Na osnovu Clana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi (“Sl. list CG”, br. 78/18) i Clana
31 i 60 stav 2 Uredbe o organizaciji i nacCinu rada drzavne uprave ("Sl. list CG", br.
118/20, 121/20, 01/21 i 02/21), na predlog v.d. direktora Uprave za sport i mlade,
Vlada Crne Gore na sjednici odrzanoj 2021. godine, utvrdila je

5 PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
UPRAVE ZA SPORT | MLADE

Clan 1

Ovim pravilnikom ureduje se unutrasSnja organizacija i sistematizacija Uprave
za sport i mlade (u daljem tekstu: Uprava), i utvrduju organizacione jedinice i njihov
djelokrug, radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Organizacione jedinice su:

1. Sektor za sport i mlade
1.1. Odsjek za sport
1.2. Odsjek za mlade

2. Sluzba za finansije, kadrovske i opSte poslove
Clan 2

U Sektoru za sport i mlade vrSe se poslovi koji se odnose na: promociju Crne Gore
kroz sportsku djelatnost i aktivnost; unapredivanje i sprovodenje Strategije razvoja
sporta; iniciranje i preduzimanje mjera u cilju unapredenja stanja u oblasti sporta;
razvoj vrhunskog sporta; podsticanje i promociju razvoja sporta kod djece, studenata
i lica sa invaliditetom; preduzimanje mjera za razvoj sportova od znaCaja za
promociju Crne Gore na medunarodnom planu; vodenje registra sportskih
organizacija i drugih evidencija u oblasti sporta; osnivanje i rad sportskih
organizacija; obavljanje sportske djelatnosti od strane sportskih organizacija; strucni
rad u sportu; utvrdivanje statusa, prava i obaveze sportista; radno-pravni status
sportista i radnika u sportu; stvaranje uslova za izgradnju, rekonstrukciju, adaptaciju i
opremanje sportskih objekata; podsticanje i pracenje djelovanja Crnogorskog
olimpijskog komiteta i nacionalnih sportskih saveza; saradnju sa medunarodnim
sportskim organizacijama; saradnju sa sportskim organizacijama i institucijama radi
prac¢enja, unapredivanja i podrske olimpijskih inicijativa i programa; podizanje svijesti
0 znaCaju bavljenja sportom u Skolskom uzrastu kao znaCajnom segmentu za
zdravlje djece; unapredenje sportske rekreacije, promociju i podsticanje bavljenja
sportom svih gradana; zdravstvenu sposobnost sportista; kreiranje i unapredenje
omladinske politike; donoSenje strategije i akcionih planova i programa za mlade;
stvaranje i unapredenje uslova za rad omladinskih servisa; saradnju sa neviladinim
organizacijama i drugim subjektima u cilju unapredenja omladinske politike;



podsticanje proaktivnhog uc¢es¢a mladih u kreiranju i sprovodenju omladinske politike
na drzavnom i lokalnom nivou; podsticanje ukljuCivanja mladih u neformalno
obrazovanje; podsticanje politike regionalne i medunarodne saradnje koja se odnosi
na mlade.

U Odsjeku za sport vrSe se poslovi koji se odnose na: promociju Crne Gore kroz
sportsku djelatnost i aktivnost; unapredivanje i sprovodenje Strategije razvoja sporta;
podsticanje i promocija razvoja sporta kod djece, studenata i osoba sa invaliditetom;
utvrdivanje statusa, prava i obaveza sportista; radno-pravni status sportista i radnika
u sportu; osnivanje i rad sportskih organizacija; vodenje registra sportskih
organizacija i drugih evidencija u oblasti sporta; obavljanje sportske djelatnosti od
strane sportskih organizacija; podizanje svijesti 0 znaCaju bavljenja sportom u
Skolskom uzrastu kao znaCajnom segmentu za zdravlje djece; unapredenje sportske
rekreacije, promociju i podsticanje bavljenja sportom svih gradana; briga o
sprovodenju zdrastvene zaStite sportista; sprovodenje postupka za provjeru
ispunjenosti uslova za organizaciju znacajnih medunarodnih takmicenja u Crnoj Gori;
utvrdivanje statusa sportiste sa vrhunskim reprezentativnim rezultatom i
perspektivnog sportiste; sprovodenje postupka za utvrdivanje prava na sportsku
invalidninu; utvrdivanje prava na dozivotnu mjeseCnu naknadu po osnovu steCenog
statusa sportiste sa vrhunskim reprezentativnim rezultatom; utvrdivanje prava na
stipendiju po osnovu steCenog statusa perspektivni sportista; sprovodenje postupka
za dodjelu premije; pracenja normativa za gradenje sportskih objekata; pracenja
medunarodnih standarda na planu izgradnje i opremanja objekata sportske
infrastrukture; provjera ispunjenosti uslova za finansiranje ili sufinansiranje izgradnje,
rekonstrukcije, adaptacije i opremanja sportskih objekata; pracenje realizacije
projekata koji se finansiraju ili sufinansiraju sredstvima iz javnih prihoda i
medunarodnih fondova; pripremanja izvjeStaja o realizaciji programa izgradnje,
rekonstrukcije, adaptacije i opremanja objekata sportske infrastrukture; izrade studija
za razvoj sportske infrastrukture; vrSenja neposrednog uvida u stanje objekata,
prostora i opreme u kojima se odvijaju sportske djelatnosti.

U Odsjeku za mlade vrSe se poslovi koji se odnose na: kreiranje i unapredenje
omladinske politike; pripremanje strategije i akcionih planova i programa za mlade;
promociju, razvoj i unapredenje omladinske politike na nacionalnom i lokalnom
nivou; stvaranje i unapredenje uslova za rad omladinskih servisa; saradnju sa
nevladinim organizacijama i drugim subjektima u cilju unapredenja omladinske
politike; podsticanje proaktivnog ucesSca mladih u kreiranju i sprovodenju omladinske
politike na drzavnom i lokalnom nivou; podsticanje ukljuCivanja mladih u neformalno
obrazovanje; pomoc i saradnju sa organizacijama i udruZzenjima mladih u njihovom
radu; saradnja sa organizacijama mladih kao i udruzenjima pri organizovanju
medunarodnih manifestacija i skupova u Crnoj Gori; podsticanje politike regionalne i
medunarodne saradnje koja se odnosi na mlade.

Clan 3

U Sluzbi za finansije, kadrovske i opSte poslove vrSe se poslovi koji se odnose
na: pripremu zahtjeva za dodjelu budzetskih sredstava; blagovremeno i namjensko
koriS¢enje sredstava u skladu sa BudZetom; vodenje poslovnih knjiga; izrada
periodi¢nih obracuna i zavrSnih raCuna; izradu finansijskih izvjeStaja; pripremu
obraCunskih lista za obraCun zarada i drugih primanja Uprave; blagajnicko



poslovanje i druge finansijsko-racunovodstvene poslove; sporovodenje postupka
javnih nabavki za potrebe Uprave; pripremu plana javnih nabavki; pracenje i
primjenu zakona i drugih propisa koji se odnose na drzavne sluzbenike i
namjestenike; pripremanje pojedinacnih akata kojima se utvrduju prava, obaveze i
odgovornost zaposlenih u Upravi; pripremanje nacrta kadrovskog plana; pripremanje
predloga akata o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta; pripremanje
plana integriteta; pracenje disciplinskih postupaka; saradnja sa Upravom za kadrove
u vezi sa: zapoSljavanjem, ocjenjivanjem, napredovanjem, struCnim usavrSavanjem,
obukom zaposlenih, osposobljavanje pripravnika za samostalno vrSenje poslova;
vodenje i azuriranje kadrovskog informacionog sistema; postupanje po Zakonu o
slobodnom pristupu informacijama; odnosi sa javnoS¢u; primanje, rasporedivanje,
evidentiranje i dostavljanje akata u rad i njihovo otpremanje; arhiviranje predmeta,
fotokopiranje i umnozZavanje; trebovanje kancelarijskog materijala; i druge pomocne
poslove.

Il. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 4

Za vrSenje poslova iz nadleznosti Uprave za sport i mlade sistematizovana su
sluzbenicka i namjeSteniCka radna mjesta za 38 izvrSilaca.

R. Broj
broj | Naziv radnog mijesta i | izvrsi Opis poslova
uslovi laca
1 | Direktor/ica 1 Predstavlja, rukovodi i organizuje rad
- VII1 nivo kvalifikacije Uprave.

obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka

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

- poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim

organima
1. SEKTOR ZA SPORT | MLADE

2 Pomocnik/ca 1 Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
direktoral/ice Sektoru; obezbjeduje ostvarivanje odnosa i
- VII 1 nivo kvalifikacije saradnje sa drugim drZzavnim organima,
obrazovanja, fakultet iz organima lokalne samouprave, organima
oblasti drustvenih ili lokalne  uprave, privrede, nevladinim
humanistickih nauka organizacijama i gradanima; odluCuje o




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

- polozen strucni ispit
za rad u drzavnim

najslozenijim pitanjima i vrSi druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

organima
1.1. Odsjek za sport

3 | Nacelnik/ca 1 Rukovodi i koordinira rad Odsjeka; ostvaruje
-VII 1 nivo kvalifikacije komunikaciju sa drugim organizacionim
obrazovanja, fakultet iz jedinicama, organima i gradanima; odlucuje o
oblasti drustvenih pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; odgovara
nauka za blagovremeno, zakonito i pravilno
- hajmanje Cetiri godine izvrSavanje poslova; rasporeduje poslove na
radnog iskustva neposredne izvrSioce; vrSi  najslozenije
- poloZen strucni ispit poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji se
zarad u drzavnim odnose na unapredivanje i sprovodenje
organima Strategije razvoja sporta; predlaganje i

sprovodenje Plana realizacije Strategije;
poslovi koji se odnose na status, prava i
obaveze sportista; vrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

4-5 | Samostalni/a 2 VrSi poslove koji se odnose na vodenje
savjetnik/ca | upravnog postupka po zahtjevu za osnivanje
-VII 1 nivo kvalifikacije sportske organizacije i obavljanje sportske
obrazovanja, fakultet iz dielatnosti; sprovodi postupak davanja
oblasti drustvenih saglasnosti na statut sportskih organizacija;
nauka-pravo sprovodi postupak upisa u Registar sportskih
- hajmanje ri godine organizacija, promjene u sportskoj
radnog |skust\{a_ - organizaciji i brisanje sportske organizacije iz
- polozen strucm 'Spit Registra; wvrSi upis u Registar sportskih
zarad u drzavnim o : . ST
organima organizacija, upis promjene |"br|sanjg iz

Registra; uredno vodi evidenciju Registra
sportskih organizacija i Centralnog registra
za sport; na zahtjev sportske organizacije
izdaje potvrdu o upisu u Registar; vrSi i druge
poslove po nalogu pretpostaviljenog/e.

6-7 | Samostalni/a 2 VrSi poslove koji se odnose na: sprovodenje

savjetnik/ca |

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

- najmanije tri godine
radnog iskustva

- polozen strucni ispit

zakona i podzakonskih akata iz djelatnosti
Odsjeka; sprovodenje postupka davanja
saglasnosti na propis nadleznog nacionalnog
sportskog saveza kojim se reguliSu blizi
uslovi, nacin i postupak dobijanja licence za
obavljanje poslova trenera; sprovodenje
postupka davanja saglasnosti na propis




za rad u drzavnim
organima

nadleznog nacionalnog sportskog saveza
kojim se reguliSu blizi uslovi, nacin i postupak
dobijanja licence za obavljanje strucnih
poslova u sportu; saraduje sa Upravom za
inspekcijske poslove i preuzima radnje u
skladu sa izvrSenim inspekcijskim nadzorom
nad radom sportskih organizacija; priprema
odgovor na zalbu podnijetoj protiv akta iz
nadleznosti Odsjeka; vrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

8 | Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: sprovodenje
savjetnik/ca Il zakona i podzakonskih akata iz djelatnosti
-VII 1 nivo kvalifikacije Odsjeka; sprovodenje postupka za provjeru
obrazovanja, fakultet iz ispunjenosti uslova za organizaciju znacajnih
oblasti druStvenih medunarodnih takmicenja u Crnoj Gori;
nauka sprovodenje postupka za ocjenu ispunjenosti
- najmanje dvije godine uslova za: sufinansiranje organizacije
radnog iskustva medunarodnih takmicenja u Crnoj Gori;
- polozen strucni ispit sufinansiranje sportskih klubova za uceSce
za rad u drzavnim na finalnim  turnirima  medunarodnih
organima takmiCenja; dodjelu dodatnih sredstava

nacionalnim sportskim savezima za ucesce
na Olimpijskim igrama, Paraolimpijskim
igrama, svjetskim i evropskim prvenstvima;
utvrdivanje statusa perspektivni sportista;
utvrdivanje prava na stipendiju po osnovu
steCenog statusa perspektivni sportista;
uredno vodi Centralni registar za sport; vrSi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
9-10 | Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: sprovodenje
savjetnik/ca | zakona i podzakonskih akata iz djelatnosti
-VII 1 nivo kvalifikacije Odsjeka; sprovodi postupak za utvrdivanje
obrazovanja, fakultet iz statusa sportiste sa vrhunskim
oblasti druStvenih reprezentativnim  rezultatom;  sprovodi
nauka - pravo postupak za utvrdivanje prava na doZivotnu
- nhajmanje tr godine mjesecnu naknadu po osnovu steCenog
radnog |skust\5a. I statusa sportiste sa vrhunskim
- polozen strucni ispit Lt _ )
2a rad u drzavnim reprezentativnim 'rezultatom.,. sprovod!
organima postupak za dodjelu premije; sprovodi
postupak za utvrdivanje prava na sportsku
invalidninu; uredno vodi Centralni registar za
sport; predlaze aktivnosti u cilju unapredenja
zdravstvene zaStite sportista; saraduje sa
Zavodom za sportsku medicinu Crne Gore;
vrS§i i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
11 Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: pracenje

savjetnik/ca |

implementacije Strategije razvoja sporta;




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

- hajmanije tri godine
radnog iskustva

- poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

uceSce u pripremi i realizaciji Akcionog plana
I pripremi izvjeStaja o realizovanim aktivnosti
po AP; predlaganje aktivnosti u cilju
promocije Crne Gore kroz sportsku djelatnost
i aktivnost; podsticanje i pracenje djelovanja
Crnogorskog olimpijskog komiteta,
Paraolimpijskog komiteta i nacionalnih
sportskih saveza; priprema izvjeStaje i druge
materijale potrebne za utvrdivanje i vodenje
politike iz oblasti sporta; ucCestvuje u
pripremanju javnog konkursa za
sufinansiranje programa sportskih
organizacija;  vrSi  kontrolu  realizacije
sufinansiranih programa sportskih
organizacija; stara se o sprovodenju pravila
svjetske anti doping agencije; vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

12

Samostalni/a
savjetnik/ca |

- VII 1 nivo kvalifikacija
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drusStvenih ili
humanistickih nauka

- najmanije tri godine
radnog iskustva

- polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

VrSi poslove koji se odnose na predlaganje
aktivnosti kojima se doprinosi razvoju i
unapredenju sporta i fiziCke kulture u Crnoj
Gori za oblast djeCijeg sporta; podizanje
svijesti o0 znaCaju bavljenja sportom u
Skolskom uzrastu kao znaCajnom segmentu
za zdravlje djece; poslove koji se odnose na
utvrdivanje statusa, prava i obaveza sportista
iz mladih kategorija i evidenciju ostvarenih
rezultata; sprovodenje postupka  za
sufinansiranje bavljenja djece sportskim
aktivnostima u okviru sportskih klubova;
kontrola sprovodenja programa djecijeg
sporta  u  okviru sportskih  klubova;
podsticanje i promociju razvoja sporta kod
djece, studenata i osoba sa invaliditetom;
unapredenje sportske rekreacije, promociju i
podsticanje bavljenja sportom svih gradana;
vrSi kontrolu  realizacije  sufinansiranih
programa sportskih organizacija u dijelu koji
se odnosi na obezbjedivanje razvoja sporta
kod djece, studenata | osoba sa
invaliditetom; saraduje sa Crnogorskim
Skolskim sportskim savezom, Studentskim
sportskim savezom i Crnogorskim savezom
sport za sve; vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

13

Samostalni/a
savjetnik/ca lll

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

VrSi poslove koji se odnose na: saradnju sa
sportskim organizacijama i institucijama radi
prac¢enja, unapredivanja i podrske olimpijskih
inicijativa I programa;  ucCestvuje u
pripremanju Programa obiljezavanja Dana
reprezentacije Crne Gore; prikuplja, obraduje




- hajmanje jedna godina
radnog iskustva

- poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

i sreduje podatke koji se odnose na mjere i
aktivnosti u cilju planiranja, sprovodenja,
evaluacije i unapredenja stanja u oblasti
sporta; pracenje implementacije Strategije
razvoja sporta; priprema podatke u cilju
izrade izvjeStaja o0 realizaciji Strategije
razvoja sporta i akcionog plana za
sprovodenje Strategije razvoja sporta; vrSi
poslove koji se odnose na stru¢ni rad u
sportu; vrsSi poslove koji se odnose na
podsticanje istrazivacko-razvojnog, vaspitno-
obrazovnog i strucnog rada u sportu; vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

14

Samostalni/a
savjetnik/ca |

- VII 1 nivo kvalifikacija
obrazovanja, fakultet iz
oblasti druStvenih
nauka - ekonomija

- najmanije tri godine
radnog iskustva

- polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

VrSi poslove koji se odnose na kontrolu
polugodisnjih i godiSnjih - zavrsnih izvjeStaja
o] namjenskom  troSenju  dodijeljenih
sredstava sportskim organizacijama nha
javhom konkursu; kontrola izvjeStaja o
namjenskom utrosku sredstava za
sufinansiranje organizacije medunarodnih
takmiCenja u Crnoj Gori; uceSce sportskih
klubova na finalnim turnirima medunarodnih
takmiCenja; kontrola izvjeStaja o dodatnim
sredstvima dodijeljenih nacionalnim
sportskim  savezima za ucCeSe na
Olimpijskim igrama, Paraolimpijskim igrama,
svjetskim i evropskim prvenstvima; vrSi
kontrolu realizacije sufinansiranih programa
sportskih organizacija; saraduje sa sportskim
organizacijama u dijelu realizacije programa
koji se sufinansiraju iz Budzeta i trazi
pojasnjenja i informacije; priprema analize,
informacije i izvjeStaje o sredstvima koja su
dodijeliena sportskim organizacijama iz
budzeta; priprema informacije o realizaciji
programa sportskih organizacija koji se
sufinansiraju iz budZeta; razmatra zahtjeve
sportskih organizacija po pitanju dodjele
pomoci i priprema odgovore na iste; vrSi
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

15-
16

Samostalni/a
savjetnik/ca |

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

- hajmanije tri godine
radnog iskustva

- poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim

VrSi poslove koji se odnose na: pracenje
realizacije projekata izgradnje novih i
poboljSanja postojecih sportskih objekata koji
se finansiraju sredstvima iz javnih prihoda i
medunarodnih fondova; identifikaciji potreba
za obezbjedivanje finansiranja projekata u
cilju poboljSanja postojecih i izgradnje novih
sportskih objekata; pripremanja izvjeStaja o
realizaciji programa izgradnje, rekonstrukcije,
adaptacije i opremanja objekata sportske




organima

infrastrukture; stara se o adekvatnoj namjeni
sportskih objekta i ucCestvuje u postupku
utvrdivanja ispunjenosti uslova za obavljanje
sportskih djelatnosti od strane sportskih
subjekata; vrSi poslove koji se odnose na
saradnju sa lokalnim samoupravama na
pripremi baze infrastrukturnin projekata za
podrsku; vrSi poslove koji se odnose na
provjeru ispunjenosti uslova za finansiranje ili
sufinansiranje  izgradnje,  rekonstrukcije,
adaptacije i opremanja sportskih objekata;
priprema akte za Vladu koji se odnose na
finansiranje ili  sufinansiranje izgradnje,
rekonstrukcije, adaptacije | opremanja
sportskih objekata; priprema analizu stanja
sportskih objekata u Crnoj Gori i vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

1.2.0dsjek za mlade

17

Nacelnik/ca

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

- ngjmanje Cetiri godine
radnog iskustva

- polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

1

Rukovodi i koordinira rad Odsjeka; ostvaruje
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima i gradanima; odlucuje o
pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; vrSi
najsloZzenije poslove iz djelokruga rada
Odsjeka koji se odnose na pripremanje
strategije i akcionih planova i programa za
mlade; vrSi najslozenije poslove iz djelokruga
rada Odsjeka koji se odnose na sprovodenje
Strategije za mlade i akcionih planova;
odgovara za blagovremeno, zakonito i
pravilno izvrSavanje poslova; rasporeduje
poslove na neposredne izvrSioce; vrSi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

18-
19

Samostalni/a
savjetnik/ca |

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

- hajmanije tri godine
radnog iskustva

- poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

VrSi poslove koji se odnose na sprovodenje
zakonskih i podzakonskih akata u oblasti
omladinske politike; uceSCe u pripremi i
sprovodenju strategije za mlade; ucesSce u
pripremi i realizaciji Akcionog plana i pripremi
izvjeStaja o realizovanim aktivnosti po AP;
uceSCe u pripremi programa ostvarivanja
javnog interesa u oblasti omladinske politike;
prati realizaciju programa ostvarivanja javnog
intresa u oblasti omladinske politike;
prikuplja, obraduje i sreduje podatke koji se
odnose na mjere i aktivnosti u cilju planiranja,
sprovodenja, evaluacije i unapredenja
omladinske politike; priprema javni poziv za
izbor Clanova Savjeta za mlade iz reda
nevladinih  organizacija koje  sprovode




omladinsku politiku i iz reda lica koja
obavljaju administrativho-tehniCke poslove
potrebne za  redovno  funkcionisanje
omladinskih servisa; priprema odluku o
izboru clanova nevladinih organizacija u
Savijetu; saraduje sa Savjetom za mlade; vrsi
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

20 | Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: provjeru
savjetnik/ca Il uskladenosti nacrta lokalnog akcionog plana
- VII 1 nivo kvalifikacija sa strategijom i pripremanje mislienja o
obrazovanja, fakultet iz uskladenosti nacrta lokalnog akcionog plana
oblasti drustvenih ili sa strategijom; podstiCe proaktivno uceSce
humanistickih nauka mladih u kreiranju i sprovodenju omladinske
- najmanje dvije godine politike na drzavhom i lokalnom nivou;
radnog iskustva promociju, razvoj i unapredenje omladinske
-znanje engleskog politike na drzavhom i lokalnom nivou;
jezika - nivo B1 saradnju sa relevantnim medunarodnim
- polozen strucni ispit organizacijama i institucijama koji se bave
za rad u drzavnim pitanjima mladih; komunukaciju [
organima korespodenciju sa predstavnicima

relevantnin medunarodnih institucija u cilju
implementacije i razmjene dobrih praksi i
medunarodnih standarda u ovoj oblasti; vrSi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

21 | ViSi/a savjetnik/ca Il Priprema javni poziv za angazovanje lica za
- VII 1 nivo kvalifikacija obavljanje administrativno-tehnickih poslova
obrazovanja, fakultet iz potrebnih  za  redovno  funkcionisanje
oblasti drustvenih ili omladinskih servisa; vrSi i druge poslove u
humanistickih nauka postupku angazovanja lica za navedene
- najmanje jedna godina poslove u skladu sa propisima u ovoj oblasti;
radnog iskustva na priprema javni poziv za povjeravanje
poslovima u VII1 ili VI obavljanja administrativno-tehnickih poslova
nivou kvalifikacije drugim subjektima; priprema odluku o izboru
obrazovanja subjekta kojem se povjerava obavljanje
- polozen strucni ispit administrativno-tehnickih poslova; ucestvuje
za rad u drzavnim u pripremanju plana i programa rada
organima omladinskog servisa; predlaze aktivnosti

kojima se podstiCe ukljuCivanje mladih u
neformalno  obrazovanje; ucCestvuje u
realizaciji programa ostvarivanja javnog
interesa u dijelu koji odnosi na distribuciju
evropske omladinske kartice; vrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

22 | Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: unapredenje i

savjetnik/ca Il

- VII 1 nivo kvalifikacija
obrazovanja, fakultet iz
oblasti druStvenih ili
humanistickih nauka

- hajmanje dvije godine

sprovodenje strategije za mlade; pomoc€ i
koordinacija omladinskih servisa u njihovom
radu; saraduje sa lokalnim samoupravama
priikom  obezbjedivanja  prostora za
omladinski servis; priprema javni poziv za
izbor prostora za omladinski servis; priprema




radnog iskustva

- polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

odluku o izboru prostora za omladinski

servis; ucCestvuje u postupku provjere
ispunjenosti  uslova za finansiranje li
sufinansiranje  izgradnje, rekonstrukcije,

adaptacije i opremanja omladinskih servisa;
pripremanja izvjeStaja o realizaciji programa
izgradnje, rekonstrukcije, adaptacije i
opremanja omladinskih servisa; pracenje
realizacije projekata koji se finansiraju
sredstvima iz javnih prihoda i medunarodnih
fondova; priprema akte za Vladu koji se
odnose na finansiranje ili sufinansiranje
izgradnje, rekonstrukcije, adaptacije i
opremanja omladinskih servisa; vrSi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

2. SLUZBA ZA FINANSIJE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

23 | Nacelnik/ca 1 Rukovodi i koordinira rad Sluzbe; odlucuje o
- VII 1 nivo kvalifikacija pitanjima iz nadleznosti Sluzbe; stara se o
obrazovanja, fakultet iz zakonitom i efikasnom vrSenju poslova
oblasti druStvenih Sluzbe; wvrSi  najslozenije  poslove iz
nauka — pravo ili nadleznosti Sluzbe; prati propise iz oblasti
ekonomija Sluzbe; wvrsi kontrolu potroSnje budzeta
- najmanje Cetiri godine Uprave; kontroliSe pripremu i sprovodenje
radnog iskustva plana integriteta, kadrovskog plana i plana
- polozen strucni ispit javnih nabavki; kontroliSe pripremu
za rad u drzavnim finansijskih izvjeStaja i zavrSnog racuna,
organima planira i sprovodi razvoj ljudskih resursa u

Upravi; organizuje vrSenje kancelarijskih
poslova; ostvaruje komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama, organima i
gradanima; wvrSi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

24 Samostalni/a 1 Prati propise iz oblasti racunovodstva i
savjetnik/ca | za finansija; ucCestvuje u poslovima pripreme i
finansijsko- izrade zahtjeva za dodjelu budzetskih
racunovodstvene sredstava; priprema finansijske izvjeStaje i
poslove zavrsni racun; prati izvrSenje budzeta i u tom

- VII 1 nivo kvalifikacija
obrazovanja, fakultet iz
oblasti druStvenih
nauka

-ekonomija

- hajmanije tri godine
radnog iskustva

- poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

smislu izraduje odgovarajuce izvjeStaje i
informacije i predloge mjera; priprema
analize, informacije i izvjeStaje koji sluze kao
osnova za izradu projekcije potrebnih
sredstva za rad Uprave; vrSi poslove koji se
odnose na pracenje mjesecnih varanta i
njihovog utroSka; stara se 0 azurnosti
vodenja racunovodstvenih i finansijskih
poslova; knjizi utroSak sredstava dodijeljenih
NVO; prati utroSak sredstava dodijeljenih
NVO; vrSi kontrolu ispravnosti formalnih i




materijalnih podataka svih faktura; knjiZi
cjelokupnu finansijsku dokumentaciju; vrsi
placanje po dostavljenim raCunima; predaje
dnevnu dokumentaciju; priprema izvjeStaje o
izmirenim i neizmirenim obavezama i vrSi
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e

25 ViSi/a savjetnik/ca I Priprema podatke i ucCestvuje u izradi
- VII1 nivo kvalifikacije finansijskih izvjeStaja i zavrSnog racuna,
obrazovanja, fakultet iz ucestvuje u pripremi planiranja sredstava za
oblasti drustvenih zarade; vodi blagajniCko poslovanje, knjigu
nauka- ekonomija blagajne i usaglaSava stvarno stanje sa
- hajmanje jedna godina knjigovodstvenim stanjem; wvrSi  obracCun
radnog iskustva na zarada na osnovu izvjeStaja obraCunske
poslovima u VII1 ili VI sluzbe Drzavnog trezora; stara se o dostavi
nivou kvalifikacije mjesecnih izvjeStaja o] zaradama
obrazovanja zaposlenih u Upravi; priprema i dostavlja
- poloZen strucni ispit Poreskoj upravi podatke o placenim
za rad u drzavnim porezima i doprinosima, obrazac M4, podize
organima avans gotovine; vrSi poslove materijalnog

knjigovodstva i poslove rezervacije hotela,
karata i neophodne korespodencije po tom
pitanju i vrSi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

26 Samostalni/a Prati i prouCava propise koji se odnose na
savjetnik/ca | - javne nabavke; priprema plan javnih nabavki;
sluzbenik za javne sprovodi proceduru javne nabavke; izdaje
nabavke zainteresovanim privrednim subjektima dio
- VII 1 nivo kvalifikacija tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne
obrazovanja, fakultet iz podatke u skladu sa zakonom; vodi
oblasti druStvenih evidenciju  javnih nabavki; sacCinjava
nauka izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih
-ekonomija nabavki; vrSi administrativne poslove u
- hajmanije tri godine realizaciji postupaka javne nabavke i druge
radnog iskustva poslove u skladu sa Zakonom o javnim
- poloZen strucni ispit nabavkama; obavlja i druge poslove po
zarad u drzavnim nalogu pretpostavljenog/e.
organima
-polozen strucni ispit za
rad na poslovima javnih
nabavki

27 | Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na pripremu

savjetnik/ca |

- VII 1 nivo kvalifikacija
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih
nauka - pravo
-najmanije tri godine
radnog iskustva

materijala iz nadleznosti Sluzbe; priprema
pojedinaCne akte o pravima i obavezama
drzavnih sluzbenika i namjeStenika; priprema
akte za obraCun zarada, naknada i drugih
primanja zaposlenih; priprema dokumentaciju
u vezi sa zapoSljavanjem; ucestvuje u
pripremanju  nacrta kadrovskog plana;




- polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

uCestvuje u pripremanju predloga akata o
unutrasnjoj organizaciji i  sistematizaciji
radnih mjesta; vrSi poslove koji se odnose na
vodenje centralne kadrovske evidencije,
evidencija iz radnih odnosa kao i personalnih
dosijea; pripremanje izjasnjenja Upravnom
sudu na tuzbe sluzbenika i namjeStenika i
postupa po presudama donijetim u upravnom
sporu; vodi upravni postupak i donosi
rjeSenja po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama; pripremanje i azuriranje
vodiCa za slobodan pristup informacijama
kao i druge poslove u skladu sa Zakonom o
slobodnom pristupu informacijama; vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

28 | Samostalni/a Saraduje sa Upravom za kadrove u dijelu koji
savjetnik/ca Il se odnosi na stru¢no usavrSavanje i obuke

- VII 1 nivo kvalifikacija zaposlenih i osposobljavanja pripravnika;
obrazovanja, fakultet iz vodi evidencije i priprema izvjeStaje o
oblasti druStvenih ili angazovanju zaposlenih u projektima, radnim
humanistickih nauka grupama i timovima; vrSi prijavljivanje i

- najmanje dvije godine dostavljanje  podataka zaposlenih  kod
radnog iskustva nadleznih fondova (penzijskog, invalidskog i

- polozen strucni ispit zdravstvenog osiguranja) i drugih drzavnih

za rad u drzavnim organa; pripremu plana koriS¢enja godisnjih
organima odmora; vodenje evidencije KkoriS¢enja
godisnjih odmora; vrSi dostavu podataka za

potrebe drzavnih organa i komisija; i vrSi

druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

29 | Samostalni/a Ostvaruje saradnju sa Zastitnikom

savjetnik/ca |

- VII 1 nivo kvalifikacija
obrazovanja, fakultet iz
oblasti druStvenih ili
humanistickih nauka

- najmanije tri godine
radnog iskustva

- polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

imovinsko-pravnih interesa i postupa po
zahtjevima za dostavljanje izjasSnjenja i
podataka; prati propise iz oblasti Zakona o
drzavnim sluzbenicima 1 namjeStenicima,
Zakona o zaradama zaposlenih u javhom
sektoru; ucCestvuje u izradi izvjeStaja o
popisima nepokretnosti i imovine Uprave;
azuriranje podataka o imovini koju Kkoristi,
kojom upravlja i koja je u nadleznosti Uprave;
vodi evidencije osnovnih sredstava; unos
podataka u posebnu evidenciju pokretnih
stvari koju Cine: opreme, prevozna sredstva i
druge pokretne stvari koje koristi Uprava;
izraduje i sastavlja izvjeStaje koji se odnose
na evidenciju pokretnih stvari; vodi evidenciju
o0 stambenoj problematici zaposlenih; prati
realizaciju internih pravila i procedura; vodi i
redovno azurira registar rizika na nivou
Sluzbe; wvrSi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




30 | Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: saCinjavanje
savjetnik/ca | izvjeStaja 0 molbama i zahtjevima fizickih i
- VII 1 nivo kvalifikacija pravnih lica upucenih direktoru; ostvaruje
obrazovanja, fakultet iz neposredne kontakte sa podnosiocima
oblasti drustvenih ili predstavki,  prituzbi, molbi i  drugih
humanistickih nauka podnesaka; priprema zapishike sa sjednica
- hajmanije tri godine kolegijuma i sastanaka na kojima prisustvuje
radnog iskustva direktor; priprema  programe  posjete
- poloZen strucni ispit direktora; pruza podrSku u organizaciji i
za rad u drzavnim realizaciji protokolarnih aktivnosti za potrebe
organima direktora i Uprave; vodenje evidencije o

poklonima u skladu sa Zakonom o
sprjeCavanju  sukoba interesa; obavlja
poslove posrednika u skladu sa Zakonom o
zabrani zlostavljanja na radu (mobing); prati i
uCestvuje u poslovima saradnje sa NVO;
prati djelovanje i odnose NVO sa drzavnim
institucijama, kao i modelima medusektorske
saradnje; ucCeSCe u uredenju web sajta;
obavlja poslove koji se odnose na rodnu
ravnopravnost i primjenu etickog kodeksa;
vrSi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

31 | Visi/a savjetnik/ca lll VrSi poslove koji se odnose na: saradnju sa
- VII1 nivo kvalifikacije predstavnicima Stampanih i elektronskih
obrazovanja, fakultet iz medija; kreiranje programa odnosa sa
oblasti drustvenih ili javnosScu; pripremu saopStenja i najava za
humanistickih nauka medije; pripremu informacija o izvjeStavanju
- hajmanje jedna godina medija iz nadleznosti Uprave; pruzanje
radnog iskustva na podrske u organizaciji medijskih dogadaja
poslovima u VII1 ili VI Uprave; pripremu prezentacije za potrebe
nivou kvalifikacije uCeS¢a direktora na  konferencijama;
obrazovanja predlaze naCin promovisanja aktivnosti,
- polozen strucni ispit medijskih nastupa i sl.; obavlja poslove koji
za rad u drzavnim se odnose na press kliping, press release i
organima press kit; vrSi druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
32 Savjetnik/ca | Priprema materijale za sjednice kolegijuma;

- VI nivo kvalifikacija
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka

- hajmanije tri godine
radnog iskustva

- poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

priprema izvjeStaje o realizaciji aktivnosti
organizacionih jedinica u Upravi; ucestvuje u
organizovanju, pripremi i pracenju javnih
nastupa predstavnika Uprave; vodi evidencije
0 javnim nastupima predstavnika Uprave; po
potrebi sacinjava izvjeStaje o realizaciji javnih
nastupa; vrsSi administrativne poslove u vezi
sluzbenih putovanja direktora; dostavlja
podatke za vodenje i azuriranje sajta; vodi
rokovnik obaveza i sastanaka direktora;
priprema sastanke za potrebe direktora; prati
ostvarivanje zakljuCaka kolegijuma Uprave;




priprema biljeSke sa sastanaka direktora; vrsi
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

33 | Savjetnik/ca | za obradu VrSi poslove koji se odnose na: odrzavanja
elektronskih raCunara i raCunarske opreme; vrsi poslove
dokumenata i administratora web portala; stara se o
prezentacija pravinom prijemu, cuvanju i upotrebi
- VI nivo kvalifikacija hardvera, softvera, aplikacija i podataka;
obrazovanja, fakultet iz pruza tehnicku podrsku svim korisnicima IT u
oblasti tehnicko- Upravi; kreira i azurira korisnicke naloge;
tehnoloSih nauka omogucava korisnicima upotrebu sluzbenog
-najmanije tri godine mail-a; priprema i izraduje prezentacije; prati
radnog iskustva propise i standarde iz oblasti elektronske
- poloZen strucni ispit uprave; vrSi druge poslove po nalogu
zarad u drzavnim pretpostavljenog/e.
organima

34 Samostalni/a Obavlja administrativnho tehniCke poslove u
referent/ca postupcima koji se vode u Upravi; vrSi
- IV 1 nivo kvalifikacija razvrstavanje i slaganje dokumenta; vodi
obrazovanja, zapisnike o sasluSanju stranaka u upravnom
- najmanje dvije godine postupku; zapisnike sa sastanaka komisije
radnog iskustva za raspodijelu sredstava sportskim
- poznavanje rada na organizacijama i nevladinim organizacijama;
raCunaru (Word), zapisnike prilikom utvrdivanja disciplinske
- polozen strucni ispit odgovornosti zaposlenih; vrSi druge poslove
za rad u drzavnim po nalogu pretpostavljenog/e.
organima

35 | Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: prijem poste;
referent/ca — arhivar/ka prijem i otpremanje elektronske poSte u
- IV 1 nivo kvalifikacija eDMS-u; vodenja elektronskog djelovodnika i
obrazovanja, upisnika; zavodenje akata u djelovodnik;
- hajmanje dvije godine provieru da |i podnesak ima formalne
radnog iskustva nedostatke i upozorava stranku da iste
- poznavanje rada na otkloni i objasnjava nacin otklanjanja; rukuje
raCunaru (Word), pecatima i Stambiljima Uprave sa kojima se
- poloZen strucni ispit duzi; arhiviranje predmeta; Cuvanje
zarad u drzavnim arhiviranih predmeta i druge poslove po
organima nalogu pretpostavljenog/e.

36 | Referent/kinja- Obavlja poslove koji se odnose na: prijem

arhivar/ka

-1l IV 1 nivo
kvalifikacija
obrazovanja

- hajmanje Sest mjeseci
radnog iskustva na

poSte; razvrstavanje akata na predmete
upravnog i neupravnog postupka; zavodenje,
razvodenje i arhiviranje predmeta;
dostavljanje akata u rad preko interne
dostavne knjige; pripremu dostavljanja poste;
staranje 0 umnozZavanju i dostavljanju




poslovima u IV ili Il
nivou kvalifikacije
obrazovanja

- polozen strucni ispit
za rad u drzavnim

materijala; skeniranje dokumenata i njihova
obrada kroz eDMS; rukovanje i Cuvanje
pecata i Stambilja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

organima
37 Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: prijem svih
referent/ca pismena upucenih preko poste ili neposredno
- IV 1 nivo kvalifikacija i otklanja nedostatke koji se mogu otkloniti
obrazovanja, priikom prijema poSte; stavlja otisak
- hajmanje dvije godine prijiemnog pecCata; vrSi zavodenje odnosno
radnog iskustva evidenciju kroz knjige prijema poste; odvaja
- poloZen strucni ispit pismena prema hitnosti i materiji i vrSi
za rad u drzavnim raspored po organizacionim jedinicama; vrsi
organima otpremu posSte preko dostavne knjige
- polozen vozacki ispit organima i institucijama; fotokopiranje
«B» kategorije materijala; obavlja poslove interne dostave
poste i ekspediciju poste; preuzima i predaje
poSiljki; upravlja vozilom; stara se o tehnickoj
ispravnosti vozila; registruje i vodi servisne
kartone vozila; vodi potrebnu evidenciju o
radu i tehniCkoj ispravnosti vozila, predenoj
kilometrazi i utroSku goriva; po potrebi vrSi
prevoz zaposlenih; vrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
38 ViSi/a namjestenik/ca | Obavlja poslove vozaCa, u sjediStu i van

—vozac

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- hajmanje jedna godina
radnog iskustva

- polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima

-poloZen vozacki ispit B
kategorije

sjediSta drzavnog organa; otprema posilike;
zaduzen je za tehniCku ispravnost vozila; vrsi
pomocne i druge poslove Cije je obavljanje
potrebno za blagovremeno i efikasno vrSenje
poslova Uprave; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostaviljenog/e.

Za lica iz stava 1 ovog Clana, vrSi se provjera znanja, sposobnosti, kompentencija i

vjestina u skladu sa propisom Vlade.

Clan 5

U Upravi za sport i mlade se radi struChog osposobljavanja, mogu zaposliti

jedan ili viSe pripravnika sa VII1, VI, V, IV ili lll nivoom kvalifikacije obrazovanja.

lll. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 6




Raspored sluzbenika i namjeStenika, saglasno ovom Pravilniku, izvrSi¢e se u
roku od 30 dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 7
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Uprave, a
nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.
Broj:
Podgorica, 2021. godine V.D. DIREKTORA

Vasilije LaloSevic
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