Na osnovu Clana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG* broj 78/18 i 70/21), na
predlog rukovodioca Ministrstva pravde,ljudskih i manjinskih prava Vlada Crne Gore na sjednici
odrzanoj 2021.godine, utvrdila je

PRAVILNIK

O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI |
SISTEMATIZACIJI MINISTARSTVA PRAVDE, LJUDSKIH | MANJINSKIH PRAVA

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Ministarstva pravde, ljudskih i manjinskih
prava broj 01-082/21-2778/4 od 23.03.2021.godine:

Clan 1

U &lanu 3 poslije tacke 7 dodaje se nova tacka 7a : ,Direktorat za informaciono komunikacione
tehnologije pravosuda i bezbjednost podataka“ i dvije podtacke.

»7a.1. Direkcija za informacioni sistem pravosuda“

»7a.2. Direkcija za infrastrukturu i bezbjednost podataka“

Tacka 10 briSe se.

Tacka 11 postaje tacka 10 i glasi:,,Sluzba za kadrovske, kancelarijske, finansijske poslove i
javne nabavke*.

»10.1.,,Biro za kadrovske poslove®.

»10.2. Biro za kancelarijske poslove®.

,»10.3. Biro za finansijske i raéunovodstvene poslove“.

»10.4. Biro za javne nabavke®.

Clan 2

Poslije ¢lana 10 dodaje se ¢lan 10a koji glasi:

7a. DIREKTORAT ZA INFORMACIONO KOMUNIKACIONE TEHNOLOGIJE PRAVOSUDA |
BEZBJEDNOST PODATAKA.

U Direktoratu za informaciono komunikacione tehnologije pravosuda i bezbjednost
podataka vrSe se poslovi koji se odnose na: primjenu informaciono komunikacionih tehnologija
u pravosudnim institucijama i Ministarstvu; odrzavanje, administriranje i razvoj cjelokupne
informatiCke infrastrukture; u€estvovanje u upravljanju i koordiniranju projektima koji sadrze
informati¢ku komponentu; administraciju i odrzavanje informacionog sistema ministarstva, kao
dijela ISP-a: Registra nov€anih kazni i prekr$ajne evidencije; Registra kaznene evidencije;
Modula medunarodne pravne pomoci; Modula za probaciju, Sistema za elektronski nadzor
osudenih lica, kao i kontinuiranu podrsku korisnicima ovih sistema; sprovodenje i uvodenje
medunarodnih standarda za upravljanje bezbjedno$c¢u informacija; uspostavljanje mjera i
procedura koje se odnose na zastitu podataka i informacionih sistema od neovladéenog pristupa,
koriS¢enja, oSteCenja i uniStenja podataka, te bilo kakvog tipa modifikacije; sprovodenje
mjera unapredenja na nivou fiziCke, informatiCke i personalne bezbjednosti korisnika sistema;
ja¢anje bezbjednosti koriS¢enjem infrastrukture za implementaciju digitalnih potpisa, od
sistemskog do aplikativnog nivoa; razvijanje internih pravila, unapredenje i sprovodenje
Backup/Restore, Business Continuity i Disaster Recovery procedura; Pracenje procesa
implementacije strateSkih dokumenata u cilju uspostavljanja jedinstvenog informacionog sistema
pravosuda (ISP); centralizovano upravljanje ISP-om, u saradniji i sinergiji sa svim IKT odjeljenjima
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pravosudnih institucija u drzavi; obezbjedivanje uslova za konstantno plansko unapredenje i
ujednaCeni razvoj svih podsistema ISP-a i njihovu interoperabilnost; pracenje logicke
konzistentnosti, integriteta strukture i organizacije podataka; nadgledanje stanja operabilnosti
Data centra kao centralne lokacije za obradu i skladistenje podataka u ISP-u, u kome su
smjesteni aplikativni i bazni serveri ISP-a, stalno uskladivanje funkcija sistema sa organizacijom
i realnim procesima i potrebama u okviru pravosudnih institucija, efikasna koordinacija i razmjena
relevantnih podataka izmedu podsistema ISP-a, u saradnji sa nadleznim IKT institucijama
pravosuda, adekvatno dokumentovanje sistema.

7a.1. Direkcija za informacioni sistem pravosuda vrsi poslove odrzavanja i projektovanja
aplikacija i baza podataka za podsistem ISP-a ministarstva, sa predstavnicima izvodaca rjeSenja,
a u saradnji sa odgovornim licima nadleznih IKT odjeljenja/sluzbi pravosuda planira ravnomjeran
razvoj i unapredenje softverskih rieSenja ISP-a ( IKT odjeljenja/sluzbe su zaduzene za
administraciju podataka i aplikacija svojih podsistema); vrSi centralizovano upravljanje nad
Citavim informacionim sistemom pravosuda, te koordinira rad i uspostavlja saradnju sa svim
relevantnim IKT odjeljenjima pravosudnih institucija, u cilju implementacije ISP-a; radi na
definisanju projektnih zadataka koji se odnose na unapredenje i planski razvoj ISP-a, kao ina
informacioni sistem Ministarstva, izraduje projektnu i programsku dokumentaciju; dizajnira
programske specifikacije, ekranske forme - moduli, izvjestaji i tabele; definiSe logicki opis baze
podataka; u€estvuje u planiranju razvoja i unapredenja ISP-a kroz nadogradnju novih funkcija, te
predlaze metodoloSki pristup u analizi, projektovanju i programiranju. Direkcija organizuje Help
desk za podrSku korisnicima kao prvi nivo podrske ISP-u, koja ima koordinaciju sa IKT
odjeljenjima drugih pravosudnih institucija, Ciji se rad zasniva na razvoju elektronskog sistema
za pracenje korisnickih zahtjeva-ticketa; prati proces implementacije i razvoj jedinstvene tehni¢ke
platforme za jaCanje analitickih i statistiCckih kapaciteta u pravosudu Crne Gore — Sistema
poslovne inteligencije; aktivno prati proces nadogradnje postojecih i razvoj novih podsistema
ISP-a, kako bi se omogucilo dobijanje potpunih statisti¢kih izvjeStaja; nadgleda proces
uspostavljanja elektronskih servisa za gradane, advokate, pravna lica i medunarodne institucije
na centralnom pravosudnom web portalu; prati proces uspostavljanja elektronske arhive
pravosudnih institucija; pruza kontinuiranu tehni¢ku podrsku korisnicima ISP-a, te kao drugi nivo
podrske funkcionisanju ISP-a dobija mreZne i sistemske probleme i prosleduje ih sistem
administratorima.

7a.2. Direkcija za infrastrukturu i bezbjednost podataka vrsi poslove centralizovanog
upravljanja i odrzavanja informatic¢ke infrastrukture Ministarstva; prati funkcionisanje postojec¢e
komunikacione infrastrukture, kako u funkcionalnom, tako i u bezbjedonosnom smislu. Direkcija
vodi racuna o Sirokopojasnoj mrezi pravosuda, aktivno prati strategiju razvoja ISP-a, uestvuje
u dizajniranju, projektovanju i unapredenju LAN | WAN mreze neophodne za funkcionisanje ovog
informacionog sistema; nadgleda operabilnost Data centra u kome su smjesteni aplikativni i
bazni serveri ISP-a, obavlja centralizovano planiranje unapredenja njegovog mrezno-
komunikacionog segmenta u saradniji sa nadleznim IKT odjeljenjima, definiSe jasne procedure
na internom nivou koje se odnose na bezbjednost i kontrolu procesa i tokova podataka u sistemu,
procedure postupanja u slu€aju incidenata, plan neprekidnog poslovanja i upravljanja rizicima;
stara se o uvodenju medunarodnog standarda za upravljanje bezbjednod¢u informacija;
uspostavlja mjere i procedure koje se odnose na zastitu podataka i informacionih sistema od
neovlaSéenog pristupa, korid¢enja, ostecenja i uniStenja podataka, te bilo kakvog tipa
modifikacije; vodi raéuna o digitalnim certifikatima putem kojih se vrSi siguran pristup portalima i
informacionim sistemima ministarstva.

Clan 3

Clan 13 brise se.



Clan 4

Clan 14 postaje ¢lan 13 mijenja se i glasi: ,10.Sluzba za kadrovske, kancelarijske, finansijske
poslove i javne nabavke”.

U Sluzbi za kadrovske, kancelarijske, finansijske poslove i javne nabavke vrse se poslovi
koji se odnose na: pracenje i primjenu propisa iz oblasti radnih odnosa, razvoj ljudskih
resursa; pripremu pojedinacnih pravnih akta za ostvarivanje prava iz radnih odnosa
sluzbenika; izradu i kontrolu primjene rasporednih rjeSenja sluzbenika Ministarstva;
planiranje stru¢nog usavrSavanja sluzbenika Ministarstva; objedinjavanje programa i
izvjeStaja o radu organizacionih jedinica ministarstva; izradu akta o organizaciji i
sistematizaciji ministarstva; vodenje i azuriranje kadrovskog informacionog sistema (KIS),
vodenje i azuriranje stambene evidencije, vodenje upravnog postupka po zahtjevima za
slobodnan pristup informacijama; organizovanje i sprovodenje mjera zastite tajnih
podataka; materijalno finansijski i raCunovodstveni poslovi koji se odnose na finansijsko
poslovanje, raCunovodstvo, investicije, poslove javnih nabavki i pracenje i kontrolu
finansijske realizacije ugovora zaklju€enih u postupku javnih nabavki; vrSenje poslova
javne nabavke roba, usluga i radova za potrebe Ministarstva; pripremu godisSnjeg
izvjeStaja o sprovedenim postupcima javnih nabavki i zakljuCenih ugovora o javnim
nabavkama; pracenje i kontrolu realizacije ugovora zaklju€enih u postupku javne
nabavke; prijem, evidentiranje i otpremanje akata, Cuvanje predmeta, akata i drugog
materijala i arhiviranje i Cuvanje arhiviranih predmeta, vodenje osnovnih i pomoc¢nih
evidencija, vrsi poslove u implementaciji zakona o elektronskoj upravi, druge poslove u
skladu sa kancelarijskim poslovanjem, kao i druge poslove iz djelokruga Sluzbe.

“10.1. Biro za kadrovske poslove vrsi poslove koji se odnose na izradu akata Ministarstva;
razvoj ljudskih resursa, priprema dokumentacione osnove neophodne za sprovodenje postupka
zaposljavanja sluzbenika; pripremu rjeSenja o rasporedu sluzbenika, pripremu rjeSenja o visini
zarade, o godiSnjem odmoru i o drugim pravima iz oblasti radnih odnosa; vodenje evidencija o
edukaciji i usavrSavanju sluzbenika; pripremu analiza, izvjeStaja, smjernica za kreiranje
kadrovske politike u cilju postizanja planiranih rezultata i standarda; priprema prijedloga rieSenja
o formiranju komisija koje se obrazuju u okviru Ministarstva; formiranje i vodenje evidencija iz
oblasti zapoSljavanja i radnih mjesta, staranje o azurnosti personalnih dosijea sluzbenika;
redovno azuriranje Centralne kadrovske evidencije; ostvarivanje saradnje sa Zastitnikom
imovinsko-pravnih interesa Crne Gore, Agencijom za mirno rjeSavanje radnih sporova i drugim
organima; preduzimanije radnji za potrebe postupaka pred nadleznim sudovima; pripremu Plana
integriteta Ministarstva, implementaciju i izvjeStavanje; postupa po Zakonu o slobodnom pristupu
informacijama; organizovanje i sprovodenje mjera zastite tajnih podataka, vodenje i aZuriranje
stambene evidencije zaposlenih i druge poslove iz djelokruga Biroa.”

“10.2. Biro za kancelarijske poslove vrsi poslove koji se odnose na: prijem, pregled,
evidentiranje, rasporedivanje i dostavljanje u rad sluzbene poSte nastale u radu
organizacionih jedinica Ministarstva, kao i poSte nastale u radu drugih organa, pravnih
lica i gradana, distribucija posSte; obrada i arhiviranje predmeta koji se dostavljaju
arhivskom depou na Cuvanje i arhiviranje, vrSenje poslova na izluCivanju arhivske grade
po zahtjevima organizacionih jedinica i uredno vodenje evidencije o istom; saradnja sa
Drzavnim arhivom Crne Gore u pogledu arhiviranja, izlu€ivanja i preuzimanja arhivske
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grade za trajno Cuvanje; umnozavanje, povezivanje i koriS¢enje materijala, daktilografske
poslove, pomoéne poslove i druge poslove iz djelokruga Biroa.”

“10.3. Biro za finansijske i raéunovodstvene poslove vrsi poslove koji se odnose na
finansijsko poslovanje Ministarstva; interno racunovodstvo i nadzor nad izvrSenjem budzeta
Ministarstva; pripremu finansijskog plana i izvjestaj o izvrSenju finansijskog plana; pracenje
utroSka finansijskih sredstava opredijeljenih za rad Ministarstva; pracenje propisa iz oblasti
raCunovodstva i finanasija; prikupljanje, prijem i evidenciju drzavnog novca; upravljanje i kontrolu
potroSnje; obradun zarada i drugih naknada, poreza i doprinosa; knjigovodstvene evidencije;
vodenje Glavne knjige Ministarstva u SAP sistemu; pripremu predloga zahtjeva za budZetskim
sredstvima, obradu zahtjeva za budZetsku potrodnju i isplatu ministarstva (sve isplate preko
drzavnog trezora), ovjeravanje zahtjeva za pla¢anje, pracenje mjesecnih varanta i njihov utrosak,
evidencija osnovnih sredstava, priprema i obrada knjigovodstvene dokumentacije, vodenje
poslovnih knjiga, usaglaSavanje knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem, obrada i dostava
statisti¢kih podataka, podizanje avansa i vodenje blagajne, vodenje zaliha robe, materijalno
poslovanje, priprema izvjeStaja za obradun zarada, izrada periodi¢nih obraduna i zavrdnog
ratuna, organizovanje popisa; izrada drugih finansijskih izvjestaja i dostavljanje trezoru | organu
drzavne uprave za poslove poreskog sistema, planiranje i priprema budzeta; srednjoro¢ne
planove potrebnih sredstava; analizu i reviziju finansijskih izvjeStaja o sprovodenju projekata
nevladinih organizacija koji se finansiraju u skladu sa Zakonom o nevladinim organizacijama;
pracenje projekata finansiranih od medunarodnih organizacija i IPA projekata sa aspeka
nadleznosti finansijske sluzbe i odrzavanje analitickog sistema evidencija u skladu sa
medunarodnim racunovodstvenim standardima i druge poslove iz djelokruga Biroa.

“10.4. Biro za javne nabavke vrsi poslovi koji se odnose na: pripremu plana javnih nabavki i
dostavljanje nadleznim organima; pripremu izvjestaja o javnim nabavkama, pripremu tenderske
dokumentacije i sprovodenje postupka javnih nabavki, poslove u realizaciji postupka javnih
nabavki, kontrolu realizacije ugovora zaklju€enih u postupku javnih nabavki u saradnji sa Biroom
za finansijske i raGunovodstvene poslove, vodenje evidencija o javnim nabavkama za potrebe
ministarstva; planiranje i pra¢enje investicionih poslova u saradnji sa organom nadleznim za
drzavnu imovinu, u€estvovanje u pripremi predloga zahtjeva za budzetskim sredstvima i druge
poslove iz djelokruga Biroa.”

Clan 5
Clan 15 postaje ¢lan 14.
Kod radnog mjesta broj 56, u koloni: ,Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje poslova u
odredenom zvanju®, rijeCi: ,Samostalni savjetnik Il1“, zamjenjuju se rijeima: ,samostalni savjetnik
II% rijeci: ,najmanje jedna godina radnog iskustva“ zamjenjuju se rijeCima: ,najmanje dvije godine

radnog iskustva®“.

Kod radnog mjesta broj 65, u koloni ,Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje poslova u
odredenom zvanju“, rijeci ,posjedovanje pecata ovlaséenog sudskog tumaca“ brisu se.

Poslije radnog mjesta redni br. 78 dodaje se novo radno mjesto redni broj 78a koje glasi:



78a | Samostalni/a savjetnik/a |

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

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

- znanje engleskog jezika nivoa
(B1)

Vrsi poslove koji se odnose na

obezbijedenje stru¢ne i tehnicke podrske
aktivnostima vezanih za implementaciju
strateSkog dokumenta rodne ravnopravnosti;
vrsi struéne poslove vezane sporovodenje
strateSkog dokumenta; priprema programske
intervencije koje ¢e dovesti do pozitivnih ishoda
rodne ravnopravnosti,prati implementaciju i
izvjestava o postignutim rezultatima strateSkog
dokumenta i drugih dokumenata; prikuplja i
izvjeStava o rodnim pokazateljima
(indikatorima) i uestvuje u izradi INDEX-a
rodne ravnopravnosti; vri analizu
podataka/rezultata u svakom domenu (obaveza
izvjestavanja o ciljevima odrzivog

razvoja, Pekinkoj, Instanbulska, Rezolucija
1325, itd); sprovodi rodne procjene, preglede i
revizije rodnih politika; u¢estvuje u

pripremi izvjeStaja u skladu sa obavezama
CEDAW; saraduje sa donatorima i
medjunarodnim institucijama o projektima
donatorima kako bi se osiguralo kvalitetno i
potpuno uskladivanje | napredak; u€estvuje

u kreiranju dokumenata iz rodne
ravnopravnosti i pisanju projekata; u€estvuje u
realizaciji programa drugih ministarstava za
rodnu ravnopravnost; identifikuje uspjesne
prakse koje se mogu predstaviti u
publikacijama, komunikacionim materijalima i
na konferencijama; priprema materijale

za prezentacije i obavlja druge poslove iz
djelokruga rada Direkcije po nalogu
pretpostavljenog.

Poslije radnog mjesta broj 92 dodaje se nova tacka 7a i radna mjesta 92a, 92b, 92c, 92¢, 92¢,

92d, 92dz, 924, 92e, 92f, 92g:

7a. DIREKTORAT ZA INFORMACIONO KOMUNIKACIONE TEHNOLOGIJE

PRAVOSUDA | BEZBJEDNOST PODATAKA




92a

Generalni/a direktor/ica

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti
prirodnih  nauka -
Matematika [
racunarske nauke ili
Fakultet iz oblasti
tehni¢ko - tehnoloskih
nauka - elektrotehnika,
elektronika,

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

-poloZen struéni ispit za
rad u drzavnim organima.

Rukovodi i organizuje rad u Direktoratu; koordinira rad svih
organizacionih jedinica u Direktoratu; obezbjeduje
ostvarivanje saradnje sa drugim subjektima; samostalno
odluéuje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima i vrSi
najslozenije poslove iz djelokruga Direktorata; obavlja
druge poslove po nalogu pretpostavljenog; za svoj rad
odgovara ministru.

7a.1. Direkcija za informacioni sistem

pravosuda

92b.

Nacelnik/ca

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti
prirodnih  nauka -
Matematika i
racunarske nauke ili
Fakultet iz oblasti
tehnicko - tehnoloskih
nauka - elektrotehnika,
elektronika,

- najmanje  Cetiri
godine radnog
iskustva,

-poloZen struéni ispit
za rad u drzavnim
organima.
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Koordinira i rukovodi radom sluzbenika Direkcije; odluCuje
0 najslozenijim stru¢nim pitanjima iz djelokruga Direkcije;
vrSi centralizovano upravljanje nad €itavim informacionim
sistemom pravosuda(ISP), koga €ini podsistem
Ministartsva pravde, ljudskih i manjinskih prava, podsistem
sudova, podsistem tuzilastva i podsistem UIKS-a, te u tom
pravcu koordinira rad i uspostavlja saradnju sa svim
relevantnim IKT odjeljenjima pravosudnih institucija; planira
strategiju ravnomjernog razvoja ISP-a, obavlja
komunikaciju sa partnerima na razvoju i odrzavanju
aplikativnih rjeSenja; u€estvuje u izradi strateskih
dokumentata i javnih politika iz IKT segmenta koji se
odnose na unapredenje i kontinualan razvoj ISP-a, u
skladu sa medunarodnim standardima i nacionalnom
legislativom; vrSi izradu projektnih zadataka sa tehni¢kim
specifikacijama koje se odnose na razvoj i odrzavanje
softverskih rieSenja ISP-a; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.




92c. Samostalni/a Vrsi poslove koji se odnose na razvij i odrzavanje

savjetnik/ca | aplikativih rjeSenja na nacin Sto: ucestvuje u razvoju
(kodiranju) softvera za podsistem ISP-a ministarstva, kao i

- VII1 nivo kvalifikacije za ostale podsisteme ISP-a u saradnji sa odgovornim
obrazovanja, licima nadleznih IKT odjeljenja pravosuda; ucestvuje u
- Fakultet iz oblasti definisanju projektnih zadataka u domenu softvera,
prirodnih  nauka - izraduje projektnu i programsku dokumentaciju; dizajnira
Matematika i programske specifikacije, ekranske forme - module,
racunarske nauke ili izvjeStaje i tabele; definiSe logicke opise baze podataka;
Fakultet iz oblasti svaki korak u razvijanju softvera potpuno i detaljno
tehnicko - tehnoloskih dokumentuje; u€estvuje u planiranju razvoja i unapredenja
nauka - elektrotehnika, aplikativnih rjeSenja kroz nadogradnju novih funkcija,
elektronika, uCestvuje u testiranju softverskin modula; obavlja funkciju
-najmanje  tri  goding database administratora podsistema ISP-a ministarstva;
radnog iskustva, aktivno prati interoperabilnost svih podsistema ISP-a;
_poloZen strugni ispit za obavlja i druge poslove po nalogu pretpostaviljenog.
rad u drzavnim
organima.

92¢. Samostalni/a Vrsi poslove koji se odnose na softverska rjeSenja u dijelu

savjetnik/ca Il

-VII1  nivo kvalifikacije

obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka-
Matematika i
raCunarske nauke i
Fakultet iz oblasti

tehnicko - tehnoloSkih
nauka - elektrotehnika,
elektronika,

-najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-poloZen stru¢ni ispit za
rad u drzavnim
organima.

analiticko  statistickin poslova- sistema poslovne
inteligencije (Business Inteligence System) i elektronskih
servisa na nacin §to: prati proces implementacije i razvoj
analiticko- statisti¢kih alata, prati proces implementacije i
razvoja elektronskih servisa u softverskim rjeSenjima, kako
za razmjenu podataka, tako i za servise okrenute
gradanima i institucijama; prati aktivno proces nadogradnje
postojecCih i razvoj novih softverskih sistema; analizira
kvalitet podataka uskladidtenih u podsistemima ISP-a na
dnevnoj osnovi, te uspostavla procedure za
obavjestavanje korisnika ISP-a o greSkama u evideniranju
podataka; vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.




92¢.

Samostalni/a
savjetnik/ca |

- VII1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka-
Matematika i
raCunarske nauke i
Fakultet iz oblasti

tehnicko - tehnoloSkih
nauka - elektrotehnika,
elektronika,

- najmanje tri godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima.

VrSi poslove koji se odnose na administraciju informacionih
sistema: vrSi najslozenije-poslove i administriranje
aplikativnih rjeSenja u domenu Ministarstva; administrira i
unapredjuje e-servise okrenute gradanima i institucijama
(eUprava, GSB, eDMS, OpenData, itd.); daje podrdku
korisnicima u Ministarstvu; ucestvuje u implementaciji
aplikativnih rjeSenja; ucestvuje u planiranju razvoja,
odrzavanja i unapredenja aplikativnih rjeSenja ISP-g;
obavlja poslove projektovanja informatiCkih rjeSenja,
ucestvuje u testiranju novih modula ISP-a, kao i testiranju
softvera ISP-a; prati performanse aktivnih aplikacija svih
podsistema Ministarstva, a potom vrSi optimizaciju ukoliko

je to potrebno u saradnji sa predstavnicima izvodaca
rieSenja; obavla i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

92d.

Visi/a savjetnik/ca lll

-VII1  nivo kvalifikacije

obrazovanja,

-Fakultet iz  oblasti
prirodnih nauka -
Matematika i

racunarske nauke, ili
Fakultet iz oblasti
tehnicko - tehnoloSkih
nauka - elektrotehnika,
elektronika,

-najmanje jedna godina

radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI
nivou kvalifikacije
obrazovanija,

-polozen  struéni

ispit za rad u

drzavnim organima.

\VrSi poslove koji se odnose na podrsku korisnicima
sistema: dobija, prosleduje i rijeSava zahtjeve korisnika o
problemima u radu zajedni¢kih servisa ISP-a, kao i
aplikativnih rieSenja u domenu Ministarstva; kroz
elektronski sistem za pracenje korisnickih zahtjeva

(, Trouble Ticket System"); uCestvuje u izradi planova i
aktivnostima na organizaciji obuka korisnicima
aplikativnih rjeSenja zajednickih servisa ISP-a, obavlja
administraciju web portala pravosuda i Modula za
digitalnu arhivu, administraciju web sajta ministarstva,
Help desk sistema, kao i ESV portala Vlade;
administracija sajta Ministarstva, obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

7a.2. Direkcija za infrastrukturu i bezbjednost podataka




92dz.

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka -
Matematika i
racunarske nauke i
Fakultet iz oblasti

tehnicko - tehnoloskih
nauka - elektrotehnika,
elektronika,

- najmanje Cetiri godine
radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima.

Koordinira i rukovodi radom Direkcije i vrSi naslozenije
poslove u okviru njenog djelokruga; vrsi centralizovano
upravljanje nad citavom informati¢ckom infrastrukturom
Ministarstva kao i sistemskim softverima; prati
funkcionisanje postoje¢e komunikacione infrastrukture,
kako u operativnom, tako i u bezbjedonosnom aspektu
(Backup / Restore procedure, Business Continuity,
Disaster Recovery itd.), vr§i nadzor sprovedenih mjera
bezbjednosti, organizuje vodenje precizne evidencije o
radu mreze i kreira statistiCke izvjeStaje; nadgleda
operabilnost Data centra |ISP-a, te obavlja
centralizovano planiranje  unapredenja njegovog
mrezno- komunikacionog segmenta u saradnji sa
nadleznim IKT odjeljenjima; koordinira rad i uspostavlja
saradnju sa svim relevantnim IKT odjeljenjima u
sistemu pravosuda; definiSe jasne procedure na
internom nivou, koje imaju za cilj bezbjednost i kontrolu
procesa i tokova podataka u sistemu, procedure
postupanja u slu€aju incidenata, plan neprekidnog
poslovanja i upravljanja rizicima; obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

92d.

Samostalni/a
savjetnik/ca |

-VII1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti
prirodnih  nauka -
Matematika [

racunarske nauke ili
Fakultet iz oblasti
tehnicko - tehnoloskih
nauka - elektrotehnika,
elektronika
-najmanje tri
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima.

godine

VrSi poslove koji se odnose na informati¢ku
infrastrukturu, IT bezbjednost standarde; obavlja
slozenije poslove iz domena administracije nad
hardverskom infrastrukturom Ministarstva; sprovodi
mjere unapredenja na nivou fizicke, informaticke
bezbjednosti i personalne bezbjednosti korisnika
sistema; nadgleda operabilnost Data centra i mreznih
uredaja, te obavlja njihovo odrzavanje. Stara se o
digitalnim certifikatima Ministarstva; uvodi procedure
postupanja u slu€aju incidenata, plan neprekidnog
poslovanja i upravljanja rizicima; uestvuje u planiranju
i izradi budzeta; ucCestvuje u pripremi tenderske
dokumentacije i ugovora u dijelu nabavke hardvera i
sistemskog sofvera; pruza podrSku zaposlenima u
koris¢enju radnih stanica i sistemskog softwera, obavlja
i druge poslove po nalogu pretpostavijenog.




92e.

Samostalni/a
savjetnik/ca Il

-VII1  nivo kvalifikacije

obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka -
Matematika i
racunarske nauke i
Fakultet iz oblasti

tehnicko - tehnoloskih
nauka - elektrotehnika,
elektronika

-najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima.

VrSi poslove koji se odnose na informaticku
infrastrukturu, IT bezbjednosti standarde: obavlja
administraciju nad hardverskom infrastrukturom
Ministarstva; sprovodi mjere unapredenja na nivou
fizicke, informaticke bezbjednosti i personalne
bezbjednosti korisnika sistema; nadgleda operabilnost
Data centra i mreznih uredaja, te obavlja njihovo
odrzavanje. stara se o digitalnim certifikatima
Ministarstva; uvodi procedure postupanja u slucaju
incidenata, plan neprekidnog poslovanja i upravljanja
rizicima; u€estvuje u planiranju i izradi budZeta;
ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije i ugovora
u dijelu nabavke hardvera i sistemskog sofvera; pruza
podrsku zaposlenima u koris¢enju radnih stanica i
sistemskog softwera, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

92f.

Samostalni/a
savjetnik/ca Il

-VII1  nivo kvalifikacije

obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka -
Matematika i
ratunarske nauke ili
Fakultet iz oblasti

tehni¢ko - tehnoloskih
nauka - elektrotehnika,
elektronika

-najmanje dvije godine
radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima.

Vrsi poslove koji se odnose na poslove informacione
bezbjednosti, koji ujedno predstavlja i kontakt tacku u
ministarstvu  za akreditaciju informacionih sistema ili
implementaciju standarda informacione bezbjednosti.
Ujedno je i kontakt osoba koja komunicira sa nacionalnim
CIRT-om, u slu€aju izbijanja/uoavanja syber napada i
incidenata, koji mogu uticati na kritiCnu infrastrukturu
ministarstva i kompromitaciju podataka; stara se
intezivno o  sprovodenju  Pravila  informacione
bezbjednosti ISP-a; vrsi pripremanje i predlaganje
politika, procedura i odluka vezanih za sistem upravljanja
bezbjednoscu informacija; preuzima mjere za poboljSanje
informacione bezbjednosati u saradnji sa drugim
organizacionim djelovima ministarstva i odgovornim
osobama; obavlja pripremanje i predlaganje politika,
procedura i odluka vezanih za sistem upravljanja
kontinuitetom poslovanja u saradnji s drugim
organizacionim djelovima ministarstva i odgovornim
osobama; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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92g.

Samostalni/a
savjetnik/ca Il

- VII1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,

-Fakultet iz  oblasti
prirodnih nauka -
Matematika i
ratunarske nauke ili
Fakultet iz oblasti

tehnicko - tehnoloSkih
nauka - elektrotehnika,
elektronika,

-najmanje jedna godina
radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima.

VrSi poslove koji se odnose na administraciju nad
hardverskom infrastrukturom; sprovodi uvodenje
medunarodnog standarda za upravljanje
bezbjednoscu informacija; uspostavlja i uvodi mjere i
procedure koje se odnose na za$titu podataka i
informacionih sistema od neovlaS¢enog pristupa,
koriS¢enja, oSteCenja i uniStenja podataka, te bilo
kakvog tipa modifikacije; kreira i sprovodi
Backup/Restore procedure, te se stara o sprovodenju
Business Continuity i Disaster Recovery plana; instalira
periferne uredaje i sistemske softvere i aplikacije na
radunarima; pruza podrdku zaposlenima u koridéenju
radnih stanica i sistemskog softwera, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Kod radnog mjesta redni broj 96, u koloni ,Naziv radnog mjesta i uslovi za obavljanje poslova u
odredenom zvanju®, rijeCi ,Pravni fakultet” zamjenjuju se rijeCima ,fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka“, a u koloni ,,Opis poslova® rijeci: ,prati ministra na putovanjima u zemlji i
inostranstvu® bridu se.

Radna mjesta 97 i 98 briSu se.

Radno mjesto pod rednim brojem 99 postaje radno mesto pod rednim brojem 97 i mijenja se i

glasi :
97. | Samostalni/a referent/kinfa - | 1 | Obavlja administrativno — tehnicke poslove
tehnicki/a sekretar/ica za potrebe ministra, vodi rokovnik
sastanaka i obaveza ministra kao i
- IV nivo kvalifikacije obrazovanja, jednostavniju  pisanu  korespondenciju
-najmanje dvijle godine radnog ministra, kompletira, uruéuje, odlaze i duva
iskustva, materijale sa sjednica Vlade i Skupstine
-poloZen struéni ispit za rad u

drzavnim organima,

-poznavanje rada na racunaru.

Crne Gore i njihovih radnih tijela, uCestvuje
u organizaciji i realizaciji protokolarnih
aktivnosti u vezi sa posjetama i sastancima
ministra sa strankama i delegacijama,
uCestvuje u organizaciji sluzbenih
putovanja za ministra i ¢lanove njegove
delegacije, vrdi nabavku poklona i vodi
evidenciju o primljenim poklonima i
Cestitkama, vrSi administrativnhe poslove u
vezi sluzbenih putovanja za ostale

11




sluzbenike i vodi evidenciju izdatih putnih
naloga, vodi odgovarajuée upisnike,
pomocne knjige i druge evidencije kao i
druge poslove iz djelokruga ministarstva po
nalogu ministra.

Radno mjesto pod rednim brojem 100 postaje radno mjesto pod rednim brojem 98.

Tacka “10* i radna mjesta redni brojevi 101-110 briSu se.

Tacka 11 postaje tacka “10”, mijenja se i glasi:

,10. Sluzba za kadrovske, kancelarijske, finansijske poslove i javnhe nabavke”.

99.

Nacelnik

- VIM nivo  kvalifikacije
obrazovanja,

- fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanje Cetiri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Koordinira i  rukovodi radom  uZih
organizacionih  jedinica (Biroa); vrSi
najsloZenije poslove u okviru djelokruga
Sluzbe; planira i rasporeduje poslove i
zadatke u sluzbi, vrSi izradu pojedinacnih
akata Ministarstva; planira i sprovodi razvoj
ljudskih resursa u Ministarstvu; ucestvuje u
pripremi akta o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta; prati izmjene
propisa i predlaze uskladivanje ovih akata;
vrSi nadzor i kontrolu nad izvrSenjem Budzeta
Ministarstva; ucestvuje u pripremi Predloga
zakona o Budzetu za Ministarstvo; priprema
predlog Kadrovskog plana Ministarstva i prati
njegovo izvrSenje; priprema i izraduje plan
javnih nabavki Ministarstva i prati njegovo
izvrSenje; prati sprovodenje Plana integriteta
Ministarstva; obavlja poslove posrednika u
skladu sa Zakonom o zabrani zlostavljanja na
radu (mobing); vrSi poslove objedinjavanja
planova rada, programa rada i izvjestaja o
radu organizacionih jedinica organizuje
vrSenje kancelarijskih poslova i drugih
poslova iz djelokruga Sluzbe po nalogu
pretpostavljenog.

10.1. Biro za kadrovske poslove

100.

Sef
-VI1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

Koordinira radom zaposlenih u Birou, obavlja
najslozenije poslove u okviru djelokruga
Biroa; odgovara za rad sluzbenika u Birou i
stara se o zakonitom i efikasnom vrSenju
poslova Biroa; vodi upravni postupak po
zahtjevima za slobodan pristup informacijama
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- najmanije Cetiri godine radnog
iskustva,

-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

i prati izmjene propisa iz oblasti slobodnog
pristupa informacijama, vrsi poslove obrade,
zastite pristupa i koris¢enja tajnih podataka u
saradnji sa ostalim organizacionim
jedinicama Ministarstva; prati izmjene propisa
iz oblasti tajnih i liénih podataka; priprema
Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta; stara se o
zakonitom i efikasnom vr8enju poslova Biroa,
vrSi kontrolu akata koji proizilaze iz djelokruga
rada Biroa, vrSi kontrolu azuriranja
kadrovskog informacionog sistema; stara se
o azurnosti personalne evidencije drzavnih
sluzbenika; vrSi poslove objedinjavanja
planova rada, programa rada i izvjestaja o
radu sluzbe; uestvuje u pripremi Kadrovskog
plana, uCestvuje u pripremi Plana integriteta;
ostvaruje saradnju sa Zastitnikom imovinsko-
pravnih interesa i drugim javnopravnim
organima; obavlja druge poslove iz djelokruga
Biroa, kao i druge poslove iz djelokruga
Ministarstva po nalogu pretpostavljenog.

101. | Samostalni savjetnik | VrSi poslove i zadatke koji se odnose na
, e aktivnosti pripreme izvjestaja i informacija u
-Vil nivo kvalifikacije odnosu na kadrovske poslove; objedinjavanje
obrazovanja, priloga prilikom izrade lzvjestaja o radu,
-fakultet drustvenih nauka, Programa rada Vlade i drugih dokumenata;
- hajmanje tri godine radnog udestvuje u aktivnostima saradnje sa drugim
iskustva, o drzavnim organima i sluzbama, organima
-polozen strucni ispit za rad u lokalne samouprave, nevladinim
drzavnim organima. organizacijama i/ili drugim subjektima; aZurira
kadrovski informacioni sistem; vrsi i druge

poslove po nalogu pretpostavljenog.
102. | Visi savjetnik Ill VrSi poslove koji se odnose na proaktivno
. e objavljivanje informacija po nalogu
-b Vit _nhvo kvalifikacije pretpostavljenog; vrSi anoniminizaciju
? ;:Ifl?l\t/:tnj?z, oblasti drustvenih dokumenata u skladu sa zakonom, saraduje
sa unutradnjim organizacionim jedinicama
nau_ka- pravo, . Ministarstva u cilju prikupljanja dokumenata
'-nfjrrlanje jednal ggdlna r\e;ﬂr;o.?. po zahtjevima za slobodan pristup
I\?I ustva :i?/o%os owml?valljlifikaci'lé informacijama; aZurira zahtjeve za slobodan
b . J pristup informacijama u  drugostepeni
° r?zvovanja, T d informacioni sistem; u€estvuje u izradi nacrta
;jeci)a?/zrﬁrr:m (s)’;rucn] ispit za rad u rieSenja po zahtjevima za slobodan pristup
ganima. informacijama; obavlja druge poslove iz
djelokruga Biroa, kao i druge poslove iz
djelokruga Ministarstva po nalogu

pretpostavljenog.

103- | Samostalni savjetnik | VrSi slozenije poslove u okviru djelokruga
104. Biroa; saradjuje sa Upravom za kadrove u

-VII1 nivo
obrazovanja,

kvalifikacije

sprovodenju postupaka za popunu slobodnih
radnih mjesta; priprema nacrte akata o
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- fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,
-najmanje tri
iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

godine radnog

zasnivanju radnog odnosa, rasporedivanju
sluzbenika i prestanku radnog odnosa,
priprema pojedinaéne akte za ostvarivanje
prava iz radnih odnosa sluzbenika; radi na
pripremi Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta; ucestvuje u
pripremi  Kadrovskog plana; priprema
dokumentaciju u vezi sa disciplinskom i
materijalnom  odgovornoS¢u  sluzbenika;
prijavljivanje i odjavljivanje sluzbenika kod
nadleznih organa; ucestvuje u pripremi
programa obuka sluzbenika i profesionalno
usavrSavanje u saradnji sa organom za
upravljanje kadrovima; vodi kadrovsku
evidenciju; priprema uvjerenja o ¢injenicama
iz rada i po osnovu rada o kojima organ vodi
sluzbenu evidencije; obavlja druge poslove iz
djelokruga Biroa, kao i druge poslove iz
djelokruga Ministarstva po nalogu
pretpostavljenog.

105.

Samostalni savjetnik Il

-VI1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
-fakultet iz oblasti drustvenih

nauka - pravo,

-najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Ucestvuje u pripremi potrebne dokumentacije
za potrebe postupka oglaSavanja za
zasnivanje radnog odnosa; priprema nacrte
rieSenja iz oblasti rada i radnih odnosa;
uCestvuje u azuriranju kadrovskog
informacionog sistema; stara se o aZzurnosti
personalne evidencije sluzbenika i drugih
evidencije iz oblasti rada, prati propise iz
oblasti sluzbeni¢kih radnih odnosa i prati
propise i sprovodenje principa rodne
ravnopravnosti na nivou ministarstva; vodi
evidenciju 0o godiSnjem  ocjenjivanju
sluzbenika; izraduje rjeSenja o godiSnjim
odmorima, ucCestvuje u pripremi potvrda i
uvjerenja u skladu sa zakonom o upravnom
postupku; obavlja druge poslove iz
djelokruga Biroa, kao i druge poslove iz
djelokruga Ministarstva po nalogu
pretpostavljenog.

10.2. Biro za kancelarijske poslove

106.

Sef
- Vil -
obrazovanja,
-fakultet iz oblasti
nauka - pravo,
-najmanje Cetiri godine radnog
iskustva,

nivo kvalifikacije

drustvenih

Koordinira radom zaposlenih u Birou i vrSi
naslozenije poslove u okviru djelokruga Biroa;
odgovara za rad sluZzbenika u Birou; stara se o
zakonitom i efikasnom vrSenju poslova Biroa;

organizuje  poslove priema, pregleda,
evidentiranja [ rasporedivanja po
organizacionim jedinicama; stara se o

efikasnom unoSenju podataka u EDMS
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-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

sistemu; u€estvuje u izradi godiSnjeg izvjestaja
o postupanju u upravnim stavrima, uéestvuje u
izradi Liste kategorija registraturske grade sa
rokovima Cuvanja; prati primjenu propisa iz
oblasti kancelarijskog poslovanja i arhivske
djelatnosti i drugih propisa od znalaja za
efikasan rad Biroa; organizuje poslove
izluCivanja arhivske gradje po zahtjevima
organizacionih jedinica; saradjuje sa drzavnim
arhivom Crne Gore; vrsi i druge kancelarijske
poslove iz djelokruga Biroa, kao i druge poslove

iz djelokruga ministarstva po nalogu

pretpostavljenog.
107- Samostalni referent - Vrsi prijem cjelokupne poste, otvara postu i
108. | upisniéar-arhivar rasporeduje je po organizacionim jedinicama;
_ et zavodi akta u djelovodnik (EDMS sistem);
-V nivo kvalifikacije dostavlja akta u rad preko internih dostavnih
obrazovanja, _ knjiga; vodi kontrolnik postarine, razvodi akta u
-najmanje dvije godine radnog djelovodnik, arhivira predmete i vrsi druge
iskustva, poslove iz djelokruga Biroa, kao i druge poslove
-polozen strucni ispit za rad u iz djelokruga ministarstva po nalogu

drzavnim organima. pretpostavljenog.
109- Samostalni referent - Vodi upisnik prvostepenih i drugostepenih
110. | upisniéar-arhivar upravnih predmeta; vodi elektronsku evidenciju
. L predmeta medjunarodne pravne pomoéi u
-V nivo kvalifikacije kriviénim i gradjanskim stvarima (EDMS
obrazovanja, . sistem); rukuje pecatima i Stambiljima i
-najmanje dvije godine radnog odgovoran je za njihovo ¢uvanje, uredjuje i
iskustva, stara se o &uvanju predmeta u arhivi; vodi
-polozen strucni ispit za rad u arhivsku  knjigu; vr$i druge poslove iz
drzavnim organima. djelokruga Biroa, kao i druge poslove iz
djelokruga ministarstva po nalogu

pretpostavljenog.
111. Samostalni referent Vrsi poslove koji se odnose na: prijem pismena

-V nivo
obrazovanja,

-najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
- vozacki ispit za B kategoriju.

kvalifikacije

upucenih preko poste ili neposredno, stavlja
otisak prijemnog pecata, vrSi otpremu poste
preko dostavne knjige organima i institucijama;
obavlja poslove vozata za  potrebe
ministarstva; prikuplja dokumentaciju za
registraciju vozila, registruje i vodi servisne
kartone vozila, vodi potrebne evidencije o radu
i tehniCkoj ispravnosti vozila, predenoj
kilometraZi i utrodku goriva; prati objavljivanje
javno dostupnih podataka o koriséenju
sluzbenih vozila; vodi pomoéne evidencije
predvidene kancelarijskim poslovanjem za
potrebe Ministarstva i vr8i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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112-
113.

Samostalni referent

V1 nivo
obrazovanja,
-najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
-vozacki ispit za B kategoriju.

kvalifikacije

Obavlja administrativne poslove za potrebe
Ministarstva — vrSi sve neophodne radnje u vezi
sa dostavom upravnih akata; vrSi unos akata u
dostavnu knjigu; vrsi otpremu poste preko
dostavne knjige organima i institucijama; vodi
evidencije o izvrSenoj dostavi akata; vrSi
dostavu poste organizacionim jedinicama Cije
prostorije nijesu smijestene u glavnoj zgradi
Ministarstva; obavlja poslove vozada za

potrebe Ministarstva; vodi evidencije o
stambenoj  problematici; vodi pomocne
evidencije predvidene kancelarijskim

poslovanjem za potrebe Ministarstva i vrSi
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

10.3. Biro za finansijske i racunovodstvene poslove

114. | Sef 1 | Koordinira radom zaposlenih u Birou; odgovara
_ et za rad sluzbenika u Birou i stara se o
-Vl _n|vo kvalifikacije zakonitom i efikasnom vr3enju poslove Biroa;
obrazovanja, L vréi najsloZenije poslove u okviru djelokruga
-Fakultet iz oblasti drustvenih Biroa; vrdi nadzor i kontrolu nad izvréenjem
nauka - ekonomija, budzeta ministarstva; prati propise iz oblasti
- najmanje Cetiri godine radnog radunovodstva i finansija; priprema finansijski
|skus’5va, T plan — plan budzZeta, i izraduje izvjestaj o
-polozen struéni ispit za rad u N : - .y
. . . izvrSenju finansijskog plana - periodi¢ne
drZzavnim organima. N . . .
obraCune i zavrSni racun; priprema druge
finansijske izvjeStaje za Ministarstvo finansija i
organa uprave nadleZzan za poreski sistem;
uCestvuje u izradi Plana javnih nabavki; vrSi
kontrolu obracuna zarada; kontroliSe
punovaznost predloga zahtjeva za placanje
drzavnim novcem; organizuje popis imovine;
vrSi druge poslove iz djelokruga Biroa, kao i
druge poslove iz nadleZznosti Ministarstva po
nalogu pretpostavljenog.
115. | Samostalni savjetnik | 1 | Prati propise iz oblasti raCunovodstva i

- 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 raCunaru
(Excel, Word).

finansija; ucCestvuje u pripremi finansijskog
plana — budzeta i izvjeStaja o izvrSenju
finansijskog plana; vrSi praéenje mjesecnih

varanta i njihovog utroska; wvrSi poslove
obra¢una ostalih liénih primanja zaposlenih i
drugih lica; dostavlja i prati realizaciju

finansijske dokumentacije kroz EDMS sistem;
vr§i poslove koji se odnose na knjizenje
obaveza i zahtjeva za pla¢anje u SAP sistemu
i stara se o realizaciji istih; odlaze finansijsku
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dokumentaciju, knjizenu u Glavnoj knjizi-SAP,
uz izvod po datumima plaéanja; vrsi obradu
dokumentacije i placanje prema inostranstvu;
uCestvuje u kontroli i ovjeri tacCnosti i
punovaznosti predloga zahtjeva za plaéanje

drzavnim novcem; obraduje i dostavlja
statisticke podatake; analizira finansijske
izvjeStaje NVO,; dostavlja IOPPD obrasce

organu drzavne uprave nadleznom za poslove
poreskog sistema; priprema finansijske
izvjeStaje; vrSi usaglasavanje dugovanja-
potraZivanja sa komitentima; vrSi druge poslove
iz djelokruga Biroa, kao i druge poslove iz

djelokruga Ministarstva po nalogu
pretpostavljenog.

116. | ViSi savjetnik Il Uc€estvuje u pripremi finansijskog plana —
VI nivo kvalifikacije budzeta iwizvjeét’aja. o} izyréerjjg finansijskog
obrazovanja p!_ana; vrsi pracenje mjesecnih varanta |
-Fakultet dru,étvenih nauka - iz r_ulh_ovog l.JtrO§l.(a; VIS posloye o_braéung OSt?“h
oblasti ekonomije licnih .prlmgnja zgposleqlh i drgglh .!lca;
_najmanje jedna :qodina radnog dostavlja 3 prati reallz.acuu flvr?ansuske
iskustva na poslovima u VII1 il do.l.<umentacue kroz EDMS S|§.tvem§ vrsi poslove
Vi nivou kvalifikacije koji se odnose na knjizenje obaveza

b . (odlaganje) i zahtjeva za placanje u SAP
° razvovanja, . sistemu i stara se o realizaciji istih; odlaze
-p?lozgn strucm ispit za rad u finansijsku dokumentaciju, knjizenu u Glavnoj
drzavnim organima. knjizi-SAP, uz izvod po datumima plaéanja;

analizira finansijske izvjeStaje NVO; obraduje i
dostavlja statisticke podatake; priprema
finansijskin izvjeStaja; wvrSi usaglasavanje
dugovanja-potrazivanja sa dobavljacima; vrsi
druge poslove iz djelokruga Biroa, kao i druge
poslove iz djelokruga ministarstva po nalogu
pretpostavljenog.

117. | Savjetnik | Vrsi poslove obracuna ostalih li€nih primanja

-VI nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - ekonomije,

-najmanje tri godine radnog
iskustva,

-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
-poznavanje rada na raunaru.

zaposlenih i drugih lica, i ostalih doprinosa na
teret poslodavca; ucCestvuje u pripremi
finansijskog plana — budzeta i izvjeStaja o
izvrSenju finansijskog plana; vrsi obradu IOPPD
obrazaca za li€na primanja za koja vrsi obracun
i iste dostavlja licu zaduzenom za slanje
podataka organu drzavne uprave nadleznom
za poreski sistem; popunjava M12 obrasce;

dostavlja i prati realizaciju finansijske
dokumentacije kroz EDMS sistem; vrSi
knjizenje prometa na racunu prolaznog

depozita, promet na deviznom racunu, stanje
imovine i promet blagajne; odlaze finansijsku
dokumentaciju, knjizenu u Glavnoj knjizi-SAP,
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uz izvod po datumima plaéanja; vrSi poslove
koji se odnose na unos zahtjeva za plac¢anje i
stara se o realizaciji istih; vrSi obradu
dokumentacije i placanje prema inostranstvu;
stara se o ispravnosti i razvrstavanju izdataka
po programskoj i ekonomskoj klasifikaciji; vrsi
kontrolu ispravnosti formalnih i materijalnih
podataka svih  faktura; vrSi  godisSnje
konfirmacije po izvodima otvorenih stavki, vrSi
druge poslove iz djelokruga Biroa, kao i druge
poslove iz djelokruga Ministarstva po nalogu
pretpostavljenog.

118.

Samostalni referent

-1IV1 nivo
obrazovanja,
-najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
-poznavanje rada na raunaru.

kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na izvrSavanje
zadataka finansijskog rukovanja gotovim
novcem;  vodi blagajnicko  poslovanje
(podizanje i isplata gotovine), obracun i isplata
naknada troskova za sluzbena putovanja i dr.;
vodi knjigu (dnevnik) blagajne i usaglasava
stvarno stanje sa knjigovodstvenim stanjem;
priprema obracunske liste za obradun zarada
zaposlenih, obraduje i dostavlja statisticke
podatake; vodi evidenciju osnovnih sredstava;
vodi evidenciju administrativnih zabrana na
zarade zaposlenih; unosi finanijske podatke u
M-4 obrazac i dostavlja Birou za kadrovske i
pravne poslove; vrSi poslove koji se odnose na
unos zahtjeva za pla¢anje i stara se o realizaciji
istih; vrSi druge poslove iz djelokruga Biroa, kao
i druge poslove iz djelokruga Ministarstva po
nalogu pretpostavljenog.

10.4. Biro za javne nabavke

119.

Sef
-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo ili ekonomija,

- najmanije Cetiri godine radnog
iskustva,

-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

-polozen struc¢ni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki.

Koordinira radom zaposlenih u Birou i vrSi
najslozenije poslove u okviru djelokruga Biroa;
odgovara za rad sluzbenika u Birou; stara se o
zakonitom i efikasnom vrSenju poslova Biroa;
priprema i izraduje Plan javnih nabavki;
saCinjava i dostavlja izvjeStaje o realizaciji
ugovora o javnoj nabavci, statistiCkog izvjestaja
0 sprovedenim postupcima javnih nabavki i
zaklju¢enim ugovorima o javnim nabavkama,

izvjeStaja o sprovedenim nabavkama i
zaklju€enim ugovorima/raéunima za
jednostavne nabavke Kkoji se dostavlja

ovlad¢enom licu narucdioca; izraduje tendersku
dokumentaciju i zahtjeve za jednostavne
nabavke, te sprovodi postupke nabavki; obavlja
poslove administratora na korisnickom nalogu
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Ministarstva u elektronskom sistemu javnih
nabavki, vrSi kontrolu realizacije ugovora
zaklju€enih u postupku nabavki; u saradnji sa
Biroom za finansijske i raCunovodstvene
poslove ucestvuje u planiranju budZeta
Ministarstva, kao i druge poslove iz djelokruga
Biroa i djelokruga Ministarstva po nalogu
pretpostavljenog.

120. | Samostalni savjetnik | - Prati propise koji se odnose na javne nabavke;
sluzbenik/ca za javne uCestvuje u pripremi plana javnih nabavki;
nabavke priprema tekst rjieSenja o formiranju komisije za

sprovodenje  postupka javne  nabavke,
-VI1 nivo kvalifikacije priprema tekst tenderske dokumentacije,
obrazovanja, izvjeStaje o realizaciji ugovora o javnoj nabavci,
-Fakultet iz oblasti drustvenih statisti¢ki izvjedtaj o sprovedenim postupcima
nauka javnih nabavki i zakljuenim ugovorima o
- najmanie tri godine radnog javnim nabavkama i dostavlja Sefu Biroa, vodi
iskustva, evidenciju postupaka javnih nabavki, vrsi druge
-polozen struéni ispit za rad u struéno administrativne poslove u realizaciji
drzavnim organima, postupka javne nabavke i druge poslove iz
-poloZen strucni ispit za rad na djelokruga Biroq, . kao i druge poslove iz
poslovima javnih nabavki. djelokruga_ Ministarstva, po nalogu

pretpostavljenog.

121. | Visi savjetnik I VrSi administrativhe poslove koji se odnose na
-VI1 nivo kvalifikacije postupke javnih  nabavki i  postupke
obrazovanja, jednostavnih  nabavki; vodi  evidencije
-Fakultet iz oblasti drustvenih zakljuenih ugovora o nabavkama i prati
nauka — pravo ili ekonomija, realizaciju ugovora; u saradnji sa Biroom za
-najmanje jedna godina radnog finansijske i racunovodstvene poslove vrsi
iskustva na poslovima u VII1 ili kontrolu faktura dostavljenih na osnovu
Vi nivou kvalifikacije ugovora o nabavkama, ucestvuje u pripemi i
obrazovanja, izradi izvjeStaja o realizaciji ugovora o javnoj
-polozen struc€ni ispit za rad u nabavci, statistickog izvjeStaja o sprovedenim
drzavnim organima postupcima javnih nabavki i zaklju€enim

ugovorima o javnim nabavkama, izvjeStaja o
sprovedenim nabavkama i zakljuCenim
ugovorima/raunima za jednostavne nabavke,
vrSi druge poslove iz djelokruga Biroa, kao i
druge poslove iz djelokruga Ministarstva po
nalogu pretpostavljenog.

122. | Samostalni referent Vrsi elektronski unos ugovora zakljuéenih u

- V1 nivo
obrazovanja,

kvalifikacije

postupcima nabavki, kao i poslove elektronske
obrade materijala, unosa akata u informacioni
sistem Ministarstva i njihovo d¢uvanje u
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- najmanje dvije godine radnog
iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u

elektronskoj formi, Cuva dokumentaciju nabavki
u elektronskoj formi, vrdi administrativho
tehnicke poslove iz djelokruga Biroa, kao i

drzavnim organima, druge poslove administarstivne prirode iz
-poznavanje rada na racunaru. djelokruga Ministarstva po nalogu
pretpostavljenog.
Clan 6

Raspored sluZbenika saglasno odredbama ovog Pravilnika izvrSi¢e se u roku od 30 dana od dana

stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 7

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,

a nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

MINISTAR
RUKOVODILAC

mr Sergej Sekulovi¢
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