjetnik/ca | i analizu podataka koji se odnose na primjenu
standarda iz oblasti ljudskih resursa; izrada
- VII 1 nivo kvalifikacije metodologija, informacija i izvjestaja o primjeni
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, standarda u oblasti ljudskih resursa; saradanju sa
4243 “najmane n go@_me_ radnog iskustva, institucijama iz oblasti upravljanja ljudskim
- poloZen struéni ispit za rad u 2 . L . -
drzavnim organima, res_urmm@; .praCenje i I:%\qeétayanje o] r_egllzaqp
- poznavanje rada na radunaru, aktivnosti iz nadleZnosti Odsjeka; sacinjavanje
- znanje engleskog jezika - nivo B1. izvjestaja iz oblasti razvoja upravijanja ljudskim
resursima; vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca I Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje standarda
a4 VA1 filvo kvalifikacie 1 | iz oblasti upravljanja ljudskim resursima; prikupljanje

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

podataka i analizu podataka koji se odnose na
primjenu standarda iz oblasti ljudskih resursa;
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- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

ucesée u izradi metodologija, informacija i izvjestaja
o primjeni standarda u oblasti ljudskih resursa;
saradanju sa instituciama iz oblasti upravljanja
ljudskim resursima; priprema, pracenje i
izvjeStavanje o realizaciji aktivnosti iz nadleznosti
Odsjeka; Ostvarivanje saradnje sa NVO iz oblasti
upravljanja ljudskim resursima; salinjavanje
izvjestaja iz oblasti razvoja upravljanja ljudskim
resursima;  wvr$i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

3.2. ODSJEK ZA RAZVOJ MREZE ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA | PROMOCIJU

45

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
-najmanje ¢etiri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Qdsjeku; prati novine i standarde u ovoj oblasti; prati
propise o drzavnim i lokalnim sluZbenicima i
namjestenicima; prati proces reforme javne uprave
u oblasti upravljanja ljudskim resursima; prati i
koordinira poslove na razvoju i upravijanju mrezom
za ljudske resurse na centralnom i lokalnom nivou;
priprema analize i informacije; ostvaruje saradnju sa
drzavnim organima i organima lokalne samouprave
u dijelu identifikovanja instituta, tema i oblasti koje
treba obraditi kroz mreZzu za ljudske resurse;
kordinira aktivnosti na izradi ¢asopisa i druge struéne
literature iz nadleznosi Uprave; priprema planove,
programe i izvjestaje iz djelokruga rada Odsjeka;
V/rsi i druge poslove po nalogu pretpostavljanog/e.

46

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII 1 nivo kvalifikacije

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
pravo

- najmanije tri godine radnog iskustva,
- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

Vrsi poslove koji se odnose na vodjenje mreze za
upravljanje ljudskim resursima; ostvarivanje
saradnje sa organima drZzavne uprave i lokalne
samouprave u cilju upravljanja i razvoja mreze za
ljudske resurse; pripremu polugodi$njeg i godiSnjeg
plana rada mreze za ljudske resurse; identifikaciju i
pripremu teme iz oblasti sluzbenitkog sistema i
sistema ljudskih resursa koje se obradjuju kroz mezZu
za ljudske resurse;redovnu komunikaciju sa
Clanovima mreze; pracenje stepena realizacije
zakljucaka sa sastanka Mreze;u¢ed¢e u pripremi
Casopisa i druge stru¢ne literature iz nadleznosti
Uprave. ldentifikuje teme, stru¢na lica i eksperte i
daje smijernice za pripremu c&asopis; pracenje
ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjestenika
i vrdenje analize ocjenjivanja rada drzavnih
sluzbenika i namjeStenika; Priprema planove,
programe i izvjestaje iz djelokruga rada Odsjeka;
Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljanog

47

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustveninh ili
humanisti¢kih nauka ,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

Vrsi poslove koji se na: pripremu publikacija,
brosura i drugog informativno-dokumentacionog
materijala u oblasti ljudskih resursa; dizajn, kreiranje
idejnog rjeSenja, pripremu za Stampu priru¢nika,
knjiga, brosura, postera, promotivnhog materijala i
osmi$ljavanje vizuelnog identiteta Uprave; priprema
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- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
- poznavanje rada na raéunaru

idejnih riesenja za obiljezavanje znacajnih aktivnosti
vezanih za promociju primjene standarda u oblasti
ljudskuih resursa. Klasifikuje, sortira i ¢uva
publikovana izdanja u biblioteku; evidencija,
kori§¢enje i zastita publicistickog materijala Uprave.
Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

48

Samostalni/a savjetnik/ca lll

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

- najmanje jedna godina radnog
iskustva

- polozen strucni ispit za rad u
drZavnim organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsi poslove koji se odnose na pripremu publikacija,
broSura i drugog informativno-dokumentacionog
materijala u oblasti ljudskih resursa; ucesce u
dizajnu i kreiranju idejnih rjeSenja za promotivni
materijal; uestvuje u pripremi za $tampu priru¢nika,
knjiga, brosura, postera, promotivhog materijala i
osmisljavanje vizuelnog identiteta Uprave; ucestvuje
u pripremi idejnih rjieSenja za obiljezavanje znacajnih
aktivnosti vezanih za promociju primjene standarda
u oblasti ljudskih resursa.Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

49

Pomoénik/ca direktoralice

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
- pravo,

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

- polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima.

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektoru;

koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u Sektoru;
obezbjeduje ostavarivanje odnosa i saradnje sa
drugim drzavnim orgama i odlu€uje o najslozenijim
pitanjima u okviru rada Sektora. Vr$i i druge poslove
po nalogu direktoralice.

4.1 ODSJEK ZA PRUZANJE STRUCNE | ADMINISTRATIVNE PODRSKE RADU KOMISIJE ZA ZALBE

50

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanje Cetiri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; vrsi najslozenije poslove i stara se o
zakonitom i efikasnom vrenju poslova; prati rokove;
priprema nacrt lzvjestaja o radu Komisije i druge
statisticke izvjestaje iz nadleZznosti Komisije;
saraduje sa drzavnim organima i organima lokalne
samouprave; pruza pomo¢ i podrSku u radu
izvjestiocima prilikom pripreme odluke u predmetima
za koje su zaduzeni; postupa po predstavkama i
prituzbama; definiSe i identifikuje rizike. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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51-52

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

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: pracenje
ujednacenosti prakse Komisije; pracenje sudske
prakse u oblasti sluzbeni¢kih odnosa; pripremanje
akata za dopunu spisa i formiranje predmeta na
osnovu istih; u¢esce u pripremi nacrta lzvjestaja o
radu Komisije i drugih statistickinh izvjestaja iz
nadleznosti Komisije; pruza pomo¢ i podréku u radu
izvjestiocima prilikom pripreme odluke u predmetima
za koje su zaduZeni. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za Komisiju za zalbe

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen strugni ispit za rad u
drZavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrdi poslove koji se odnose na: pracenje
ujednacenosti prakse Komisije; pracenje sudske
prakse u oblasti sluzbeni¢kih odnosa; pripremanje
akata za dopunu spisa i formiranje predmeta na
osnovu istih; sacinjavanje predloga dnevnog reda
Komisije i dostavljanje saziva i spisa predmeta koji
¢e se razmatrati na sjednici; sadinjavanje zapisnika
o vije¢anju i glasanju; uces¢e u pripremi nacrta
lzvjeStaja o radu Komisije i drugih statistickih
izviedtaja iz nadleznosti Komisije. Vr8i i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

4.2. ODSJEK ZA PRUZANJE STRUCNE | ADMINISTRATIVNE PODRSKE RADU DISCIPLINSKE
KOMISIJE

54

Nacelnik/ca

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanje ¢etiri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raunaru.

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku; vrdi najsloZenije poslove i stara se o
zakonitom i efikasnom vrenju poslova; prati rokove;
priprema nacrt Izvjestaja o radu Komisije i druge
statisticke izvjeStaje iz nadleznosti Komisije;
saraduje sa drzavnim organima, organima lokalne
samouprave i drugim organima i nevladinim
organizacijama; pruZza pomoc¢ i podrSku u radu
izvjestiocima prilikom pripreme odluke u predmetima
za koje su zaduZeni; postupa po predstavkama i
prituzbama; definise i identifikuje rizike .Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca | - za
Disciplinsku komisiju

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-pravo

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

Vr$i poslove koji se odnose na: dostavljanje
strankama odluke Komisije; prac¢enje rokova vezanih
za izvrSnost i pravosnaznost odluka Disciplinske
komisije; kompletiranje i dostavljanje spisa sudu;
pracenje ujednacenosti sudske prakse u odnosu na
konkretne predmete; saradnju sa drugim drzavnim
organima i organima lokalne samouprave, drugim
organima i NVO. Pruza pomoc¢ i podrsku u radu
izvjestiocima prilikom pripreme odluke u predmetima
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poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru.

za koje su zaduzeni; uéestvuje u pripremi nacrta
lzvjeStaja o radu Komisije i drugih statistickih
izvjedtaja iz nadleznosti Komisije. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

56-57

Samostalni/a savjetnik/ca | - za
Disciplinsku komisiju

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-pravo

najmanje tri godine radnog
iskustva,

polozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

poznavanje rada na racunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: dostavljanje
strankama odluke Komisije; prac¢enje rokova vezanih
za izvrsnost i pravosnaznost odluka Disciplinske
komisije; kompletiranje i dostavljanje spisa sudu;
pracenje ujednacenosti sudske prakse u odnosu na
konkretne predmete; saradnja sa drugim drZzavnim
organima i organima lokalne samouprave, drugim
organima i NVO. Pruza pomo¢ i podrsku u radu
izvjestiocima prilikom pripreme odluke u predmetima
za koje su zaduzeni; uceS¢e u pripremi nacrta
IzvieStaja o radu Komisije i drugih statistic¢kih
izvjestaja iz nadleznosti Komisije. objavljivanje
poziva licima za vodenje disciplinskog postupka za
lakSu povredu sluzbene duzZnosti Ucestvuje u
pregledu i ocjeni dokumentacije prijavljenih za
vodenje disciplinskog postupka za lak$u povredu
sluzbene duznosti; u€estvuje u sacinjavanju Liste
lica za vodenje disciplinskog postupka za laksu
povredu sluzbene duznosti. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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5. ODJELJENJE ZA

Nacelnikica

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti drustvenih ili
tehniéko -tehnoloskih nauka;

Rukovodi, koordinira i usmijerava rad izvrSilaca u
QOdjeljenju; koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odjeljenju; priprema planove, programe i izvje$taje

58 | - najmanje etiri godine radnog 2 cleoatiga mada; Ddelienis; [dentiiule, mapis,
iskustva: modelira, procese upravijanja ljudskim resursima;
- poloZen strugni ispit za rad u priprema analize i informacije; ostvaruje saradnju sa
drzavnim organima, ergvmm organima i organima lokal_ine samouprave
- poznavanie rada na racunaru; !.ldljelu razvoja CKE; definise i ldentlﬁlgme rizike. Vr8i

i druge poslove po nalogu pretpostavijanog.
Samostalni/a savjetnikica | VrSi poslove koji se odnose na: Kkreiranje

programskih zahtjeva u cilju unapredenja CKE i
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, digitalizacije procesa upravljanja ljudskim resursima;
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka — unapredenje procesa | sistema, otkrivanje i
matematika i raunarske nauke ili otklanjanje problema u funkcionisanju aplikativnih
oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka — rie$enja; planiranje, uspostavljanje i odrZzavanje
elektrotehnika, elektronika; racunarske mreze sa elementima zastite; staranje o

59 - najmanije tri godine radnog iskustva; koris¢enju raunara i mreZe; definisanje programske
- poloZen strucni ispit za rad u opreme i njeno generisanje i modifikaciju;
drzavnim organima; odrZzavanje datoteka; uspostavljanje i odrZavanje
- znanje engleskog jezika — nivo A2 racunarske mreze i ra¢unarskog sistema Uprave;

odrzavanje, razvoj i aZuriranje veb sajta Uprave;
pripremu struénih osnova za  izradu internih
procedura iz djelokruga rada Odjeljenja vr&i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi poslove koji se odnose na: kreiranje i razvoj
CKE u skladu sa propisima; testiranje
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, implementiranin  rjeSenja u CKE; kreiranje
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka — programskih zahtjeva u cilju unapredenja CKE i
matematika i raCunarske nauke ili digitalizacije procesa upravljanja ljudskim resursima;
oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka; razvoj e-servisa u vezi sa upravljanjem ljudskim

60 - najmanje tri godine radnog iskustva; resursima; izradu, razradu i realizaciju aplikacija;
- poloZen strucni ispit za rad u planiranje i izgradnja baza podataka i njihovo
drzavnim organima; odrzavanje, organizaciju i kori¢enje; odrZzavanje,
- Znanje engleskog jezika — nivo A2. razvoj i azuriranje veb sajta Uprave; priprema stu¢ne

osnove za izradu internih procedura iz djelokruga
rada QOdjeljenja; vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca Iil
Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje propisa u
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, cilju pravilnog vodenja evidencije krozCKE; analizu
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka zahtjeva korisnika i mapiranje procesa u cilju
- pravo ; unapredenja CKE; saradnju sa nadleZnim organima
- najmanje jedna godina radnog u cilju razvoja e-servisa u vezi sa upravljanjem
61 iskustva; ljudskim resursima; pruzanje pomoci organima i

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

sluzbama prilikom unosa i aZuriranja potrebnih
podataka u CKE; ucesce u pripremi izviestaja. Vrsi
i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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62

Visi/a savjetnik/ca lll — sistem
inZenjer/ka

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka —
matematika i racunarske nauke ili
oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka;
- najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u VII1 ili VI
nivou kvalifikacije obrazovanja;

- poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima;

- znanje engleskog jezika — nivo A2

Vrsi poslove koji se odnose na: unapredenje procesa
i sistema, otkrivanje i otklanjanje problema u
funkcionisanju aplikativnih rjeSenja; planiranje,
uspostavljanje i odrzavanje raéunarske mreze sa
elementima zastite; staranje o koris¢enju racunara i
mreze; definisanje programske opreme i njeno
generisanje i modifikaciju; odrzavanje datoteka;
uspostavljanje i odrzavanje racunarske mreze i
racunarskog sistema Uprave; odrzavanje, razvoj i
azuriranje veb sajta Uprave. Vréi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnikica |

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo;

- najmanje tri godine radnog iskustva;
- polozen stru€ni ispit za rad u
drZzavnim organima;

- poznavanje rada na raéunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje propisa u
ciliu kontrole azurnosti unosa podataka u CKE i
razvoja CKE; pracenje aZurnosti unosa podataka u
CKE; pruzanje pomoci organima i sluzbama prilikom
unosa i azuriranja potrebnih podataka; ostvarivanje
saradnje sa drzavnim organima i upravnom
inspekcijom po pitanju azurnosti CKE; saradnja sa
nadleznim organima u cilju razvoja e-servisa u vezi
sa upravljanjem ljudskim resursima; vodenje
evidencije internog trzista rada u CKE; pripremu
izvjestaja i informacija; priprema stu¢ne osnove za
izradu internih procedura iz djelokruga rada
Odjeljenja  vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka —
matematika i radunarske nauke;

- najmanje tri godine radnog iskustva;
- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje azurnosti
podataka koji se unose u CKE; pruzanje pomoci
organima i sluzbama prilikom uno$enja i aZuriranja
potrebnih podataka; vr8enje analitickih istrazivanja
na osnovu podataka koji su uneseni u CKE; pracenje
i primjenu standarda upotrebe i zastite podataka;
odrzavanje, razvoj i azuriranje veb sajta Uprave;
pripremu podataka za izradu komparativnih i drugih
analiza; pripremu izvjestaja i informacija; vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

24




6. ODJELJENJE ZA MEDUNARODNU SARADNJU | UPRAVLJANJE PROJEKTIMA

Nacelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka

najmanije Cetiri godine radnog

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odjeljenju; vrsi najsloZenije poslove i stara se o
zakonitom i efikasnom vr&enju poslova; prati rokove;
priprema nacrt lzvjestaja o radu Odjeljenja i druge
statisticke izvjestaje iz nadleznosti Odjelienja; prati i

65 iskustva odrzava saradnju sa medunarodnim i regionalnim
poloZen struéni ispit za rad u organizacijama iz oblasti upravljanja ljudskim
drzavnim organima, rerusima; prati implementaciju projekata i sacinjava
poznavanje rada na racunaru, izvjeStaje o realizovanim aktivnastima; vrsi i druge
znanje engleskog jezika - nivo poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Cc1
Vrsi poslove koji se odnose na: uspostavljanje i
Samostalni/a ostvarivanje ~ medunarodne  saradnje  sa
savjetnik/ca | medunarodnim i regionalnim organizacijama u
oblasti upravljanja ljudskim resursima; pripremanje
-VII1 nivo kvalifikacije planova za realizaciju p_t_:atpisanih s_;porazur_naj
obrazovanja memoranduma o saradnji iz oblasti upravljanja
] ) o ljudskim resursima; pripremanje platformi za
66-67 - Fakultet iz oblasti drustvenih i razgovore sa stranim delegacijama, posjete i
humanistickih nauka ucedée na medunarodnim skupovima i izvjestaje sa
- najmanije tri godine radnog tih  skupova; ostvarivanje  saradnje sa
iskustva, medunarodnim organizaciama i regionalnim
- polozen struéni ispit za rad u inicijativama iz oblasti upravijanja ljudskim
drzavnim organima, resursima; pracenje, analiziranje i predlaganje
) mjera za unaprjedenje medunarodne saradnje;
- poznavanje rada na ratunaru. prikupljanje podataka i izradivanje informacija iz
- znanje engleskog jezika - nivo nadleznosti Uprave neophodnih za pripremu
B2. izvjestaja i drugih materijala; vrsii druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e
Samostalnila . .
savijetnik/ca Il Vrsi poslove koji se odnose na: implementaciju
projekata finansiranih iz fondova; pruzanje stru¢ne
VI nivo kvalifikacije i tehnicke podrske predstavnicima Uprave u
obrazovanja, strukturama fondova i drugim tijela formiranim za
Fakultet iz oblasti drustvenih regliza_ciju_ fondova dogtupnih na k_oriééenje,
nauka ili humanistickin nauka pﬂkugiladm% podatakn 2 paciecnost, 1 preve
. o X neophodnih za pripremu izvjestaja i drugi
% nemanie Jedna geding Tadnog materijala, planova i programa; uceSc¢e u
Iskustva, planiranju, realizaciji i pracenju projekata

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

finansiranih iz fondova EU pomoci; u€esée u
realizaciji i razvoju projekata u skladu sa planom
aktivnosti; pracenje i evidencija sprovodenja
programa pomoc¢i; vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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~ 7.SLUZE

A ZA KADROVSKE, OPSTE POSLOVE | FINANSWE

69

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblast drustvenih nauka -
pravo ili ekonomija,

- najmanje Cetiri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Sluzbi, predlaZze unapredenje organizacije rada;
planira i rasporeduje poslove i zadatke Sluzbe; vrsi
najslozenije poslove koji se odnose na rad sluzbe;
ostvaruje saradnju sa Zastitnikom imovinsko-
pravnih interesa Crne Gore, Agencijom za mirno
rieSavanje radnih sporova i drugim javno-pravnim
organima; sacinjava izvjeStaje i informacije iz
djelokruga rada Sluzbe;vrsi pripremu i kontrolu
potrodnje budZeta Uprave; priprema predlog
budZeta Uprave; vrdi izradu kvartalnih i drugih
finansijskih izvjestaja, izradu zavr3nog racuna
budzeta; kontroliSe izvrS8avanje kadrovskih,
kancelarijskih i administrativnin poslova; vrsi
provieru tacnosti finansijske dokumentacije i
zahtjeva za placanje drzavnim novcem koji se
dostavljaju na ovjeru; sacinjava izvjeStaje i
informacije iz djelokruga rada Sluzbe; vrsi kontrolu
obra€una zarada zaposlenih u Upravi: u¢estvuje u
izradi plana javnih nabavki i prati njegovo
izvrSenje. Koordinacija aktivnosti na sprovodenju i
unapredenju upravljanja i kontrola, kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

70

Samostalnila savjetnik/ca | - za
finansije

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
ekonomija,

- najmanije tri godine radnog iskustva,
- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na rac¢unaru.

Vrsi poslove koji se odnose na ucesce u pripremi
predloga budzeta Uprave; priprema podatke i
ucestvuje u izradi kvartalnih i godisnjih izvjestaja o
finansijskom poslovanju; vrsi priprema zahtjeva za
budZetskim sredstvima i pracenje Plana potroSnje
po mijeseénim varantima; vrSi kontrolu utroSka
sredstava po ugovorima zakljuenim od strane
Uprave, obradu zahtjeva za placanje kroz SAP
sistem; kontroliSe ispravnost istih i prati njihovu
realizaciju; vrsi plaéanje prema inostranstvu; vrsi
finansijsko-racdunovodstvene poslove, saraduje sa
drzavnim trezorom u vezi sa realizacijom zahtjeva
za pla¢anje; vrsi obra¢un zarada i drugih primanja
zaposlenih; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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Visi/a savjetnik/ca lll-za finansije

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
ekonomija,

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

Vrsi poslove koji se odnose na : Pripremu podatka
za obracun zarada i drugih primanja zaposlenih;
obezbjeduje evidenciju rashoda; unos zahtjeva za
placanje u SAP sistem; izradu IOPPD obrazaca
Uprave; dostavlijanje podataka fondu PIO,
drzavnom trezoru i organu nadleznom za poslove

71 o 1 prihoda i carina, vodenje odgovarajucih registara i
obrazovanja; las ; tvam danie
- poloZen stru¢ni ispit za rad u URBImBEVeRIE. sane A 8e
diturii Ganima knjigovodstvenim; vodgn}e ewdencue_ osnovnih
- poznavanje rada r;a radunaru sredstava po organizacionim jedinicama i
namjenama; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Samostalni/a referent/kinja -
kriigovodal primalac prikoda Vr&i poslove Koji se odnose na: obradu zahtjeva za
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja budZet§ku potroénju_i isplatu;'vodi anjigu ulaznih
- najmanije dvije godine radnog faktura; priprema | ob‘raduy‘-:b- knjlgovfods_.tvepu
iskustva, dokumentaciju; yodl ewde:ncuu 0 neizmirenim
- poloZen stru&ni ispit za rad u obavezama, Vfél obradu i Qostavu statistickih
drzavnim organima, podat'c_l_ka; vrsi pos_love ko;_z se odno§e na
- poznavanje rada na ragunaru. ﬂnansgg.ko rukovanje gotovm_'l ~ novcem; vodi
72 1 blagajni¢ke poslove; obracun i fsplate r_aakn‘gda
troskova za sluzbena putovanja; vodi knjigu
blagajne i usagladavanje stvarnog stanja sa
knjigovodstvenim; kontakt sa poslovnim bankama,
saradnju sa organom drzavne uprave nadleznim
za poslove finansija,Cuvanje | arhiviranje
knjigovodstvene dokumentacije, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | - za
kadrovske poslove Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu rjesenja
0 pravima i obavezama drzavnih sluzbenika i
- Vil1 nivo kvalifikacije obrazovanja namjestenika; vodenje centralne kadrovske
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — evidencije, evidencija iz radnih odnosa kao i
pravo; personalnih dosijea; uéeS¢e u pripremi programa
- najmanje tri godine radnog iskustva, obuke drzavnih sluzbenika Uprave; pracenje
- polozen struéni ispit za rad u disciplinskog postupka za lakSe povrede sluzbene
drzavnim organima, duznosti; u¢estvuje u pripremi lzvjeStaja o radu i
- polozen ispit za rad na poslovima objedinjavanju, uCestvuje u pripremi Kadrovskog
javnih nabavki, plana;radi na pripremi i objedinjavanju Pravilnika o
- poznavanje rada na raunaru. unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta, vodi postupak po zahtjevima za slobodan
73 1 pristup informacijama; vr$i poslove obrade, zastite

pristupa i koriS¢enja tajnih podataka u saradanji sa
ostalim organizacionim jedinicama; vrsi poslove
sluzbenika za javne nabavke; sacinjava izvjestaje
iz nadleznosti Sluzbe, saraduje sa drZzavnim
organima i Komisijom za zalbe u dijelu koji se
odnosi na evidenciju izjavljenih Zalbi po oglasima,
evidencija tuzbi po konkursima, priprema
dokumentaciju za potrebe postupaka pred
nadleznim organima, saradnju sa Zastitnikom
imovinsko-pravnih interesa Crne Gore i Agencijom
za mirno rjeSavanje radnih sporova i sporova i
drugim javno-pravnim organima. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka;
-najmanije tri godine radnog iskustva,
-poloZen struéni ispit za rad u drzavnim

Vréi poslove koji se odnose na: vodenje Centralne
kadrovske evidencije i unos podataka o
zaposlenima Uprave; prijavijivanje i odjavijivanje
sluZzbenika kod nadleznih drzavnih organa;
pripremu plana koriséenja godisnjih odmora za
zaposlene; uCeSte u izradi Kadrovskog plana.
poslove posrednika po Zakonu o zabrani

74 organima, 1 zlostavljanja na radu; vodenje evidencije o
-poznavanje rada na raCunaru. poklonima; objedinjavanje podataka za pripremu
planova rada i izvje$taja o radu Uprave, vodenje
evidencija o potvrdama i uvjerenjima iz rada i po
osnovu rada o kojima organ vodi sluzbenu
evidenciju. Vr8i i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
Samostalnila savjetnik/ca Ill Vréi poslove koji se odnose na: pripremu podataka
za izradu kadrovskog plana Uprave, pracenje
VIl nivo kvalifikacije obrazovana, realiza_cije kadrovskog plana, pripremu btabefa za
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka- pracenie.  kedrovskog! plana,  pripremanis
pravo dokumentacije za potrebe postupaka pred
_najmanije jedna godina radnog nadleznim organima, saradnju sa Zastitnikom
iskustva, imovi‘nsko_-pravniq interesa Crne Gore, Agencijom
-polozZen struéni ispit za rad u drzavnim e rjeéav_anje radr_uh spareua. d‘rug’lm JEvno-
organima, pravnim organima; priprema rieSenja iz oblasti
-poznavanie rada na ra¢unaru. rada i radnih odnosa; saradnja sa organizacionim
jedinicama u cilju prikupljanja dokumenata po
zahtjevima za slobodan pristup informacijama;
75 1 priprema podatke za izradu riesenja po zahtjevima
za slobodan pristup informacijama, priprema
podatke za izradu akata o pravima i obavezama
drzavnih sluzbenika i namjestenika o kojima se
vodi sluZzbena evidencija; vodjenje evidencije o
godiSnjem ocjenjivanju sluzbenika; priprema
podataka za izradu rjeSenja o ocjenjivanju
sluzbenika, wuc€estvuje u pripremi potrebne
dokumentacije za postupke oglasavanja za
zasnivanje radnog odnosa, ucestvuje u pripremi
izvjeStaja i vr8i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

Samostalnila refrent/kinja - za 3 = = ;

Komisiju za Zalbe Vréi poslove koji se _od'nose na: prijem spisa
predmeta, podnesaka i pismena koja se ulazu u
y ; g 5 : spise predmeta; evidentiranje i razvrstavanje akata
) I,,\gn.':;}?ek;i:;zk;ggﬁ,g?;ii%‘;a"’a’ i dostavu akata u rad preko internih dostavnih
SISt knjiga; uredno vodenje osnovnih i pomocnih
) poloZe;I struéni ispit za rad u evidencija; sacinjavanje izvjesStaja;, staranje o
76-77 | drzavnim organima, 2 umnozavanju i dostavljanju materijala;skeniranje

- poznavanje rada na racunaru.

dokumenata i njihova obrada kroz Edms, vodenje
posebne evidencije o kretanju spisa i zaduZenju i
razduzenju predmeta, popisivanje spisa predmeta,
pripremanje statistickin podatka u vezi sa
izradenim odlukama, tehni¢ku pripremu odluka za
objavljivanje na sajtu Komisije i vr§i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalnil/a refrent/kinja — za
Disciplinku komisiju

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na: prilem spisa
predmeta, podnesaka i pismena koja se ulazu u
spise predmeta;evidentiranje i razvrstavanje akata
i dostavu akata u rad preko internih dostavnih
knjiga; uredno vodenje osnovnih i pomocénih
evidencija; sacinjavanje izvjestaja; staranje o

78 - polozen struéni ispit za rad u 1 umnozavanju i dostavijanju materijala;skeniranje
drzavnim organima, dokumenata i njihova obrada kroz Edms, vodenje
- poznavanje rada na raunaru. posebne evidencije o kretanju spisa i zaduZenju i
razduZenju predmeta, popisivanje spisa predmeta,
pripremanje statistickih podatka u vezi sa
izradenim odlukama; tehnic¢ku pripremu odiuka za
objavljivanje na sajtu Komisije i vr§i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a refrent/kinja - za : .. . g
Disciplinsku komisiju Vr§|_ poslo_ve koji se qdnose na: obavljanje
administrativno - tehnickih poslova za potrebe
- I¥1 nivo kvalfikacije obrazovana el & s Sk & dadite
v | reImanedvjegoding rmdnog 1 | Disciplinske komisije, tehnicku izradu odluka i
iskustva, drugih akata; stara se o urednosti i tatnosti
- poloZen stru¢ni ispit za rad u g S : ol S s S e
drzavnim organima poqataka uvl?:rac_';lemm aktima; prijem i evidentiranje
: ! : love po nalogu
- poznavanje rada na racunaru poste; vist | druge  pos P 9
pretpostavijenog/e.
Samostalni/a referent/kinja - Vr§i poslove koji se odnose na: obavljanje
tehnicki/a sekretar/ka administrativno-tehni¢kih poslova za potrebe
direktoral/ice, vodi rokovnik sastanaka i obaveza
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja direktora/ice kao i jednostavniju pisanu
- najmanje dvije godine radnog korespodenciju, tehni€¢ku pripremu (kompletiranje,
iskustva, 1 uruCivanje, odlaganje i Cuvanje) materijala za
80 - poloZen stru¢ni ispit za rad u potrebe odrzavanja sastanaka kojima prisustvuje
drzavnim organima, direktor/ica; uestvuje u organizaciji i realizaciji
- poznavanje rada na raéunaru. protokolarnih aktivnosti u vezi sa posjetama i
sastancima direktoral/ice sa strankama i
delegacijama, u€estvuje u organizaciji sluzbenih
putovanja za direktora/icu. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a referent/kinja - Vrsi poslove koji se odnose na: prijem poste;
upisni¢ar/ka arhivar/ka razvrstavanje akata na predmete upravnog i
neupravnog postupka; evidentiranje akata u
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja djelovodnik i upisnik; vodenje  registra;
- najmanje dvije godine radnog razvrstavanje i dostava akata u rad preko internih
iskustva, dostavnih knjiga; razvodenje i otpremanje akata;
- poloZen struéni ispit za rad u vodenje kontrolnika postarine; uredno vodenje
81-83 | drzavnim organima, 3 osnovnih i pomoénih evidencija; arhiviranje

- poznavanje rada na raunaru.

predmeta i ¢uvanje arhiviranih predmeta; vodenje
arhivske knjige; rukovanje pe¢atima i Stambiljima i
njihovo ¢uvanje; sacinjavanje izvjestaja; staranje o
umnozavanju i dostavljanju materijala; skeniranje
dokumenata i njihova obrada kroz Edms. VrSi i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja : . .. :
J Vrsi poslove koji se odnose na: prilem svih

pismena upucenih preko poste ili neposredno i
otklanja nedostatke koji se mogu otkloniti prilikom
prijema poste; vr§i zavodenje odnosno evidenciju
kroz knjige prijema poste, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vr$i raspored po organizacionim

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,

84 - poznavanje rada na raunaru, 1 jeq_inicama; \_:réi c_;tprer_nu "poétet- preko_ dostavne
- vozacka dozvola ,B* kategorije !(ﬂjlge organima i msﬂtchama, qiqgvlja poslove
interne dostave poste i ekspediciju poste; po
potrebi vréi prevoz zaposlenih u cilju obavljanja
sluZbenih poslova; vri dostavu i otpremu poste za
potrebe Disciplinske komisije i Komisije za zalbe.
Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a referent/kinja
Vrsi poslove koji se odnose na: otpremu poste
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja preko dostavne knjige organima i
- najmanje dvije godine radnog institucijama;obavlja poslove interne dostave poste
iskustva, i ekspediciju poste; upravljanje vozilom; stara se o
- poloZen struéni ispit za rad u tehni¢koj ispravnosti vozila, registruje i vodi
85 drzavnim organima, 1 servisne kartone vozila; vodi potrebnu evidenciju o
- poznavanje rada na racunaru, radu i tehni¢koj ispravnosti vozila, predengj
- vozacka dozvola ,B* kategorije kilometrazi i utrodku goriva; vodi propisanu

evidenciju o koris¢enju vozila-obrazac PN i
obrazac OK; po potrebi vr§i prevoz zaposlenih u
cilju obavljanja sluzbenih poslova. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Za lica iz stava 1 ovog ¢&lana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u skladu sa propisom
Viade.

Clan 11

U Upravi za ljudske resurse se, radi struénog osposobljavanja, moze zaposliti jedan ili viSe pripravnika sa lll, IV1,
V, VL ili VII1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

——
Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 12

Raspored sluzbenika Uprave za ljudske resurse saglasno ovom Pravilniku, izvrsice se u roku od 30 dana od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 13
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Uprave za ljudske resurse a Q'

nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Broj: 01-040/23-3565/8
Podgorica, 20.11.2023.godine
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OBRAZLOZENjE

Clanom 28 Uredbe o organizaciji i nacinu rada drzavne uprave ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 98/23) propisano je
da Uprava za ljudske resurse vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje postupka internog i javnog oglasa i
javnog konkursa za ministarstva, organe uprave, sluzbu Predsjednika Crne Gore, Vlade, Ustavnog suda Crne
Gore, sud i drzavno tuZilastvo, kao i za druge organe, regulatorna i nezavisna tijela kod kojih se na zaposlene, u
skladu sa posebnim zakonom, primjenjuju propisi o drZavnim sluzbenicima i namjestenicima; pracenje
sprovodenja Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima i drugih propisa o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima; uCestvovanje u pripremi podzakonskih akata i strateskih dokumenata u oblasti ljudskih resursa;
davanje mislienja na akta o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa; praéenje ocjenjivanja rada
drzavnih sluzbenika i namjestenika; vrdenje analize ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjestenika; davanje
preporuka za unaprijedenje sluzbenickog sistema; vodenje evidencije drZavnih sluzbenika, odnosno namjestenika
koji su obuhvaceni reorganizacijom za potrebe internog trZista rada i utvrdivanje moguénosti njihovog
odgovarajuceg radnog angazovanja i evidencije o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima koji su rasporedeni, a
bili su na raspolaganju; pripremanije i utvrdivanje programa i planova struénog usavr$avanja drzavnih sluzbenika
i namjestenika; sprovodenje analize i procjene potreba za obukama zaposlenih u drzavnoj upravi; pracenje i
analiziranje potrebe posebnog struénog usavrdavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika u zemlji ili inostranstvu,
u skladu sa potrebama rada drzavnog organa; pomaganje drzavnih organa u realizaciji politike u oblasti obuke i
razvoja ljudskih resursa; prikupljanje podataka i pripremu informaciono- dokumentacione osnove za struéno
usavrSavanje i obuku sluZbenika i namjestenika; ostvarivanje saradnje sa regionalnim i medunarodnim
institucijama i organizacijama iz oblasti upravljanja ljudskim resursima; sprovodenje analiza i istraZivanja u oblasti
upravljanja ljudskim resursima i planiranja kadra; organizovanje i sprovodenje programa struénog usavrsavanja i
edukacije drzavnih sluzbenika i namjestenika; razvoj programa za jatanje radne motivacije i proaktivno djelovanje
drzavnih sluzbenika i namjestenika; vodenje evidencije predavaca, odnosno trenera koji su bili angazovani na
sprovodenju programa obuka i vrSenje evaluacije njihovog rada; pripremu i izdavanje publikacija, brosura i drugih
informativno-dokumentacionih materijala; sprovodenje postupka javnog oglasavanja za stipendiranje u drzavnom
organu; vodenje centralne kadrovske evidencije o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima; razvoj centralne
kadrovske evidencije o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima u saradnji sa Ministarstvom javne uprave; kao i
druge poslove koji su joj odredeni u nadleznost.

Radi efikasnijeg i efektivnijeg procesa rada, Predlogom pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslovi
se organizuju u okviru: Sektora za praéenje sprovodenja propisa, kadrovsko planiranje, postupak oglasavanja i
selekciju kandidata, Sektora za stru¢no osposobljavanje i usavr$avanje drzavnih i lokalnih sluzbenika i
namjestenika, Sektora za upravijanje ljudskim resursima, Sektora za pruzanje struéne i administrativne podrske
radu Komisije za Zalbe i Disciplinske komijsie, Odjeljenje za razvoj CKE i digitalizaciju procesa upravljanja
ljudskim resursima, Odjeljenja za medunarodnu saradnju i upravljanje projektima i Sluzbe za kadrovske, opste
poslove i finansije.

U Sektoru za pracenje sprovodenja propisa, kadrovsko planiranje i selekciju kandidata poslovi su organizovani u
dva odsjeka i to: Odsjek za postupak oglasavanja i selekciju kandidata i Odsjek za prac¢enje sprovodenja propisa
i kadrovsko planiranje. U Sektoru za stru¢no osposobljavanje i usavr$avanje drzavnih i lokalnih sluzbenika i
namjestenika poslovi su organizovani u dva odsjeka, i to: Odsjek za planiranje i ocjenu kvaliteta struénog
osposobljavanja i usavrSavanja i Odsjek za pripremu i sprovodenje programa struénog osposobljavanja i
usavrsavanja. U Sektoru za upravljanje ljudskim resursima poslovi su organizovani u dva odsjeka i to: Odsjek za
uspostavljanje i pracenje standarda u upravljanju ljudskim resursima i Odsjek za razvoj mreze za upravljanje
ljudskim resursima i promociju. U Sektoru za pruZanje struéne i administrativne podrske u radu Komisije za Zalbe
i Disciplinske komisije poslovi su organizovani u dva odsjeka i to: Odsjek za pruZanje struéne i administrativne
podrske u radu Komisije za Zalbe i Odsjek za pruzanje stru¢ne i administrativne podrske Disciplinske komisije.

Pored navedenih sektora, poslovi u Upravi se poslovi obavljaju i u dva odjelienja, i to: u Odjeljenju za
medunarodnu saradnju i upravljanje projektima i Odjeljenju za razvoj CKE i digitalizaciju procesa upravljanja
ljudskim resursima. Za vr8enje administrativnih i pomoénih poslova u Upravi za ljudske resurse formirana je
Sluzba za kadrovske, opste poslove i finansije.

Prema Predlogu nove organizacije u Upravi za ljudske resurse sistematizovana su radna mjesta za ukupno 85
izvrsilaca, uklju€ujuci i starjeSinu Uprave i nije do$lo do povecanja broja izvrsilaca.

Da bi Uprava za ljudske resurse mogla da ostvaruje navedene poslove, te radi ostvarivanja oekivanih rezultata,
neophodno je bilo izvrsiti racionalnije i efikasnije grupisanje poslova i radnih zadataka, kao i uskladivanje
nadleZnosti koje su povjerene Upravi za ljudske resurse, u skladu sa Uredbom o organizaciji i nacinu rada drzavne
uprave, pa je shodno navedenom dos$lo do spajanja dva Odsjeka u okviru Sektora za stru¢no osposobljavanje i
usavrSavanje drZzavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika.
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