UPRAVA ZA JAVNE NABAVKE

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI I SISTEMATIZACHI
UPRAVE ZA JAVNE NABAVKE

Podgorica, septembar 2018. godine



PRUEDLOG

Na osnovu Clana 37 stav 2 Zakona o driavnoj upravi («Sl. list RCG», br, 38/03, ,SI. list CG", br.
22/08, 42/11, 54/16 i 13/18) i ¢lana 159 Zakona o drzavnim sluibenicima i namjestenicima
(“SluZbeni list CG”, br. 2/18) na predlog direktora Uprave za javne nabavke, Vlada Crne Gore,
na sjednici od 2018. godine, utvdila je;

PRAVILNIK
O UNUTRASNIOJ ORGANIZACHI | SISTEMATIZACUI
UPRAVE ZA JAVNE NABAVKE

Cfan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Uprave za javne
nabavke {u daljem tekstu: Uprava) i utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug,
radna mjesta i zapoiljavanje pripravnika.

I. ORGANIZACIONE JEDIN{CE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Organizacione jedinice Uprave su:

1. SEKTOR ZA PRACENJE SPROVODENJA PROPISA | MONITORING U JAVNIM
NABAVKAMA

2. ODJELIENJE ZA PRACENJE POSTUPAKA JAVNIH NABAVKI | UPRAVLUANJE
ELEKTRONSKIM JAVNIM NABAVKAMA

3. ODJELIENJE ZA STRUCNO OSPOSOBLIAVANJE, USAVRSAVANJE i POLAGANJE
STRUCNOG ISPITA IZ OBLAST! JAVNIH NABAVKI

4. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANASHE
Clan 3

SEKTOR ZA PRACENJE SPROVODENJA PROPISA | MONITORING U JAVNIM
NABAVKAMA obavlja poslove koji se odnose na: praéenje primjene propisa u oblasti
ureduju javne nabavke sa pravom Evropske Unije, priprema struéne osnove, inicira i
ucestvuje u pripremi propisa o javnim nabavkama; prujanje savjetodavne pomodi
naruciocima i ponudadima u vezi sa sprovodenjem Zakona, drugih propisa i postupaka
javnih nabavki; iniciranje donosenja i izmjena standardne tenderske dokumentacije,
obrazaca, nacrta tipskih ugovora, priruénika i drugih sredstava u cilju unapredenja
postupaka javnih nabavki za naruioce i ponudate; davanje prethodne saglasnosti
naruiocima na odabir vrste postupka u pregovaratkom postupku bez prethodnog
objavljivanja poziva za javno nadmetanje, pregovaratkom postupku sa prethodnim
objavljivanjem poziva za javno nadmetanje; obrada i analiza statistickih i drugih



podataka o zakljucenim ugovorima i sprovedenim postupcima javnih nabavki; pripremu i
izradu godidnjeg izvjestaja o javnim nabavkama izveitavanje o radu Sektora, uceice u
izradi publikacija, struéne literature; ucei¢e u realizaciji obuka kadrova za vrienje
poslova javnih nabavki, pradenje i ostvarivanje sistema javnih nabavki i priprema
izvjeStaja; pripremu liste obveznika primjene Zakona o javnim nabavkama; priprema
listu ponudaca na osnovu odluka o izboru najpovoljnijih ponuda; priprema jedinstveni
riecnik javnih nabavki; prufa savjetodavnu pomo¢ zainteresovanim licima iz oblasti
javnih nabavki u okviru ,Help deska”, postupanje po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama, priprema podataka za izradu plana za borbu protiv korupcije, saradnja sa
institucijama i organima u CG; ucesce u upravljanju projektima u dijelu razvoja sistema
javnih nabavki; u¢esce u pripremi izvieitaja u okviru CEFTA,WTO,GATT,GPA sporazuma u
dijelu koji se odnosi na oblast javnih nabavki, uéestvovanje u izradi programa rada
Uprave saradnja sa drugim organizacionim jedinicama i drugi poslovi v skladu sa
Zakonom.
Clan 4

ODJELJENJE ZA PRACENJE POSTUPKA JAVNIH NABAVKI, UPRAVLJANIE ELEKTRONSKIM
JAVNIM NABAVKAMA obavlja poslove koji se odnose na: obezbjedivanje usaglasenosti
Zakona o javnim nabavkama sa pravom Evropske Unije u sistemu elektronskih javnih
nabavki sa sistemima zemalja &lanica; uspostavlja i odriava Portal javnih nabavki;
pracenje usaglasenosti akata sa zakonom i neposredno objavljivanje planova javnih
nabavki, tenderske dokumentacije, odluka o kvalifikaciji kandidata, odluka o izboru
najpovoljnije ponude, odluka o obustavi postupka javne nabavke, odluka o ponistavanju
postupka javne nabavke, ugovora o javnoj nabavci, izmjena i dopuna plana javnih
nabavki, odluka i ugovora, pripremu i objavljivanje na portalu javnih nabavki Listu
narucilaca, objavljuje Listu ponudada na osnovu odluka o izboru najpovoljnije ponude,
spisak sluibenika za javne nabavke; promociju sprovodenja javnih nabavki u
elektronskoj formi; ostvarivanje saradnje sa medunarodnim institucijama i struénjacima
iz oblasti javnih nabavki; priprema podataka i izvjetavanje po AP o elektronskim javnim
nabavkama; utvrdivanje obima, tokova, rokova i na&ina kontrole unijetih podataka kao i
koridéenje baze podataka o javnim nabavkama; objavijivanje strugne literature putem
internet stranice; objavljuje jedinstveni rjeénik javnih nabavki; prikupljanje podataka i
uéestvovanje u izradi godiinjeg izvjeltaja o javnim nabavkama; izvjeStavanje o radu
Odjeljenja, saradnja sa ostalim institucijama u oblasti elektronskih javnih nabavki;
aZuriranje internet stranice na osnovu dostavljenih podataka; projektovanje,
uspostavljanje i odriavanje raCunarske mreie sa elementima zadtite; uceide u
upravljanju projektima iz oblasti elektronskih javnih nabavki; prikupljanje statisti¢kih i
drugih podataka o zakijuéenim ugovorima i sprovedenim postupcima javnih nabavki;
oblasti elektronskih javnih nabavki; pracenje ostvarivanja sistema javnih nabavki i
priprema izvjeitaja; obavjeStava Inspekciju za javne nabavke u skladu sa utvrdenim
nadleZnostima vezanih za monitoring i ispravnost procesa objavljivanja i oglasavanja;
izraduje komparativne analize i predlaie mjere radi razvoja e-sistema javnih nabavki;
ucestvuje u izradi programa rada Uprave; kreira izrade softverskih aplikacija za vodenje
razliCitih registara i obrazaca, uérice u analizi izvjeitaja MISP, saradnja sa drugim
organizacionim jedinicama, kao i drugi poslovi u skladu sa Zakonom.



Clan 5

U ODJELIENJU ZA STRUCNO OSPOSOBUAVANIE, USAVRSAVANJE | POLAGANIJE
STRUCNOG ISPITA 1Z OBLASTI JAVIH NABAVKI vrie se poslovi koji se odnose na:
ufestvovanje u kreiranju sadriaja Programa obuke - struénog osposobljavanja i
usavr3avanja u oblasti javnih nabavki; prikupljanje informacija i izrada analize potreba
za obukom, organizovanie i realizacija ohuke kadrova za vrienje poslova javnih nabavki
u saradnji sa Upravom za kadrove, izradu modula, priruénika, publikacija, biltena,
vodica i drugih materijala vezanih za obuku; uspostavljanje sistema obuke trenera u
oblasti javnih nabavki; vodenje evidencije trenera, pracenje rada trenera u pogledu
kvaliteta obuke; pripremanje analiza i izvjeitaja u vezi sa obukom i trenerima;
pravovremeno objavljivanje informacija u vezi sa obukom i pruzanje pomoci; vodenje
odgovarajuce evidencije obuka; uéestvovanje u kreiranju instrumenata za procjenu
potreba za stru¢nim usavriavanjem; pripremu plana za realizaciju obuka predvidenih
po programu; vodenje evidencije o obulenim narutiocima, ponudacima i drugim
licima; pruzanje savjetodavne pomodi na zahtjev naruéilaca i ponudacda; organizovanje i
sprovodenje polaganja strucnog ispita za vrienje poslova u oblasti javnih nabavki;
organizovanje konferencija i okruglih stolova, seminara iz ove oblasti; saradnju sa
medunarodnim institucijama i struénjacima iz oblasti javnih nabavki i izraduje
prijedloge mjera razvoja i unaprjedenja sistema javnih nabavki; dostvaljanje izvjestaja
u okviru CEFTA, WTO, GATT, GPA sporazuma u dijelu koji se odnosi na oblast javnih
nabavki, pripremu godisnjih izvieitaja o stanju obuke sa analizom i preporukama za
unapredenje sistema obuke u javnim nabavkama; ucestvuje u izradi godidnjeg
izvjestaja o javnim nabavkama; priprema podataka za izradu izvieStaja iz nadleZnosti
Odjeljenja, saradnju sa NVO sektorom; vodenje registra sluzbenika za javne nabavke
kojima su izdati sertifikati; ucestvuje u izradi program rada Uprave; saradnja sa
institucijama i organima u CG; saradnja sa drugim organizacionim jedinicama i drugi
poslovi u skladu sa Zakonom.
Clan 6

SLUZBA ZA OP3TE POSLOVE | FINANSIE obavlja poslove koji se odnose na: pripremu i
dono3enje opstih akata Uprave; pripremu i objedinjavanje programa i planova rada;
ucestvovanje u izradi izvjeStaja o radu Uprave; pripremu pojedinaénih akata o
ostvarivanju prava iz radnih odnosa zapostenih; izrada predloga Kadrovskog plana,
pripremu akata vezanih za obracun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih;
vodenje personalnih i drugih evidencija zaposlenih; razvoj ljudskih resursa; praéenje
aktivnosti koje se odnose na edukaciju ljudskih resursa; saradnju sa Upravom za
kadrove u dijelu zapodijavanja sluzbenika, stru€nog usavriavanja i vodenja Kadrovsko-
informacionog sistema; poslove javnih nabavki za Upravu; pripremu predloga akta o
unutradnjoj organizaciji i sistematuzaciji radnih mjesta; postupanje po zahtjevima za
sfobodan pristup informacijama, kancelarijske poslove, saradnja sa Sektorom i
odjeljenjima; poslove prevodenja za potrebe Uprave, priprema nacrta Budieta i
priprema prijedloga finansijskog plana Uprave za tekucu godinu, priprema finansijsku
dokumentaciju za realizaciju isplata, obracun plata, priprema polugodisnje i godisnje
izvjestaje o izvrSenju finansijskog plana; vodenje pomoénih knjiga i evidencija i
uskladivanja sa Driavnim Trezorom; materijaino finansijske poslove, a posebno
pripremu i izvrienje predrafuna sredstava; blagovremeno i namjensko korisc¢enje



sredstava u skladu sa budZetom i finansijskim planom; periodi¢ne obradune i zavrine
raune; izradu finansijskih iskaza i dostavljanje Driavnom Trezoru; blagajnicko
poslovanje; knjigovodstvene poslove; saradnja sa institucijama i organima u CG; odnosi
s javnod€u, kancelarijske i pomocne posiove vezano za prijem, slanje, razvrstavanje,
rasporedivanje, evidentiranje, ¢uvanje i arhiviranje akata i predmeta; vodenje
sluzbenih evidencija; daktilografski poslovi; poslove dostave poite, saradnja sa drugim
organizacionim jedinicama; elektronsko poslovanje i drugi poslovi u skladu sa
Zakonom.
il SISTEMATIZACIIA RADNIH MJESTA

Clan 7
Za vrienje poslova iz djelokruga Uprave utvrduju se sluibeni¢ka radna mjesta za 21
izvrsioca.

Naziv radnog mjesta
iuslovi za
obavljanje poslova

Redni
broj

| Broj

| . Opis poslova
izvirsilaca BiSR

Direktor/ica

- VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
tehnicko -tehnoloskih
nauka;

- najmanje pet godina i .
radnog iskustva na Predstavlja Upravu, rukovodi i
poslovima rukovodenija ifi organizuje rad Uprave,
devet  godina radnog
iskustva na drugim
poslovima;

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

- kompetencije: liderstvo,
saradnja, komunikacija,
inovativnost i usmierenost

1.

na rezultate.

e i S

1. SEKTOR ZA PRACENJE
SPROVODENIJA PROPISA | MONITORING U JAVNIM NABAVKAMA

Vrsi poslove koji se odnose na:
Pomocnik/ca rukovodenje, koordiniranje i usmjeravanje
direktora/ce rada zaposlenih u Sektoru, blagovremeno,

- VIl  nivo  kvalifikacije praviino obavljanje najsloZenijih poslova




obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka;
najmanje tri godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenija ili osam
godina radnog iskustva na
istim ili sliécnim poslovima u
odnosu na poslove radnog
mijesta

poloZen struni ispit za rad
u drzavnim organima;
kompetencije: liderstvo,
saradnja, komunikacija,
inovativnost i usmjerenost
na rezultate.

sektora, vrsi i druge poslove po nalogu
direktora.

3!4.

Samostalni/a
savjetnik/ca |

VIl nive  kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo ili ekonomija;
najmanje pet godina
radnog iskustva;

poloZen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima;
poznavanje rada na
raunaru.

Vrii poslove koji se odnose na: pracenje
primjene propisa u oblasti javnih nabavki;
pracenje usaglaSenosti propisa kojima se
ureduju javne nabavke sa pravom
Evropske Unije, priprema struéne osnove,
inicira i ucestvuje u pripremi propisa o
javnim nabavkama; pruZanje savjetodavne
pomoci narudiocima i ponudadima u vezi
sa primjenom Zakona i drugih propisa i
postupaka javnih nabavki u okviru , Help
deska”; inicira dono3enje i izmjene
standardne tenderske dokumentacije,
obrazaca, nacrta tipskih  ugovora,
prirucnika i drugih sredstava u cilju
unapredenja postupaka javnih nabavki za
narucioce i ponudace; davanje prethodne
saglasnosti naruiocima na odabir vrste
postupka u pregovarackom postupku bez
prethodnog objavljivanja poziva za javno
nadmetanje, pregovaratkom postupku sa
prethodnim objavljivanjem poziva za
javno nadmetanje; pripremu i izradu
godisnjeg izvjestaja o javnim nabavkama;
pripremu podataka za izradu izvjestaja iz
nadleznosti  Sektora;  saradnju  sa
medunarodnim institucijama [
strucnjacima iz oblasti javnih nabavki iz
djelokruga nadleinosti sektora; ucesce u
realizaciji obuke kadrova za vrienje
poslova javnih nabavki i drugi poslovi po
nalogu pretpostavljenog.




5.

Samostalni/a
savjetnik/ca |

Vi1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
prava ili ekonomija;
najmanje  pet godina
radnog iskustva;

poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima;
poznavanje rada na
rafunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
primjene propisa u oblasti javnih nabavki;
pracenje usaglasenosti propisa kojima se
ureduju javne nabavke sa pravom
Evropske Unije, priprema struéne osnove,
inicira i ucestvuje u pripremi propisa o
javnim nabavkama; pruZanje savjetodavne
pomoci naruciocima i ponudaéima u vezi
sa primjenom Zakona i drugih propisa i
postupaka javnih nabavki u okviru , Help
deska”; inicira donoSenje i izmjene
standardne tenderske dokumentacije,
obrazaca, nacrta tipskih  ugovora,
priruénika i drugih sredstava u cilju
unapredenja postupaka javnih nabavki za
narucioce i ponudace; davanje prethodne
saglasnosti naruciocima na odabir vrste
postupka u pregovaratkom postupku bez
prethodnog objavljivanja poziva za javno
nadmetanje, pregovaratkom postupku sa
prethodnim objavljivanjem poziva za
javno nadmetanje; pripremu i izradu
godisnjeg izvjestaja o javnim nabavkama;
pripremu podataka za izradu izvjestaja iz
nadleinosti Sektora; saradnju sa
medunarodnim institucijama i
stru¢njacima iz oblasti javnih nabavki iz
djelokruga nadleinosti sektora;
postupanje po zahtjevima za slobodan
pristup  informacijama, ule3¥te u
upravljanju projektima u dijelu razvoja
sistema javnih nabavki i drugi poslovi po
nalogu pretpostavljenog.

6.

Samostani/a
savjetnik/ca li

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravo ili ekonomija;
najmanje tri godine radnog
iskustva;

poloien strucni ispit za rad
u drazavnim organima;
poznavanje rada na
racunaru.

Vrii poslove koji se odnose na: davanje
prethodne saglasnosti narudiocima na
odabir vrste postupka u pregovarackom
postupku bez prethodnog objavljivanja
poziva za javno nadmetanje,
pregovarackom postupku sa prethodnim
objavljivanjem poziva za javno
nadmetanje; priprema podataka i
izvjeStavanje  po AP,  prikupljanje,
evidentiranje, obrada statistickih i drugih
podataka o zakljuéenim ugovorima i
sprovedenim postupcima javnih nabavki;
izrada publikacija i struéne literature;
pracenje ostvarivanja sistema javnih




nabavki | priprema izvjeitaja; pruia
savietodavnu pomoé zainteresovanim
licima iz oblasti javnih nabavki u okviru
»Help deska”, pripremu liste narucilaca,
priprema listu ponudala na osnovu
odluka o izboru najpovoljnijih ponuda;
oriprema  jedinstveni rjeénik  javnih
nabavki, uceS¢e u realizaciji obuke
kadrova za vrienje poslova javnih nabavki
i drugi poslovi po nalogu
pretpostavljenog.

Samostani/fa
savjetnik/ca Hl

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

najmanje dvije  godine
radnog iskustva,

- poloien struéni ispit za rad
u driavnim organima;
poznavanje rada na
racunaru.

Vrii poslove koji se odnose na: pracenje
orimjene propisa u oblasti javnih nabavki;
ucesce u realizaciji obuke kadrova za
vrienje poslova javnih nabavki, uéesée u
izradi  publikacija, struéne literature;
priprema podataka za izradu plana za
borbu protiv  korupcije; prikupljanje,
evidentiranje, obrada statistickih i drugih
podataka o zakljuenim ugovorima i
sprovedenim postupcima javnih nabavki;
pripremu | izradu godiSnjeg izvjestaja o
javnim nabavkama; uceiée u pripremi
izvjeStaja u okviru CEFTA,WTO,GATT,GPA
sporazuma u dijelu koji se odnosi na
oblast javnih nabavki i izradu godisnjeg
izvjestaja o javnim nabavkama, pripremu
podataka za izradu izvjeStaja iz
nadleZnosti Sektora i drugi poslovi po
nalogu pretpostavljenog .

2. Odjeljenje za pracenje postupka javnih nabavki i upravijanje elektronskim javnim nabavkama

Nacelnik/ca odjeljenja

- VIl  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili tehnicko-
tehnoloskih nauka;

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

Vrsi  poslove koji se odnose na:
rukovodenje i koordiniranje radom
zaposlenih v Odjeljenju, organizovanije
rada na izvrsavanju poslova iz djelokruga
odjeljenja,  najsloZenije  poslove iz
djelokruga odjeljenja, obezbjedivanje
pratenje Zakona o javnim nabavkama sa
pravom Evropske Unije u sistemu
elektronskih javnih nabavki sa sistemima
zemalja Clanica , praéenje usaglasenosti
akata sa zakonom | neposredno
objavljivanje  planova javnih nabavki,




na drugim poslovima;
polozen struéni ispit za rad
u driavnim organima;
znanje engleskog jezika -
nivo C1;

poznavanje rada na
ratunaru

tenderske dokumenatcije, odluka o
kvalifikaciji kandidata, odluka o izboru
najpovoljnije ponude, odluka o obustavi
postupka javne nabavke, odluka o
ponistavanju  postupka javne nabavke,
ugovora o javnoj nabavci, izmjena i
dopuna plana javnih nabavki, odluka i
ugovora; promociju sprovodjenja javnih
nabavki u elektronskoj formi; ostvarivanje
saradnje sa medunarodnim institucijama i
strucnjacima iz oblasti elektronskih javnih
nabavki; utvrdjivanje obima, tokova,
rokova i nacina kontrole unijetih podataka
kao i koris¢enje baze podataka o javnim
nabavkama, prikupljanje podataka i
ucestvovanje u izradi godiinjeg izvjestaja
0 javnim nabavkama uestvovanje |
iniciranje donoienja i izmjena
podzakonskih akata kojima se uspostavlja
sistem  elektronskih  javnih  nabavki,
saradnju sa drugim instituciama CG i
organizacionim jedinicama kao i druge
poslovi po nalogu pretpostavljenog.

9.

Samostalni/a
savjetnik/ca |

VIIL  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka;
najmanje pet godina
radnog iskustva,

poloien struéni ispit za rad
u driavnim organima;
poznavanje rada na
radunaru,

Vrii poslove koji se odnose na: odriavanje
i unapredenje Portala javnih nabavki;
pracenje usaglasenosti akata sa zakonom
I neposredno objavljivanje planova javnih
nabavki, tenderske dokumentacije, odluka
o kvalifikaciji kandidata, odluka o izboru
najpovoljnije ponude, odluka o obustavi
postupka javne nabavke, odluka o
ponistavanju  postupka javne nabavke,
ugovora o javnoj nabavci, izmjena i
dopuna plana javnih nabavki, utvrdivanje
obima, tokova, rokova i na¢ina kontrole
unijetih podataka kao i koris¢enje baze
podataka o javnim nabavkama;
prikupljanje podataka i ulestvovanje u
izradi  godidnjeg izvjeStaja o javnim
nabavkama; aZuriranje internet stranice
na osnovu  dostavljenih  podataka,
pracenje ostvraivanja sistema javnih
nabavki i priprema izvjeitaja; obavjestava
Inspekciju za javne nabavke u skladu sa
utvrdenim nadleZnostima o ispravnosti
procesa objavljivanja | ogladavanja;
saradnju sa drugim institucijama CG i




drugi posiovi po nalogu pretpostavljenog.

10.

Samostalni
savjetnik/ca 1)

VIl nivo  kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti Prirodnih nauka -

matematika i racunarske
nauke ili tehnicko -
tehnolodkih nauka-

elktrotehnika,elektronika;
najmanje tri godine radnog
iskustva;

poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima.

Vrii  poslove koji se odnose na:
uspostavljanje i odrZavanje Portala javnih
nabavki; pripremu i objavljivanje na Portal
Listu narucuilaca, priprema i objavijuje
Listu ponudaca na osnovu odluka o izboru
najpovoljnije ponude, spisak sluzbenika za
javne nabavke; promociju sprovodenja
favnih  nabavki u elektronskoj formi;
utvrdivanje obima, tokova, rokova i nacina
kontrole unijetih podataka kao i
koris¢enje  baze  podataka; objavu
ledinstvenog rje¢nika javnih nabavki:
ucestvovanje u izradi godidnjeg izvjestaja
0 javnim nabavkama; objavljivanje
odgovarajucée struéne literature na
internet stranici Uprave, saradnja sa
ostalim institucijama u oblasti
elektronskih javnih nabavki, prikupljanje,
evidentiranje, obrada statisti¢kih i drugih
podataka o zaklju¢enim ugovorima i
sprovedenim postupcima javnih nabavki,
prediaze mjere radi razvoja e-sistema
iavnih nabavki; kreira izrade softverskih




aplikacija za vodenje razliitih registara i
obrazaca; aZuriranje internet stranice na
osnovu dostavljenih podataka;
projektovanje, uspostavljanje i odriavanje
racunarske mreie sa elementima zastite,
kao i drugi poslovi po nalogu
pretpostavijenog.

11.

Samostalni savjetnik Il

viil nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomijaili pravo;
najmanje tri godine radnog
iskustva;

poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima;
poznavanje rada na
racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: odrzavanje
i unapredenje Portala javnih nabavki;
pracenje usaglasenosti akata sa zakonom
i neposredno objavljivanje planova javnih
nabavki, tenderske dokumentacije,
odluka o kvalifikaciji kandidata, odluka o
izboru najpovolinije ponude, odluka o
obustavi postupka javne nabavke, odluka
o ponidtavanju postupka javne nabavke,
ugovora o javnoj nabavci, izmjena i
dopuna plana javnih nabavki, prikupljanje
podataka i u¢estvovanje u izradi godiinjeg
izvjestaja o javnim nabavkama; aZuriranje
internet stranice na osnovu dostavljenih
podataka, saradnju sa drugim
institucijama CG i drugi poslovi po nalogu
nretpostavljenog.

3. Odjeljenje za strucno osposobljavanje, usavriavanie i polaganje strucnog ispita iz oblasti
javnih nabavki
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Nacelnik/ca odjeljenja

VIil  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
ekonomija ili pravo;
najmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima rukovodijenja ili
pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima;
poloZen struéni ispit za rad
u driavnim organima;
znanje engleskog jezika-
nivo C 1;

poznavanje rada na
ratunaru,

Vrii poslove koji se odnose na:
rukovodenje i koordiniranje radom
zaposlenih u Odjeljenju, organizovanje
rada na izvriavanju poslova iz
djelokruga  odjeljenja, najsloZenije
poslove iz djelokruga odjeljenja,
ucestvovanje u  kreiranju sadriaja
Programa obuke - strucnog
osposobljavanja i usavr§avanja u oblasti
javnih nabavki; prikupljanje i analiza
informacija u vezi sa potrebama za
obukom, organizovanje obuke kadrova
za vrienje poslova javnih nabavki;
uspostavijanje sistema obuke trenera u
oklasti javnih nabavki; uéestvovanje u
kreiranju instrumenata za procjenu
potreba za struénim usavriavanjem;
pripremu plana za realizaciju obuka




predvidenih po programu; realizacija
obuka; saradnja sa medunarodnim
institucijama i struénjacima iz oblasti
javnih  nabavki; pripremu godisnjeg
izvjeStaja o obukama sa analizom i
preporukama za unapredenje sistema
obuke u javnim nabavkama; uceiée u
izradi godisnjeg izvjeStaja o javnim
nabavkama; pripremu podataka za
izardu  izvjeStaja iz nadleZnosti
Odjeljenja, saradnja sa institucijama i
organima u CG; saradnja sa drugim
organizacionim jedinicama i drugi
poslovi po nalogu pretpostavljenog .

Samostalni/a
savjetnik/ca |

VIl  nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija ili pravo;
najmanje pet godina
radnog iskustva;

poloZen struéni ispit za rad
u driavnim organima;
poznavanje rada na
ratunaru.

Vril poslove koji se  odnose na:
organizovanje obuke kadrova za
vrienje  poslova  javnih  nabavki;
pracenje i izvjeStavanje povodom piana
integriteta; prati  eticki  kodeks,
prikupljanje i analiza informacija u vezi
sa potrebama za obuku u saradnji sa
Upravom za kadrove, drugim organima i
institucijama; izradu priru¢nika,
publikacija, biltena, vodi¢a i drugih
materijala vezanih za obuku; vodenje
odgovarajuce evidencije obuka, vodenje
evidencije trenera, vodenje evidencije o
obufenim narudiocima, ponudacima i
drugim licima, pravovremeno
objavljivanje informacija u wvezi sa
obukom; organizovanje konferencija i
okruglih stolova, seminara i kurseva;
saradnja sa NVO sektorom; vodjenje
registra sluzbenika za javne nabavke
kojima su izdati sretifikati, saradnja sa
institucijama i organima u CG i drugi
poslovi po nalogu pretpostavljenog.

Samaostalni/a
savjetnik/ca |

VII1  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka;
najmanje pet  godina
radnog iskustva;

poloien strucni ispit za rad
u drZavnim organima;

Vrsi poslove koji se odnose na:
organizovanje obuke kadrova za
vrienje poslova javnih nabavki; izradu
prirucnika, publikacija, biltena, vodica |
drugih materijala vezanih za obuku;
pravovremeno objavljivanje informacija
u vezi sa obukom; vodenje
odgovarajuce evidencije obuka;
vodjenje  evidencije o obuéenim
naruciocima; saradnju sa




znanje engleskog jezika-
nivoC1;
poznavanje rada na
racunaru.

medunarodnim institucijama i
strucnjacima iz oblasti javnih, priprema
godisnji  izvje$taj o realizovanim
obukama iz oblasti javnih nabavki;
dostavljanje izvjeStaja u okviru CEFTA,
WTO, GATT, GPA sporazuma u dijelu
koji se odnosi na oblast javnih nabavki;
organizovanje i sprovodenje polaganja
strunog ispita za vrienje poslova u
oblasti javnih nabavki i drugi poslovi po
nalogu pretpostavljenog .

15.

Visi/a
savjetnik/ca Il
Mjesto rada Berane

VH1  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo ili ekonomija;
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima u VIl ili VI nivou
kvalifikaciie obrazovanja;
poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima;
poznavanje rada na
racunaru.

Vrii poslove koji se  odnose na:
utestvuje u izradu godidnjeg izvjestaja
0  javnim nabavkama; vodenje
odgovarajuce evidencije obuka,
saradnja sa lokalnim zajednicama,
ponudacima na sjeveru objavljivanje i
distribucija struéne literature; uéestvuje
u realizaciji obuka i organizovanje
konferencija i organizaovanju okruglih
stolova, seminara i drugi poslovi po
nalogu pretpostavljenog .

4. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIE

16.

Nacelnik/ca Sluzbe

Vil nivo  kvalifikacije
obrazovanja, takultet iz
oblasti druStvenih nauka —

pravo;
najmanje dvije  godine
radnog iskustva na

poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva
na drugim poslovima;
poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima;
poznavanje rada na
racunaru,

Vrii  poslove koji se odnose na:
rukovodenje | koordiniranje  radom
zaposlenih u Sluzbi, organizovanje rada na
izviSavanju poslova iz djelokruga sluzbe,
najsloZenije poslove iz djelokruga sluZbe,
sacinjavnaje godisnjeg izvjestaja o radu
sluzbe i drugih izvjeitaja; pripremu i
donosenje opstih akata Uprave; pripremu
predioga akta o unutrainjoj organizaciji i
sistematuzaciji radnih mjesta, pripremu i
objedinjavanje programa i planova rada;
ucestvovanje u izradi izvje$taja o radu
Uprave; pripremu pojedinaénih akata o
ostvarivanju prava iz radnih odnosa
zapostenih, izrada predloga Kadrovskog
plana, pripremu akata vezanih za obragun

_zarada, naknada i drugih primanja




zaposlenih; saradnju sa Upravom za
kadrove u dijelu zaposljavanja sluzbenika,
strucnog  usavriavanja i vodenja
Kadrovsko-informacionog sistema; razvoj
ljudskih resursa, pracenje aktivnosti koje
se odnose na edukaciju ljudskih resursa;
saradnja sa drugim institucijama i
organima u CG 1 organizacionim
iedinicama, kao i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

17.

Visi/a
savjetnik/ca 1l
vill nivo kvalifikacije

obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka —

ekonomija;
najmanje jedna godina
radnog iskustva na

poslovima u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja;
-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima;
-poznavanje rada na
racunaru.

Vrdi poslove koji se odnose na: priprema
nacrta BudZeta i priprema prijedloga
finansijskog plana Uprave za tekucu
godinu, priprema finansijsku
dokumentaciju za realizaciju isplata,
obracun plata, obradu podataka za isplatu
drugih primanja i naknada, priprema
polugodisnje i pgodisnje izvjeStaje o
izvrienju  finansijskog plana; vodenje
pomocnih knjiga i evidencija i uskladivanja
sa  Driavnim Trezorom; materijalno
finansijske poslove, a posebno pripremu i
zvrsenje predraduna sredstava; izradu
finansijskog  plana; blagovremeno i
namjensko koriséenje sredstava u skladu
sa budietom i finansijskim planom;
periodicne obrafune i zavrine ralune;
zradu finansijskih iskaza i dostavljanje
Driavnom Trezoru; blagajnicko
poslovanje, poslove javnih nabavki za
Upravu; knjigovodstvene poslove i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog .

18.

Samostalni/a
savjetnilk/ca !

VII1  nivo  kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti humanisti¢kih nauka
- engleski jezik;

najmanje pet godina
radnog iskustva;
poznavanje rada na
raCunaru;

poloZen strucni ispit za rad
u drZavnim organima.

Vréi  poslove koji se odnose na:
neposredno usmeno i pisano prevodenje
tekstova zakona, podzakonskih propisa i
drugih akata sa engleskog i na engleski
Jlezik, usmeno 1 pisano prevodjenje za
potrebe Uprave u korespodenciji sa
predstavnicima organa | organizacija
stranih  driava, prevodenje izvjeitaja,
odnosi s javno3¢u i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog .

Samostaini referent (tehnicki

1

Vrii poslove koji se odnose na: vodenje




sekretar)

- vl nivo kvalifikacije
obrazovanja;

- najmanje tri godine radnog
iskustva;

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

- poznavanje rada na
raunaru.

evidencija;tehnicku pripremu (kompletira,
urucuje, odlaze i ¢Euva) materijala za
potrebe odriavanja sastanaka kojima
prisustvuje direktor; pravovremeno
dostavljanje dokumentacije
organizacionim jedinicama, posredovanje
u obavijanju telefonskog razgovora i
prijema  stranaka kod direktora i
pomocnika direktora; vodenja rokovnika
obaveza i sastanaka direktora; tehnicka
obrada akata; tehnicka izrada izvjestaja o
radu Uprave, vodenje slufbene evidencije
i druge poslove po nalogu

| pretpostavijenog .

20.

Samostalni referent (Upisnicar-
arhivar)

- V1 nivo  kvalifikacije
obrazovanja;

- najmanje tri  godine
radnog iskustva;

- poloien struéni ispit za
rad u drZavnim organima;

- poznavanje rada na
rafunaru

Vrii  poslove koji se odnose na:
kancelarijske i pomoéne poslove vezano
2a prijem, slanje, razvrstavanje,
rasporedivanje, evidentiranje, &uvanje i
arhiviranje akata i predmeta; zavodenje
akata u djelovodnik; vodenje sluzbenih
evidencija, dostave akata u rad preko
nternih dostavnih knjiga; vodi evidenciju
o primljenoj i otpremljenoj posti; vodenje
kontrolnika postarine; éuvanje arhiviranih
predmeta; vodenje arhivske knjige;
rukovanje peéatima i Stambiljima i njihovo
cuvanje; staranje o0 umnoZavanju |
dostavljanju  materijala; saradnja  sa
drugim organiazcionim jedinicama vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog
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Samostalni referent

- V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

- najmanje tri gadine radnog
iskustva;

- poloZen strucni ispit za rad
u drZavnim organima.

Vréi poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena upuéenih preko poste i
neposredno i otklanja nedostatke koji se
mogu otkioniti prilikom prijema poite,
stavija otisak prijemnog pefata, wvrdi
zavodenje odnosno evidenciju kroz knjige
prijema poSte, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vrsi raspored po
organizacionim jedinicama; vrii otpremu
poste preko dostavne knjige organima i
institucijama; vrii utvrdivanje
kompletnosti predmeta, sreduje
predmete i izraduje opis sadriaja jedinica,
obavlja poslove interne dostave poste i
ekspediciju poste; preuzima i predaje
nosiliku; vrdi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8
U Upravu se, radi struénog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vie pripravnika sa
. v, v, viili VIl nivoom obrazovanjem.

Clan 9
Raspored sluzbenika Uprave, saglasno ovom Pravilniku, izvriice se u roku od 30 dana
od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 10
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaii Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Uprave za javne nabavke br. 01-6912/1 od 22.10.2015.
godine,

Cltan 11
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Uprave, a nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Broj; 01- 34 UL} , L
Podgorica; J _ @3‘ j,@ﬂ‘&'

v.d. Direktora Uprave
dr Mersad Mujevié¢



