!\Ia osnovu ¢lana ?8 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG*, broj 78/18 ) i ¢lana 28 Uredbe o drganizéciji
i nacinu rada drzavqe uprave ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 49/22, 52/22, 56/22, 82/22) na prediog v.d.
direktora Uprave za ljudske resurse, Vlada Crne Gore, na sjednici od godine, utvrdila je

. PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACWI | SISTEMATIZACLI
UPRAVE ZA LJUDSKE RESURSE

===

Clan 1

Ovim .Pra\_filnikpm_ u.red’_l.ljg‘ se unutrasnja organizacija i sistematizacija Uprave za ljudske resurse i utvrduju
organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG i

Clan 2
Organizacione jedinice u Upravi za ljudske resurse su:
1. SEKTOR ZA POSTUPAK OGLASAVANJA | PRACENJE SPROVODENJA PROPISA

1.1. Odsjek za sprovodenje postupka internog, javnog oglasa i favnog konkursa i selekciju
kandidata
1.2. Odsjek za prac¢enje sprovodenja propisa i kadrovsko planiranje
1.2.1. Grupa za pracenje sprovodenja propisa
1.2.2. Grupa za kadrovsko planiranje

2. SEKTOR ZA OBUKU I RAZVOJ LJUDSKIH RESURSA

2.1. Odsjek za analizu potreba, planiranje strué¢nog osposobljavanja i usavrSavanja i razvoj
ljudskih resursa

2,2, Odsjek za utvrdivanje sadrZine i sprovodenje programa obuka
2.3. Odsjek za sprovodenje evaluacife I mferenje kvaliteta obuka
3. SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM LJUDSKIH RESURSA

3.1. Odsjek za razvoj CKE i digitalizacifu procesa upravijfanja ljudskim resursima
3.2. Odsjek za praéenje aZurnosti CKE i vodenje evidencije internog trziSta rada

4. SEKTOR ZA PRACENJE STANDARDA U OBLAST! UPRAVLJANJA LJUDSKINI RESURSIMA

4.1. Odsjek za pradenje i analizu standarda u oblasti upravljanja ljudskim resursima
4.2, Odsjek za pracenje i promociju aktivnosi u oblasti upravijanja ljudskim resursima

5. SEKTOR ZA PRUZANJE PODRSKE RADU KOMISIJE ZA ZALBE | DISCIPLINSKE KOMISIJE

5.1 Odsjek za pruZanje podrske radu Komisije za Zalbe
5.2.0dsjek za pruzanje podrske radu Disciplinske komisije

6. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE



Clan 3

1. U Sektoru za postupak oglagavanja i praenje sprovodenja propisa

vrée se poslovi Uprave koji se odnose na: sprovodenje postupka internog oglasa i javnog oglasa, javnog
konkursa za drzavne organe i sluzbe; sprovodenje postupka provjere znanja, sposobnosti, kompetencija i
vjestina kandidata za vrienje poslova u drzavnom organu; predlaganje mjera za unaprijedenje metoda
sprovodenja provjere kandidata po internim, javnim oglasima i javnim konkursima za visoki rukovodni kadar
i strajesine organa; pracenje sprovodenja propisa o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima; ucestvovanje
u pripremi podzakonskih akata i strateskih dokumenata u oblasti ljudskih resursa; pruzanje pomo¢i drzavnim
organima iz oblasti upravljanja fjudskim resursima, realizaciji kadrovske politike i primjeni propisa o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima; analizu opisa poslova i davanje predloga za unaprjedenje sistema
razvrstavanja radnih mjesta; davanje miljenja na akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih
organa; praéenje razvoja karijere; pracenje ocjenjivanja rada drzavnih sluZzbenika i namjestenika i pra¢enje
rada pripravnika; objedinjavanje nacrta kadrovskih planova organa drzavne uprave, analizu podataka [
pripremu predloga kadrovskog plana organa drzavne uprave i sluzbi Vlade; praéenje realizacije, analizu
podataka i saCinjavanje izvjestaja o realizaciji kadrovskog plana; saradnju sa drzavnim organima i
institucijama.

1.1. U Odsjeku za sprovodenje postupka internog, javnog oglasa i javnog konkursa i selekciju
kandidata

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

1.2. U Odsjeku za praéenje sprovodenja propisa i kadrovsko planiranje

vrée se poslovi Uprave koji se odnose na: pracenje sprovodenja propisa o drzavnim sluZbenicima i
namjestenicima; ucestvovanje u pripremi podzakonskih akata i strateskih dokumenata u oblasti ljudskih
resursa; analizu opisa poslova radnih mjesta u drzavnim organima i njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja;
davanje mislienja na akta o ungtraénjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa, pracenje razvoja
karijere; praéenje ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjestenika | pruzanje podrdke organima u
sprovodenju postupka ocjenjivanja; praéenje rada pripravnika; objedinjavanje nacrta kadrovskih planova
organa drzavne uprave, prikupljanje i analizu podataka i pripremu predloga kadrovskog plana organa drzavne
uprave i sluzbi Vlade; pracenje realizacije. kadrovskog plana organa drzavne uprave i Sluzbi Vlade, kao i
drugih drzavnih organa; analizu podataka i saginjavanje izvjestaja, priprema informacija u vezi sa primjenom
instituta kadrovskog planiranja; pruZanje pomoéi dravnim organima u izradi u pripremi nacrta kadrovskih
planova; saradnju sa drzavnim organima i institucijama.



1.2.1. U Grupi za pracdenje sprovodenja propisa

vrée se p_o§lovi Uprave koji se odnose na: pracenje sprovodenja propisa o drzavnim sluZbenicima i
namjestenlcnpa; uCestvovanje u pripremi podzakonskih akata i stratedkih dokumenata u oblasti ljudskih
resursa; aq@l!zu opisa poslova radnih mjesta u drzavnim organima i njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja;
da\{_anje mlsyenja na al_<ta 0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa; pracenje razvoja;
karijere; pracenje ocjenjivanja rada drZavnih sluzbenika i namjestenika i prufanje podrike organima u
sprovodenju postupka ocjenjivanja; pracenje rada pripravnika; saradnju sa drzavnim organima i Institucijama.

1.2.2. U Grupi za kadrovsko planiranje

vrée se pqslgvi Uprave koji se odnose na: objedinjavanje nacrta kadrovskih planova organa drzavne uprave
pnk'upl}'anje i analizu podataka i pripremu predloga kadrovskog plana organa drzavne uprave i sluzbi Vlade;
pracenje realizacije Kadrovskog plana organa drzavne uprave i Sluzbi Viade, kao i drugih drzavnih organa;
ana]!zu podataka .i satinjavanje izvjestaja, priprema informacija u vezi sa primjenom instituta kadrovskog
planiranja; pruZanje pomoéi drzavnim organima u izradi u pripremi nacrta kadrovskih planova; saradnju sa
drZzavnim organima i institucijama.

Clan 4

2. U Sektoru za obuku i razvoj ljuskih resursa |

vr§e se poslovi Uprave koji se odnose na strucno osposobljavanje odnosno usavriavanje i razvoj drzavnih i
lokalnih sluzbenika i namjestenika i to: priprema stru¢nih osnova za izradu propisa i strate$kih dokumenata i
pradenje propisa i strateSkih dokumenata iz oblasti upravljanja ljudskim resursima, javne uprave i evropskih
integracija, u cilju identifikacije potreba za obukom; izradu metodologije za procjenu potreba za obukom;
stratesko planiranje obuke; izradu planova i kalendara obuka; utvidivanje sadrZine opétih, odnosno specifi¢nih
programa struénog osposcbliavanja i usavrSavanja; izradu predloga programa obrazovanja, izradu
metodologije za unapriedenje profesionalnog razvoja; razvoj programa za jatanje radne motivacije i proaktivno
djelovanje drZavnih sluZbenika i namjestenika, kao | drugih programa razvoja ljudskih resursa; saradnju i
pruzanje stru¢ne pomoci organima u pripremi, realizaciji i pracenju posebnih programa strutnog
osposobljavanja i usavriavanja kao i realizaciji politke u oblasti obuke i razvoja; selekciju I izbor
predavadéa/trenera, kao i pracenje njihovog rada i sprovodenje evaluacije; sprovodenje, pracenje i evaluaciju
programa struénog osposobliavanja i usavr$avanja, programa obrazovanja i drugih programa; davanje
predloga za unapredenje procesa sprovodenja obuka, izradu metodologije za sprovodenje mjerenja kvaliteta
obuka; razvoj digitalnih metoda za sprovadenje programa obuke; definisanje kriterijuma za utvrdivanje visine
tro$kova sprovodenja programa obuka; uspostavljanje regionalne i medunarodne saradnje sa organizacijama
i institucijama koje se bave obukom; vodenje evidencije i izvjestavanje o planiranim i sprovedenim programima
obuke i angaZovanju predavaca/trenera; administriranje platforme za elektronsko ugenje; davanje predioga
za unaprjedenje i razvoj Centraine kadrovske evidencije u dijelu koji se odnosi na sistem struénog
osposobljavanja; pripremu priloga i materijala za izradu publikacija, brosura i drugih informativno

dokumentacionih materijala.

2.1. U Odsjeku za analizu potreba, planiranje struénog osposobljavanja i usavrsavanja i razvoj
ljudskih resursa

vrie se poslovi koji se odnose na: pracenje propisa i strateskih dokumenata iz oblasti ljudskih resursa, javn_e
uprave i evropskih integracija u cilju identifikacije potreba za obukom; pracenje sprovodenja strateskih
dokumenata u oblasti obuke i razvoja; priprema struéne osnove za izradu propisa, izradu metodologije za
procjenu potreba za obukom na nivou: organa, organizacione jedinice i individualnom nivou, sprovod‘fenje
analize potreba za obukom; pruanje podrske organima kod sprovodenja analize patreba za obukom na nivou
organa i realizaciji politike u oblasti obuke i razvoja; izradu izvjestaja o spovedenoj an_a]izi i iz_radg predlgga
plana obuka; analititko — istrazivatke aktivnosti; stratesko planiranje obuka; u(:estvo_vanje u krelran;q sadrzme:
programa; izradu kalendara obuke; izradu metodologije za unaprjedenje profgsmna]ngg razvoja; razvoj
programa za jatanje radne motivacije i proaktivno djelovanje drzavnih sluipemka i namjes_ftemka!,_kac_) i d__ruglh
programa razvoja ljudskih resursa — mentorstvo i kouéing programi; saradnja sa organizacijama | institucijama
koje se bave obukom, ugestvovanje u pripremi sporazuma o saradnji sa ovim institucjama; ucestvovanje u



izradi .projekata i zajednitkin programa; davanje predloga za unaprijedenje i razvoj Centralne kadrovske
evidencije u dijelu koji se odnosi na sistem struénog osposobljavanja kao i drugi poslovi koji se odnose na
utvrdivanje potreba za obukom, planiranje struénog usavréavanja i razvoja sistema strucnog osposobljavanja i

usavrsavanja.
2.2. U Odsjeku za utvrdivanje sadrZine i sprovodenje programa obuka

vrée se poslovi koji se odnose na: utvrdivanje sadrzine opstih, odnosno specificnih programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrdavanja; izradu predloga programa obrazovanja i drugih programa razvoja ljudskih
resursa; pruzanje pomoci organima u pripremi i sprovodenju posebnih programa strucnog osposobliavanja i
usavréavanja; uéestvovanje u izradi kalendara obuke; sprovodenje programa struénog osposobljavanja i
usavrsavanja, programa obrazovanja i drugih programa razvoja ljudskih resursa; razvoj i utvrdivanje metoda
realizacije obuka (digitalno/analogno); definisanje kriterijuma za izbor predavacaftrenera i metodologije za izbor
predavaca/trenera; objavljivanje javnog poziva za predavage odnosno trenere; selekciju i izbor trenera odnosno
predavaga; vodenje Liste predavaca; definisanje kriterijuma za utvrdivanje visine troskova sprovadenja
programa obuka; pripremu materijala za izvodenje obuka; pripremu priloga i materijala za izradu publikacija,
brodura i drugih informativno dokumentacionih materijala; pripremu i izdavanje potvrda; vodenje evidencije i
izvjeStavanje o planiranim i sprovedenim programima obuke i angaZovanju predavagaftrenera; administriranje
platforme za elektronsko uCenje; staranje o organizacionim i tehni¢kim uslovima za realizaciu obuka; kao i
drugi poslovi koji se odnose na utvrdivanje sadrzine, sprovodenje programa obuke, razvoja sistema struénog

osposobljavanja i usavr8avanja i digitalizacije istog.
2.3. U Odsjeku za sprovodenje evaluacije i mjerenje kvaliteta obuka

vrie se poslovi koji se odnose na: izradu metodologije za sprovodenje mjerenja kvaliteta obuka; kreiranje i izbor
instrumenata za evaluaciju obuka; pracenje programa struénog osposobljavanja i usavr§avanja, programa
obrazovanja i drugih programa razvoja u cilju sprovodenja evaluacije istih; izradu izvjedtaja o sprovedenoj
evaluaciji obuke i predavala, odosno trenera; analiziranje izvjeStaja o sprovedenim obukama i ostvarenim
efektima obuka: davanje predloga za Unaprjedenje sadrzne programa i procesa sprovodenja obuka; izradu
metodologije za mjerenje efekata obuke; udestvovanje u kreiranju instrumenata za provjeru ste¢enog znanja
na obukama; izradu periopdiénih izvjeStaja o evaluaciji programa obuke kao i drugi poslovi koji se odnose na

mjerenje kvaliteta obuka, odnosno evaluaciju i mjerenje efekata iste.

Clan 5

3. U Sektoru za informacioni sistem ljudskih resursa

vrée se poslovi Uprave koji se odnose na: uspostavljanje, vodenje, aZuriranje, razvoj i pracenje azurnosti
Centralne kadrovske evidencije drzavnih sluZbenika i namjestenika; projektovanje, programiranje i razvoj
automatske obrade podataka i stvaranje baze podataka; pracenje internog trzista rada; koricenje postojecéih
i projektovanje novih programa analitiCke i dokumentacione obrade podataka; izgradnju, odrzavanje i
koriséenje baze podataka; projektovanje, uspostavijanje i odrzavanje ratunarske mreZe i sistema; pruZanje
tehniéke pomodéi u pripremi informaciono-dokumentacionih materijala; digitalizaciju procesa upravljanja
liudskim resursima; vodenje propisanih evidencija na ratunarski podrzan nagin; odrzavanje, razvoj i
aZuriranje veb sajta Uprave i drugi poslovi utvrdeni propisima.

3.1. U Odsjeku za razvoj CKE i digitalizaciju procesa upravljanja ljudskim resursima

vrée se poslovi koji se odnose na: uspostavljanje, vodenje, azuriranje i razvoj Centralne kadrovske evidencije
drzavnih sluzbenika i namjestenika; digitalizaciju procesa upravljanja fjudskim resursima; razvoj e-servisa u
vezi sa upravljanjem ljudskim resursima; projektovanje, programiranje i razvoj automatske obrade podataka
i stvaranje baze podataka; kori$éenje postojeéih i projektovanje novih programa analiticke i dokumentacione
obrade podataka; izgradnju, odrzavanje i koris¢enje baze podataka; izradu, razradu i realizaciju aplikacija;
projektovanje, uspostavljanje i odrzavanje ratunarske mreZe i sistema; pruZanje tehnitke pomoéi u pripremi
informaciono-dokumentacionih materijala; vodenje propisanih evidencifa na radunarski podrzan nadin;
saradnju sa drugim drzavnim organima i institucijama.



3.2. U Odsjeku za pracenje aZzurnosti CKE i vodenje evidencije internog trzista rada '

vrée.s've po_slovi koji se odnose na: praéenje aZurnosti Centralne kadrovske evidencije drzavnih sluzbenika i
namjevzsten_lka; prui_anje pomodi organima i sluZzbama u uno$enju i aZuriranju potrebnih podataka; saradnju
sa drZzavnim organima i upravnom inspekcijom po pitanju azurnosti CKE; vrsenje analititkih istrazivanja na
osnovuy podataka koji su uneseni u CKE; pripremu izvjestaja i informacija u vezi sa CKE: vodenje evidencije
drzavmh sluZzbenika, odnosno namjestenika koji su obuhvaéeni reorganizacijom za potrebe internog trzista
radva f _ut'vrdi\./anje mogucnosti njihovog odgovaraju¢eg radnog angaZovanja i evidencie o drzavnim
sluzi;entmma I namjestenicima koji su rasporedeni, a bili su na raspolaganju; praéenje internog trziéta rada;
kao i saradnju sa drugim drzavnim organima i institucijama. ’

Clan 6

[ 4. U Sektoru za pracenje standarda u oblasti upravijanja ljudskim resursima |

vrse se poslovi koji se odnose na: pracenje standarda i instituta sluZbeniékog sistema; pracenje novih
t_rendova i standarda u upravljanju ljudskim resursima; pracenje reforme javne uprave u oblasti upravljanja
ljudskim resursima; davanje inicijativa za unapredenje sistema upravljanja ljudskim resursima; sprovodenje
analiza i istraZivanja u oblasti upravljanja ljudskim resursima i planiranja kadra; pra¢enje uporednih iskustava
za oblast sluzbenickog sistema i unapredenje upravljanja ljudskim resursima; ostvarivanje saradnje sa
regionalnim i medunarodnim institucijama i organizacijama iz oblasti upravljanja ljudskim resursima;davanje
preporuka za unaprijedenje sluZbenitkog sistema; pruzanje struéne podrike jedinicama za ljudske resurse
u drzavnim organima; saradnja sa institucijama koje se bave upravljanjem ljudskim resursima i priprema
memorandume | sporazume o saradnji sa istim; pripremu planova za realizaciju potpisanih sporazuma i
memoranduma o saradnji iz oblasti upravljanja ljudskim resursima i izvjeStavanje o njihovoj relaizaciji;
iniciranje i ostvarivanje saradnje sa NVO koje prate oblast upravljanja ljudskim resursima; unapredenje i
razvoj mreze za upravljanje ljudskim resursima; promotivne aktivnosti iz oblasti upravljanja [judskinm
resursima; dizajniranje, pripremu i izdavanje publikacija, brosura i drugih informativno-dokumentacionih
materijala; priprema izvjestaja iz nadleznosti Sekfora i drugi poslovi utvrdeni propisima.

4.1. U Odsjeku za praéenje i analizu standarda u oblasti upravljanja [judskim resursima

vrée se poslovi koji se odnose na: pra¢enje standarda i instituta sluzbeni¢kog sistema; pra¢enje novih
trendova i standarda u upravljanju ljudskim resursima; pracenje reforme javne uprave u oblasti upravljanja
ljudskim resursima; davanje inicijativa za unapredenje sistema upravljanja ljudskim resursima; sprovodenje
analiza i istraZivanja u oblasti upravljanja ljudskim resursima i planiranja kadra; pracenje uporednih iskustava
za oblast sluzbenitkog sistema i unapredenje upravijanja ljudskim resursima; ostvarivanje saradnje sa
regionalnim i medunarodnim institucijama i organizacijama iz oblasti upravijanja ljudskim resursima; davanje
preporuka za unaprijedenje sluZbenitkog sistema; pruzanje strucne podrike jedinicama za ljudske resurse
u drzavnim organima i drugi poslovi utvrdeni propisima.

4.2. U Odsjeku za pracenje i promociju aktivnosi u oblasti upravljanja ljudskim resursima

vrée se poslovi koji se odnose na: pracenje i promociju aktivnosti u obiasti upravljanja ljudskim resursima;
unapredenje i razvoj mreZe za upravljanje ljudskim resursima; promotivne aktivnosti iz oblasti upravljanja
ljudskinm resursima; saradnja sa institucijama koje se bave upravijanjem ljudskim resursima; iniciranje |
ostvarivanje saradnje sa NVO koje prate oblast upravijanja ljudskim resursima; dizajniranje, pripremu“_l
izdavanje publikacija, brogura i drugih informativno-dokumentacionih materijala; izvjedtavanje o relaizaciji
programa saradnje; priprema izvjestaja iz nadleznosti Sektora i drugi poslovi utvrdeni propisima.

Clan7

f 5. U Sektoru za pruZanje podrike radu Komisije za Zalbe i Disciplinske komisije I

vrie se poslovi koji se odnose na: pruzanje podréke radu Komisije za Zalbe i Disciplinske komisije; struc":r}i i
administrativni poslovi za potrebe Komisije za Zalbe i Disciplinske komisije; saradnja sa sudovima i drqglm
drzavnim organima i organima lokale samouprave, U cilju praéenja ujednacene sudske prakse I primjene
zakona u konkretnim predmetima; sacinjavanje liste lica za vodenje disciplinskog postupka za lak$u povredu
sluzbene duznosti; sadinjavanje izviestaja iz djelokruga rada Sektora.



1

5.1. U Odsjeku za pruzanje podréke radu Komisije za zalbe

vrie se poslovi koji se odnose na: pruZanje podrske radu Komisije za Zalbe; struéni i administrativni poslovi
za potrebe Komisije za Zalbe; saradnja sa sudovima i drugim drZavnim organima, u cilju pracenja ujednacene
sudske prakse i primjene zakona u konkretnim predmetima; priprema nacrta akata i sacinjavanje izviestaja
iz djelokruga rada Odsjeka.

5.2. U Odsjeku za pruZanje podrske radu Disciplinske komisije

vrée se poslovi koji se odnose na: pruzanje podrske radu Disciplinske komisije; struéni i administrativni
poslovi za potrebe Disciplinske komisije; saradnja sa sudovima i drugim drZavnim organima, u cilju pracenja
ujednagene sudske prakse i primjene zakona u konkretnim predmetima; sacinjavanje liste lica za vodenje
disciplinskog postupka za lak8u povredu sluzbene duznosti; sadinjavanje izvjestaja iz djelokruga rada

Odsjeka.
Clan 8

6: U Sluzbi za opéte poslove i finansije

vrée se poslovi koji se odnose na: pripremu i objedinjavanje programa, planova rada i izviestaja o radu
Uprave; pripremu pojedinagnih akata o ostvarivanju prava iz radnih odnosa zaposlenih; pripremu akata za
obra¢un zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih; pripremu i zakljugivanje ugovora sa fiziGkim i pravnim
licima; vodenje personalne evidencije; pripremu budzeta; materijaino finansijske poslove, pripremui izvrsenje
predraduna sredstava; izradu finansijskog plana; blagovremeno i namjensko koriscenje sredstava za
namjene predvidene budzetom i finansijskim planom; vodenje poslovnih knjiga; izradu periodicnih obratuna

" | zavrnib raduna: izradu finansijskih iskaza i dostavijanje DrZavnom ftrezoru; blagajnitko poslovanje,

knjigovodstvene poslove; ovjeravanje taGnosti i punovaZnosti pla¢anja drzavnim novcem; javne nabavke;
koordinacija aktivnosti na sprovodenju i unapriedenju upravljanja i kontrola; administrativne i pomocne
poslove; prijem, evidentiranje, razvrstavanje, arhiviranje i guvanje dokumentacije i druge poslove u skladu sa

propisima.
i)
Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 9

Za vréenje poslova iz djelokruga Uprave za ljudske resurse utvrduju se sluZbenicka radna mjesta za 80
izvriilaca

Direktor/ica Predstavlja, rukovodi i organizuje rad Uprave.

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih 1
1 nauka - pravo,

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




- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

. SEKTOR ZA POSTUPAK ;OGLA
.. SPROVODENJA

Pomoénik/ca direktoralice

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka
- pravo,

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

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Sektoru; koordinira i usmjerava rad

izvrsilaca u Sektoru; obezbjeduje
ostavrivanje odnosa i saradnje sa drugim
drzavnim orgama i odluéuje o najsloZenijim
pitanjima u okviru rada Sektora. Vrsi i druge
poslove po nalogu direktora/ice.

1.1. ODSJEK ZA SPROVODENJE POSTUPKA INTERNOG, JAVNOG OGLASA | JAVNOG
KONKURSA I SELEKCIJU KANDIDATA ,

Naéelnik/ca

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

- najmanje ¢etiri godine radnog
iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Rukovedi, koordinira i usmjerava rad
jizvréilaca u QOdsjeku, vrdi najslozenije
poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji se
odnose na sprovodenje postupka internog,
javnog oglasa i javnog konkursa; prati
sprovodenje postupaka provjere znanja,
sposcbnesti, kompetencija | vjeStina
kandidata po internim i javnim oglasima, kao
[ sprovodenje postupaka provjere
kompetencija, znanja i sposobnosti po
javnim konkursima; inicira nadogradnju
informacionog sistema za elektronsko
testiranje kandidata i razvija nove module u
okviru ovog sistema; azurira bazu pitanja za
teorijski dio pisanog testa u okviru sistema za
elektronsko testiranje  kandidata;  vrsi
monitoring angaZovanja struénih lica i
istaknutih stru¢njaka; pruza struéna uputstva
u oblasti sluzbenitkog sistema koja se
odnose na oglaSavanje i selekciju
kandidata; inicira izmjene propisa iz oblasti
sluzbenitkog sistema; vrsi poslove koji se
odnose na komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicima; saraduje sa
drzavnim organima. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.




el -
ST

Samostalni/a savjetnik/ca | -
za interno i javno oglasavanje
i selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drutvenih nauka

- pravo,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Vrdi poslove koji se odnose na:
sprovodenje postupka internog i javnog
oglasa za potrebe drzavnih organa i sluzbi;
kroz informacioni sistem za elektronsko
testiranje kandidata priprema tekst internog i
javhog oglasa, izmjene, dopune ili
povlatenje oglasa; pruza informacie
kandidatima o prijavi na oglas; pregleda
pristigle  prijave kandidata i utvrduje
ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata
koji ispunjavaju uslove oglasa; organizuje i
sprovodi  postupak  proviere  znanja,
sposobnosti, kompetencija i vjestina
kandidata koji su ispunili uslove oglasa,
pruza struénu pomo¢ drzavnim organima
kod izrade zadataka za prakti¢an dio pisanog
testa; priprema odluku o obrazovanju i
sastavu komisije za provjeru kandidata;
sadinjava izvjestaj o provjeri kandidata;
utvrduje listu za izbor kandidata; objavijuje
javne pozive za izbor struénih lica i istaknutih
struénjaka za uceSée u komisijama za
provjeru kandidata i priprema listu strunih
lica; vodi evidencije o angaZovanju struénih
lica i istaknutih struénjaka; po zahtjevu
Komisije ~ za 2zalbe ili Suda, priprema
izjaSnjenja na navode iz Zalbi i tuZbi;
sprovodi analize i istraZivanje iz oblasti
zapaosljavanja; prediaze mjere za
unaprijedenje metoda postupka selekcije i
razvoj tehnika i instrumenata za odabir
kadrova; prati Akcione planove i programe.
Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca | -
za sprovodenje javnog konkursa

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

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima, :

- poznavanje rada na raéunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka javnog konkursa za  potrebe
drzavnih organa i sluzbi; kroz informacioni
sistem za elektronsko testiranje kandidata
priprema tekst javnog konkursa, izmene,
dopune i poviatenje konkursa; pregleda
pristigle  prijave kandidata i utvrduje
ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata
koji ispunjavaju uslove javnog konkursa;
organizuje i sprovodi postupak proviere
kompetencija, znanja i sposobnosti; daje
informacije kandidatima o izradi pisanog
rada i o strukturiranom intervijuu, kao i o
kompetencijama koje se ocjenjuju U
postupku provijere; priprema odluku o
obrazovanju i sastavu komisije za provjeru
kandidata; priprema izvjestaj o provjeri
kandidata; utvrduje listu za izbor kandidata,
arhivira pisane radove u okviru sistema za
elektronsko testiranje kandidata i stara se o
njihovoj tajnosti; pruza struéna uputstva
istaknutim stru¢njacima za ugedée u radu
komisije za provjeru kompetencija, znanja i
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sposobnosti  kandidata; prati 'Akcion.e
planove i programe. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

Samostainifa savjetnik/ca | -
za interno i javno oglasavanje i
selekciju kandidata

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

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima,

- poznavanje rada na raunaru.

Vréi poslove koji se odnose na:
sprovodenje postupka internog i javnog
oglasa za potrebe drZavnih organa siuzbi;
kroz informacioni sistem za elektronsko
testiranje kandidata priprema tekst internog i
javnog oglasa, izmjene, dopune i}
povlatenje oglasa; pruZza informacije
kandidatima o prijavi na oglas; pregleda
pristigle  prijave kandidata i utvrduje
ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata
koji ispunjavaju uslove oglasa; organizuje i
sprovodi  postupak  provjere  znanja,
sposobnosti, kompetencija | vjestina
kandidata koji su ispunili uslove oglasa;
pruza struénu pomoé drzavnim organima
kod izrade zadataka za prakti¢ni dio pisanog
testa; priprema odiuku o obrazovanju i
sastavu Komisije za provjeru kandidata;
sadinjava izvjeStaj o provjeri kandidata;
uivrduje listu za izbor kandidata; po zahtjevu
Komisije za Zzalbe ili suda, priprema
izjadnjenja na navode iz Zalbi ili tuzbi;
sprovodi analize i istraZivanje iz oblasti
zapoSliavanja; predlaze mjere za
unaprijedenje metoda postupka selekcije i
razvoj tehnika i instrumenata za odabir
kadrova; prati Akcione planove i programe.
Vrsi | druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Samostalnifa savjetnik/ca Il -
za interno i javno oglasavanje i
selekciju kandidata

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

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr§i poslove koji se odnose na:
sprovodenje postupka internog i javnog
oglasa za potrebe drZavnih organa sluzbi;
kroz informacioni sistem za elektronsko
testiranje kandidata priprema tekst internog i
javnog oglasa, izmjene, dopune ili
povlaéenje oglasa; pruza informacije
kandidatima o prijavi na oglas; pregleda
pristigle  prijave kandidata i utvrduje
ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata
koji ispunjavaju uslove oglasa; organizuje i
sprovodi  postupak  proviere  znanja,
sposobnosti, kompetencija i vjestina
kandidata koji su ispunili uslove oglasa;
pruza struénu pomo¢ drZavnim organima
kod izrade zadataka za prakticni dio pisanog
testa; - priprema odluku o obrazovanju i
sastavu komisije za provjeru kandidata;
satinjava izvje$taj o provjeri kandidata;
utvrduje listu za izbor kandidata; po zahtjevu
Komisije za zalbe ili suda, priprema
iziadnjenja na navode iz Zalbi ilf tuzbi;. Vrsi |
druge poslove po nalogu pretpostavijenag/e.




Samostalni/a savjetnikica | -
za selekciju kandidata

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

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim orgnima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Vrdi poslove koji se odnose na:
organizovanje postupka provjere znanja
engleskog jezika u elektronskoj formi,
upravljanje OPT za elektronsko testitanje
znanja engleskog jezika; prati provjeru
znanja engleskog jezika u elektronskoj formi;
sadinjava izvjeStaje o  sprovedenom
postupku proviere engleskog jezika; vodi
evidencije © sprovedenim postupcima
provjere znanja engleskog jezika; u okviru
sistema za elektronsko testiranje kandidata
vadi evidencije o licima koja se nalaze na listi
za izbor a nijesu izabrana, po nivou i vrsti
obrazovanja; prevodi materijale i vodi pisane
korespondencijle sa engleskog i na
engleski jezik za potrebe Uprave; pripremu
izviedtaja i1 informacija o ‘navedenim
aktivnostima. Vr8i i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Visi/a savjetnik/ca il - za selekciju

‘kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-pravo

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u VII1 ili VI
nivou kvalifikacije obrazovanja,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim orgnima,

- poznavanije rada na ragunaru.

Vréi  poslove koji se odnose na:
sprovodenje postupka internog i javnog
oglasa za potrebe drzavnih organa sluzbi;
kroz informacioni sistem za elektronsko
testiranje kandidata priprema tekst internog i
javnog oglasa, izmjene, dopune li
poviadenje oglasa; pruza informacie
kandidatima o prijavi na oglas; pregleda
pristigle prijave kandidata i utvrduje
ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata
koji ispunjavaju uslove oglasa; organizuje i
sprovodi  postupak  provjere  znanja,
sposobnosti, kompetencija i vijestina
kandidata koji su ispunili uslove oglasa;
pruza struénu pomoé¢ drzavnim organima
kod izrade zadataka za prakticni dio pisanog
testa; priprema odluku o obrazovanju i
sastavu komisije za provieru kandidata;
satinjava izvjestaj o provjeri kandidata;
utvrduje listu za izbor kandidata. Vrsii druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
referent/kinja

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

- poloZen strudni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ragunaru.

¥

Vrsi  tehniéke poslove u  postupku
sprovodenja internog, javnog oglasa i javnog
konkursa za  drzavne organe i slusbe:
saraduje sa Zavodom za zaposljavanje u
postupku oglasavanja; pribavija izvode iz
kaznene evidenciie kandidata; vr&i unos
podataka o kandidatima koji su se prijavili na
interne, javne oglase i javne konkurse u
informacioni sistem za elektronsko testiranje
kandidata; po prijemu odluke o izboru ili
riedenja 0 postavijenju, priprema
obavjestenja kandidatima kroz informacioni
sisitem za elektronsko testiranje kandidata;
po zahtjevu, iz sistema za elektronsko
testiranje kandidata, priprema podatke za
izradu izvjeStaja i analiza iz ove oblasti;
kopira dokumentaciju. Vr$i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

1.2,

ODSJEK ZA PRACENJE SPROVOPENJA PROPISA | KADROVSKO PLANIRANJE

12

Nacelnik/ica

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
- pravo, *

- najmanje &etiri godine radnog
iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Rukovodi, kordinira i usmjerava rad
izvr8ilaca u Odsjeku; vrSi najslozenije
poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji se
odnose na: pracenje sprovodenja Zakona o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima;
davanje miSlienja na predloge akata o
unutrasnjoj organizacii i sistematizaciji
drZzavnih organa; ucestvovanje u pripremi
podzakonskih akata i strateskih dokumenata
u oblasti ljudskih resursa; objedinjavanje
nacrta kadrovskih planova organa drzavne
uprave i pripremu predloga objedinjenog
kadrvskog plana; pruZanje pomeci drzavnim
organima u realizaciji kadrovske politike. Vrsi
poslove koji se odnose na komunikaciju i
saradnju sa drzavnim organima. Vr3i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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1.2.1. Grupa za praéenje sprovodenja propisa

13

Seflica

- Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
- pravo, '

- najmanje Cetiri godine radno
iskustva -

- poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim.organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Kordinira i usmjerava rad izvrilaca u Grupi i
vrsi najsloZenije poslove koji se odnose na:
praéenje sprovodenja propisa o drzavnim
sluzbenicima; davanje misljenja na predloge
akata o unutrasnjoj organizaciji |
sistematizaciji drzavnih organa; uceSée u
pripremi podzakonskih akata i strateSkih
dokumenata u oblasti ljudskih resursa i
iniciranje izmjena i dopuna propisa koji se
odnose ili su u vezi sa sluzbeniCkim
odnosima. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

14 -
15

Samostalnifa savjetnikfica | n
za praéenje sprovodenja propisa

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

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: pracenje
sprovodenja propisa o] drzavnim
sluZzbenicima i namijestenicima; pruzanje
pomoéi drZavnim organima u realizaciji
kadrovske politike; analizu predloga akata o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
drzavnih organa; analizu opisa poslova
radnih mjesta u drzavnim organima i njihovo
pravilno razvrstavanje u zvanja, prediaganje
mjera za unaprijedenje sistema
razvrstavanja tadnih mjesta; pracenje
uskladenosti predloga akata o unhutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji sa propisima;
davanje  sugestja za  unaprjedenje
dostavijenih akata; davanje mislienja na
predloge akata o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji drzavnih organa; iniciranje
izmjena propisa o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima; izradu informacija, analiza i
izvjeStaja. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

16

Samostalnifa savjetnik/ica | —
za praéenje sprovodenja propisa

- VI1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
- pravo,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Vrdi poslove koji se odnose na: pracenje
sprovodenija propisa o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima; pruzanje
pomoéi drzavnim organima u realizacji
kadrovske politike; analizu predloga akata o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
drzavnih organa i pracenje uskladenosti istih
sa propisima; analizu opisa poslova radnih
mjesta u drzavnim organima i njihovo
pravilno razvrstavanje u zvanja, pracenje
postupka ocjenjivanja rada drZzavnih
sluzbenika i namjestenika i pruzanje pomoci
drugim organima iz ove oblasti; pracenje
primjene instituta ocjenjivanja i napredovanja
na osnovu ocjenjivanja; praéenje rada
pripravnika i pripremu podataka za
sprovodenje analiza iz ove oblasti; izradu
izvie$taja i sprovodenje analiza iz ove
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oblasti. Vr&i i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

1.2.2, Grupa za kadrovsko planiranje

Seflica Kordinira | usmjerava rad izvr$ilaca u Grupi i

. o vrsi najsloZenije poslove koji se odnose na:

- VIl nivo kvallflkgcue 9bra;ovanja prikupljanje, objedinjavanje nacrta

- Fakultet iz oblasti drustvenih kadrovskih planova organa drzavne uprave i

naul_(a, . - pripremu predloga objedinjenog kadrvskog

- najmanje Cetiri godine radnog plana; analizu podataka i pradenje relizacije

17 |skustya o 1 kadrovskog plana; analizu projekcije

- p_olozsen strucql ispit za rad u kadrovskih planova; pruzanje pomodl

drzavnim organima, drzavnim organima u pripremi i izmjeni

- poznavanje rada na raéunaru. kadrovskog plana i realizaciji kadrovske

politike. Vr§i poslove koji se odnose na

komunikaciju i saradnju sa drZavnim

organima. Vrsi i druge poslove po nalogu

pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ica |- Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje

za kadrovsko planiranje podataka od organa drzavne uprave analizu

podataka i objedinjavanje nacrta kadrovskih

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja planova organa drzavne uprave i sluzbi

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka Vlade; provjeru podataka iz dostavljenih
- najmanje tri godine radnog 1 kadrovskih planova; analizu podataka o |-

iskustva, . planiranim potrebama za zapoSljavanje;

- paloZen struéni ispit za rad u oripremu predloga kadrovskog plana koji se

18 | drsavnim organima, dostavlja Vladi; analiza podataka iz

- poznavanje rada na raéunaru dostavljenih kadrovskih planova drugih

(word, excel, internet i power point), drzavnih organa; davanje instrukcija za

izradu nacrta pojedinacnih  kadrovskih

planova; pradenje ralizacije kadrovskog

plana; sadinjavanje izvjestaja o realizaciji

kadrovskog plana; saradnju sa organima

uprave i drugim organima prilikom izrade i

pracenja realizacije kadrovskog plana;

sacinjavanje predloga izmjena Kadrovskog

plana. |zrada informacija i izvjestaja. Vr8i i

druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ica | - Vréi poslove koji se odnose na: obradu

za kadrovsko planiranje 2 podataka iz dostavijenih pojedinacnih

kadrovskih planova, njihovo objedinjavanje;

19 - - VI nivo kvalifikacije obrazovanja satinjavanje tabelarnog dijela predloga

20 - Fakultet iz oblasti drustvenih nauka kadrovskog plana organa drzavne uprave i

- najmanje tri godine radnog sluzbi Vlade; analiza podataka iz

iskustva, dostavijenih kadrovskih planova drugih

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnih organa; pruZanje pomoéi drzavnim

drzavnim crganima, organima u vezi sa pripremom n’acr!a

- poznavanje rada na racunaru pojedinaénih kadrovskih planova;wpracenj_e

(word, excel, internet i power point). ralizacije kadrovskog plana; sacinjavanje

izvjeStaja o realizaciji kadrovskog plana;

saradnju sa organima uprave i drugim

organima prilikom izrade, izmjene i pracenja




realizacije kadrovskog plana; pripremu
materijala za izradu godiSnjeg izvijestaja o
radu Odsjeka. Vrsii druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

21

Saradnik/ca | - za kadrovsko '
planiranje '

- V nivo kvalifikacije obrazovanja, iz
oblasti drustvenih nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
dr#avnim organima, .

- poznavanje rada na radunaru
(word, excel i internet).

| Vr8i poslove koji se odnose na: pikupljanje

kadrovskih planova od drugih drzavnih
organa, koji imaju obavezu donoSenja
kadrovskih planova; obradu podataka iz
dostavljenih kadrovskih planova; priprema
podataka za izradu analize dostavljenih
kadrovskih planova; safinjavanje izviestaja o
realizaciji kadrovskih planova; pradenje
projekcije kadrovskog plana za period od
dvije godine; pripremu materijala i priloga za
izradu izviestaja o radu. Vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Pomocnik/ea direktoralice

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

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

- poloZen struéni ispit za rad u

drzavnim organima,

- Znanje engleskog jezika - nivo B2,

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Sektoru, obezbjeduje ostvarivanje odnosa
i saradnje sa drugim drZzavnim organima,
organima lokalne samouprave, organima
lokalne uprave, privrede, neviadinim
organizacijama, medunarodnim
institucijama i organizacijama, gradanima i
odlu¢uje o najsloZenijim pitanjima. Vr&i i
druge poslove po nalogu direktorafice

2.1. ODSJEK ZA ANALIZU POTREBA, PLANIRANJE STRUGNOG OSPOSOBLJAVANJA |
. USAVRSAVANJA | RAZVOJA LJUDSKIH RESURSA'

23

Nacdelnik/ca

- VII1 nivo kvaiifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka

- najmanje &etiri godine radnog
iskustva

- polozen struéni ispitza rad u -

drzavnim organima,

- poznavanje rada na radunaru,

- znanje engleskog jezika - nivo B2.

Rukovodi, koordinira i usmijerava rad
izvr§ifaca u  Odsjeku, komunicira sa
drugim organizacionim  jedinicama,
organima i gradanima, drzavnim i lokalnim
sluzbenicima i namjestenicima; Skolama,
institucijama i medunarodnim
organizacijama koje se bave obukom;
odlutuje o pitanjima iz nadleznosti
organizacione jedinice, Vrsi najsloZenije
poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji se
odnose na: analizu potreba, planiranje
struénog osposobljavanja i usavr§avanja |
razvoja ljudskih resursa. Vr& i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

24

Samostalni/a savjetnik/cal - za
sprovodenje analize potreba za
obukom

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
tehniéko tehnoloskih nauka,

- najmanije tri godine radnaog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u

drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

Vr8i poslove koji se odnose na: izradu
metodologije i uspostavijanje digitalnih i
drugih alata i instrumenata za utvrdivanje
potreba za obukom; primjenu razliCith
instrumenata za procjenu potreba za
obukom; sprovodenje analize potreba za
obukom na drzavnom i lokalnom nivou;
pruZanje struéne i organizacione podrske
organima u pripremi | sprovodenju analize
potreba za obukom; pradenje potreba za
obukom u javnoj upravi; analiziranje i
obradu podataka; pripremu i sprovodenje
razlicitih analiza za potrebe razvoja kadra;,
uéestvovanje u izradi metodologije za
unaprjedenje profesionalnog razvoja |
metodologije za evaluaciju i mjerenje
kvaliteta obuka; pripremanje izvjeStaja |
informacija iz djelokruga navedenih
aktivnosti; davanje predioga za razvoj
Centralne kadrovske evidencije u dijelu kojf
se odnosi na obuku, Vr§i i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.




)

T

T

| __-__, ‘}

25

Samostalni/a savjetnik/cal - za
planiranje struénog
osposobljavanja i usavr$avanja i
razvoj ljudskih resursa

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
ili humanistickih nauka
- najmanje tri godine radnog )
iskustva,
- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
- poznavanje rada na ra¢unaru,
- znanje engleskog jezika - nivo B2.

Vr§i poslove koji se odnose na:
predlaganje stru¢nih osnova i pracenje
propisa i strateskih dokumenata iz oblasti
ljudskih resursa, javne uprave, evropskih
integracija i pravosuda; iniciranje
programa obuke za nove identifikovane
oblasti; strate$ko planiranje  obuka;
pripremu Plana obuka; izradu kalendara
obuka; pruzanje podrike organima iz
oblasti strateskog planiranja obuke;
pracenje realizacije mjera predvidenih
strate$kim dokumentima i izvjestavanje po
istim; izradu metodologije za unaprjedenje
profesionalnog razvoja, jadanje radne
motivacije i proaktivno djelovanje; saradnju
sa regionalnim i  medunarodnim
institucijama i organizacijama koje se bave
obukom; pripremanje izvjestaja iz
djelokruga navedenih oblasti. Vr$i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

26

Samostalni/a savjetnik/ca lll -
plaaniranje struénog
osposobljavanja i usavrSavanja

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka

- najmanje jedna godina radnog
iskustva,

- PoloZen struéni ispit zarad u

drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

Vrsi poslove koji se odnose na:
utestvovanje u sprovodenju analiza
potreba sa obukom; ucestvovanje u
pripremi Plana obuka i kalendara za
sprovodenje obuka predvidenih razii€itim
programima; uéestvovanje u sprovodenju
metodologije za unaprjedenje
profesionalnog razvoja, jacanje radne
motivacije i proaktivno djelovanje; saradnju
sa NVO sektorom. Vréi i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

2.2, ODSJEK ZA UTVRBIVANJE SADRZINE | SPROVODENJE PROGRAMA OBUKA
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Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje Cetiri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim crganima,

- poznavanje rada na ragunaru,

- znanje engleskog jezika - nivo B2.

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad
izvrsilaca u Odsjeku, komunicira sa
drugim  organizacionim  jedinicama,
organima i gradanima, drzavnim i lokalnim
sluzbenicima i namjestenicima; Skolama,
institucijama i medunarodnim
organizacijama koje se bave obukom;
odlutuje o pitanjima iz nadleznosti
organizacione jedinice. VrSi najsloZenije
poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji se
odnose na: utvrdivanje sadrzine i
sprovodenje programa obuka. Vréi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.




Samostalni/a savjetnik/cal -
utvrdivanje sadrzine i sprovodenje
programa obuke

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drugtvenih li

Vrsi poslove koji se odnose na: utvrdivanje
sadrZine razli¢itth programa struénog
osposobljavanja | usavr§avanja i programa
obrazovanja;  sprovodenje i praéenje
programa; definisanje kriterijuma za izbor
predavacastrenera i metodologije za njihov
izbor; uéestvovanje u kreiranju materijala
za obukuy; ucestvovanje u postupku
provjere znanja steCenog na obuci;

28-29 humanistickih nauka; vodenje evidencije 0 obukama,
- najmanje tri godine radnog angaZovanju predavata i  ostvarenoj
iskustva, ocjeni; saradnju sa kontakt oscbama
- poloZen strucni ispit za rad u za obuku iz drugih organa; pripremu
drzavnim organima, priloga za brosure, biltene, ¢asopise iz
- poznavanje rada na ragunaru, nadleZnosti Sektora; ugestvovanje u izradi
izviedtaja o realizaciji obuka i drugih
izvieStaja koji se tiu programa obuke;
vrdi | druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Vr§i poslove koji se odnose na:
Samostalni/a savjetniki/ca Il - za ucestvovanje u kreiranju sadrZine razligitih
pripremu i sprovoden]je programa programa struénog osposobljavanja
obuka odnosno usavrdavanja; sprovodenje
programa obuke - organizovanje obuka i
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja kurseva; sprovodenje i razvoj elektronskog
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili uéenja; organizaciju obuka predvidenih
humanistickih nauka; strate$kim dokumentima; saradnju sa
30 - najmanje dvije godine radnog predavadima na kreiranju materijala za
iskustva, obuke; vodenje evidencije o obukama i
- poloZen struéni ispit za rad u angaZzovanju predavaCa/trenera, kao i
drzavnim organima, ocjeni ostvarenoj na obukama; saradnju sa
- poznavanje rada na ragunaru, kontakt osobama za obuku iz drugih
organa; ucestvovanje u izradi lzvjeStaja o
realizaciji obuka i drugih izviestaja koji se
ticu programa obuke. Vréi i druge poslove

po nalogu pretpostavijenog/e.
Vrsi poslove koji se odnose na:
; P . utestvovanje u kreiranju sadrZine razliéitih
S;?;?:ﬂ?i:::é;?;ﬁc:rg;r:ra:w programa struc':nog osposobljavanj_a
gbuka ocdnosno  usavrSavanja, sprovodenjef
programa obuke - organizovanje obuka i
. P : kurseva; sprovodenje elektronskog ucenja;
- Vit I'IIVO' kvallflkajcue ?braz.ov.a?nja organizaciju obuka predvidenih strate$kim
-Fakulte_t |_zvo!)last| drustvenih il dokumentima; saradnju sa predavacima
31 humanistickih nauka; na kreiranju materijala za obuke; vodenje

- najmanje jedna godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u

drzavnim organima,

- poznavanje rada na radunaru,

evidenciie o obukama i angaZovanju
predavacaltrenera, kao i ocjeni ostvarenoj
na obukama; saradnju sa kontakt
osobama za obuku iz drugih organa;
vodenje i aZuriranje Liste predavaca;
uéestvovanje u izradi |zvjestaja o realizaciji
obuka | drugih izvjedtaja koji se ticu
programa obuke. VrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja

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

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raCunaru.

Vréi poslove koji se odnose na:
udestvovanje u organizaciji sprovodenja
programa obuke; staranje o
organizacionim i tehni¢kim uslovima za
realizaciju programa obuka; 3Stampu,
kopiranje i distribuciju materijala za
realizaciju obuka; evidentiranje podataka
o uéesnicima obuka; vodenje evidencije
o obukama; izradu potvrda za polaznike
obuka; organizovanje i uvanje materijala,
medijateke, literature i drugih dokumenata
koji nastanu u toku realizacije obuka, vrsi
i druge poslove administrativno - tehnicke
prirode po nalogu pretpostavljenog/e.

2.3. ODSJEK ZA SPROVODENJE EVALUACIJE | MJERENJE KVALITETA OBUKA

33

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistitkih nauka,

- najmanije Cetiri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika - nivo B2.

Rukovodi, koordinira | usmjerava rad
izvr§ilaca u Odsjeku, komunicira sa
drugim organizacionim  jedinicama,
organima i gradanima, drzavnim i lokalnim
sluzbenicima i namjestenicima; Skolama,
institucijama i organizacijama koje se bave
obukom; samostalno cdlucuje o pitanjima
iz nadleZnosti organizacione jedinice. VrSi
najsloZzenije poslove iz djelokruga rada
Odsjeka koji se odnose na: sprovodenje
evaluacije i mjerenje kvaliteta obuka. Vrsii
druge poslove po nalogu
pretpostavijencg/e.

34

Samostalni/a savjetnik/ca | — za
evaluaciju i mjerenje kvaliteta
ohuka

- VII1 nivo kvalifikaciie obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih li
humanisti¢kih nauka;

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strugni ispit za rad u

drzavnim organima,

- poznavanje rada na ragunaru,

- znanje engleskog jezika - nivo B2.

Vrsi poslove koji se odnose na: izradu
metodologije za sprovodenje mjerenje
kvaliteta obuka - evaluacije; kreiranje i
izbor instrumenata za evaluaciju obuka;
pracenje programa struénog
osposobljavanja i usavriavanja,
programa obrazovanja i drugih programa
razvoja u cilju sprovodenja evaluacije;
davanje predloga za unaprjedenje
kriterijuma za izbor predavacaftrenera i
metodologije za njihov izbor na osnovu
izvr8ene analize evaluacije obuka;
uéestvovanje u postupku provjere znanja
steCenog na obuci; davanje predloga za
unapredenje sadrZine programa i procesa
sprovodenja obuka; izradu metodologije
za mjerenje efekata obuke; ucestvovanje
u kreiranju instrumenata za provjeru
Znhanja ste€enog na obukama,
pripremanje izvieStaja i informacija iz
djelokruga navedenih aktivnosti. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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Samostalnifa savjetnik/ca lll - za
evaluaciju i mjerenje kvaliteta
obuka

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih,
humanistiékih ili tehni¢ko
tehnolodkih nauka;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u

drZavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru, 2

Vr&i posiove koji se odnose na:
ucestvovanje u sprovodenju metodologije za
mjerenje kvaliteta obuka - evaluacije;
ucestvovanje u kreiranju i izboru
instrumenata i alata za evaluaciju obuka;
pracenje realizacije programa strudnog
osposobljavanja i usavr§avanja, programa
obrazovanja i drugih programa razvoja u
ciiu sprovodenja evaluacije; pracenje
postupka proviere znanja stetenog na
obuci;  ucCestvovanje u  sprovodenju
metodologije za mijerenje efekata obuke;
predlaganje metoda za provjeru znanja;
vodenje evidencije iz djelokruga Cdsjeka;
pripremanje izvjedtaja i informacija iz
djelokruga navedenih aktivnosti. Vrsiidruge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Pomoénik/ca direktoralfice

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti drustvenih ili tehni¢ko
- tehnoloskih nauka; 1
- nagjmanje dvije godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva;

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima.

Rukovadi i koordinira rad u Sekforu,
obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje
sa drugim drZzavnim organima, organima
lokalne samouprave, organima lokaine
uprave, privrede, nevladinim
organizacijama i odluéuje o najsloZenijim
pitanjima iz nadleznosti Sektora; vrsii druge
poslove po nalogu direktoralice.

RESURSIMA

.3.1.- ODSJEK ZA RAZVOJ CKE | DIGITALIZACIJU PROCESA UPRAVLJANJA LJUDSKIM

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije cbrazovanja,
Fakultet iz oblasti drustvenih ili tehnicko

Rukovodi i koordinira rad u Odsjeku,
koordinira i usmjerava rad izvr8ilaca u
Odsjeku; priprema planove, programe i
izvjedtaje iz djelokruga rada Odsjeka;

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti drustvenih nauka;
- najmanje tri godine radnog iskustva;

38 -tehnolodkih nauka; 1 : :
- najmanje ¢etiri godine radnog priprema analize i informacije; ostvaruje
iskustva; saradnju sa drzavnim organima i organima
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim lokalne samouprave u dijelu razvoja CKE;
organima, vi$i i druge poslove po nalogu
- poznavanje rada na ratunaru; pretpostavijanog.

- znanje engleskog jezika — nivo B1. '
; s Vr8i poslove koji se odnose na: razvoj CKE;
Samostalnifa savjetnil/ca | analizu  zahtjeva korisnika u  cilju
39 1 unaprijedenja CKE odnosno digitalizovanih

procesa upravijanja fudskim resursima;
mapiranje procesa u cilju unapredenja CKE
i digitalizacije procesa upravijanja ljudskim




- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima;

- poznavanje rada na raunaru;

- znanje engleskog jezika — nivo A2.

resursima; saradnju sa nadleZnim organima
u cilju razvoja e-servisa u vezi sa
upravljanjem ljudskim resursima; priprema
predloga procedura iz djelokruga rada
Odsjeka; vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca | —
sistem inZenjer/ka

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka -
matematika i ratunarske nauke ili
oblasti tehni¢ko-tehnolo3kih nauka —
elektrotehnika, elektronika;

- najmanje tri godine radnog iskustva;

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

-.znanje engleskog jezika — nivo A2.

Lt

Vri poslove koji se odnose na: kreiranje
programskih zahtjeva u cilju unapredenja
CKE i digitalizacije procesa upravljanja
ljudskim resursima; unapredenje procesa i
sistema, otkrivanje i otklanjanje problema u
funkcionisanju aplikativnih ries$enja;
projektovanje, uspostavijanje i odrzavanje
radunarske mreZe sa elementima zastite;
staranje o kori¢enju radunara i mreze,
definisanje programske opreme i njeno
generisanje i modifikaciju; odrzavanje
datoteka; uspostavljanje i odrZavanje
radunarske mreze i raunarskog sistema
Uprave; odrzavanje, razvoj i auriranje veb
sajta Uprave; pripremu struénih osnova za
izradu internih procedura iz djelokruga rada
Odsjeka; vréi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnikfica | —
za kreiranje i testiranje CKE

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka —
matematika i racunarske nauke ili
oblasti tehnicko-tehnoloskih nauka;

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima;

- znanje engleskog jezika — nivo A2.

Vr§i poslove koji se odnose na: kreiranje i
razvoj CKE u skladu sa propisima; testiranje
implementiranih rjeSenja u CKE; kreiranje
programskih zahtjeva u cilju unapredenja
CKE i digitalizacije procesa upravijanja
ljludskim resursima; razvoj e-servisa u vezi
sa upravljanjem ljudskim resursima; izradu,
razradu i realizaciju aplikacija; projektovanje
i izgradnju baza podataka | njihovo
odrzavanje, organizaciju i kori8¢enje;
priprema stutne osnove za izradu internih
procedura iz djelokruga rada Odsjeka; vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

42

Samostalni/a savjetnik/ca lll —
za kreiranje i testiranje CKE

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka -
matematika i ratunarske nauke ili
oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka —
elektrotehnika, elektronika;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva;

- polozen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima;

- znanje engleskog jezika — nivo A2.

Vréi poslove koji se odnose na: kreiranje i
razvoj CKE u skladu sa propisima; testiranje
implementiranih rje§enja u CKE; ufesce u
razvoju e-servisa u vezi sa upravijanjem
judskim resursima; izradu, razradu i
realizaciju  aplikacija; projektovanje i

jzgradnju baza podataka | njihovo
odrzavanje, organizaciju i kori¢enje; vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Visi/a savjetnik/ca lll — sistem
inZenjer/ka

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka —
matematika i raéunarske nauke ili
oblasti tehnitko-tehnolodkih nauka;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u VIi1 ili V! nivou
kvalifikacije obrazovanja;

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima;

- znanje engleskog jezika — nivo A2.

Vréi poslove koji se odnose na: unapredenje
procesa | sistema, otkrivanje i otkianjanje
problema u funkcionisanju aplikativnih
rieSenja; projektovanje, uspostavianje i
odrZavanje  ratunarske mreZe sa
elementima zaédtite; staranje o koriséenju
raunara i mrezZe; definisanje programske
opreme i njeno generisanje i modifikaciju;
odrZavanje datoteka; uspostavijanje |
odrZzavanje ratunarske mreZe i raunarskog

| sistema Uprave; odrzavanje, razvoj |

azuriranje veb sajta Uprave; vrdi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenogf/e.

3.2. ODSJEK ZA PRACENJE AZURNOSTI CKE | VODENJE .EV.'DENCIJE INTERNOG TRZISTA

RADA

Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira rad u Odsjeku;
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, koordinira i usmjerava rad lzvrilaca u
Fakultet iz oblasti drustvenih nauka; .Od_Sj'ekL.J; priprema planove, programe |
- najmanje &etiri godine radnog |2\(Jestaje iz djelokruga .rada OdSJeka;l
44 iskustva- 1 priprema neophodne analize, elaborate i
- poloieﬁ struéni ispit za rad u drzavnim 1nformacije_; uE:_estvuje u definisanju interni_h
organima, procedura iz djelokruga rada Odsjeka; vr&i i
- poznavanje rada na raéunaru; druge _poslove po nalogu

- znanje engleskog jezika — nivo B1. pretpostavijanog/e.
Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
propisa o0 drZavnim sluzbenicima i
namjestenicima u ciliu pra¢enja aZurnosti
unosa podataka u CKE; prac¢enje azurnosti
unosa podataka koji se unose u CKE,;
pruzanje pomo¢i organima i sluZzbama
prilikom unosa i azuriranja potrebnih
Samostalnifa savjetnikica | - za podataka; vodenje evidencije drZzavnih
pracenje aZurnosti CKE i interno sluzbenika, odnosno namijestenika koji su
trziste rada obuhvaceni reorganizacijom za potrebe
internog trzidta rada, vodenje postupka i
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, utvrdivanje mogucénosti njihovog
Fakultet iz oblasti drustvenih nauka - 1 odgovarajuéeg radnog angazovanja i
45 evidencije o drZzavnim sluzbenicima i

pravo;
- najmanje tri godine radnog iskustva;

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima;

- poznavanje rada na racunaru;

- znanje engleskog jezika — nivo A2,

namijestenicima koji su rasporedeni, a bili su
na raspolaganju; saradnja sa drZavnim
organima i Komisijom za Zalbe; ostvarivanje
saradnje sa drzavnim organima i upravnom
inspekcijom po pitanju aZurnosti CKE;
pripremu izvjestaja i informacija; vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca Il -
za praéenje azurnosti CKE i analitiku

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

- najmanje dvije godine radnog
iskustva;

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

- znanje engleskog jezika - Nivo A2.

Vréi poslove koji se odnose na:. praéenje
azurnosti podataka koji se unose u CKE;
pruzanje pomoéi organima i sluzbama
priikom unosenja i azuriranja potrebnih
podataka; vréenje analitickih istrazivanja na
osnovu podataka koji su uneSeni u CKE;
pracenje podataka o internom trzistu rada;
praéenje 1 primjenu standarda upotrebe i
zastite podataka; pripremu podataka za
izradu Komparativnih i drugih analiza,
pripremu izvjestaja i informacija; vr8i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

47

Vigi/a savjetnik/ca lll - za praéenje
azurnosti CKE i interno trZiste rada

- Vil1 nivo kvalifikacije obrazovanija,
Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravo;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja;

- polozZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima;

- poznavanje rada na radunaru;

- znanje engleskog jezika — nivo A2.

Vréi poslove koji se odnose na: praéenje
propisa o drfavnim sluZbenicima i
namjestenicima u cilju praéenja aZurnosti
unosa podataka u CKE; pracenje azurnosti
unosa podataka koji se unose u CKE;
pruzanje pomo¢i organima i sluzbama
priikom unosa i aZuriranja potrebnih
podataka; vodenje evidencije drZavnih
sluzbenika, odnosno namjestenika koji su
obuhvaéeni reorganizacijom za potrebe
internog trZi$ta rada; saradnja sa drzavnim
organima i Komisijom za zalbe; ostvarivanje
saradnje sa drzavnim organima i upravnom
inspekcijom po pitanju aZurnosti CKE;
pripremu izvjeitaja i informacija; vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

48

Pomoénikica direktoralice

L VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drudtvenih ili

humanistickih nauka,

. najmanje dvije godine radnog iskustva

na poslovima rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

.| Rukovodi i koordinira rad u Sektory,

obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje
sa drugim drZavnim organima, ‘organima
lokalne samouprave, organima lokalne
uprave, privrede, nevladinim organizacijama
i odluéuje o najslozenijim pitanjima; vrsi i
druge poslove po nalogu direktorafice.

4.1. ODSJEK ZA PRACENJE | ANALIZU STANDARDA U OBLASTI UPRAVLJANJA LJUDSKIM

RESURSIMA

49

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo

-najmanje Cetiri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

Koordinira i organizuje rad izvrSilaca u
Odsjeku; prati novine i standarde u u oblasti
upravljanja ljudskim resursima; prati proces
reforme javne uprave u oblasti upravijanja
ljudskim resursima; ostvaruje saradnju sa
drzavnim organima i organima lokalne
samouprave u dijelu upravijanja ljudskim
resursima; koordinira rad na pripremi
sporazuma i memoranduma o saradnji sa

- poznavanje rada na ragunaru.




5 - 1

institucijama iz oblasti upravijanja ljudsk.im
resursima; predlaze mjere za unapredenje i
razvoj ljudskih resursa i druge poslove po
nalogu pretpostavljenag/e.

50-51

Samostalnifa savjetnik/ca |

- VIl 1 nivo kvalifikacije

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika - nivo B1.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
standarda iz oblasti upravljanja ljudskim
resursima; prikupljanje i analizu podataka
koji se odnose na primjenu standarda iz
oblasti ljudskih resursa; izrada
medtodologija, informacija i izvjestaja o
primjent standarda u oblasti l[judskih resursa;
saradanju sa institucijama iz coblasti
upravijanja ljudskim resursima; ostvarivanje
saradnje sa regionalnim i medunarodnim
institucijama 1 organizacifama iz oblasti
upravijanja ljudskim resursima; priprema
sporazuma i memecranduma © saradnji;
praéenje i izvieStavanje o realizaciji
aktivhosti iz + nadleznosti Odsjeka;
predlaganje mjera za unaprjedenje ljudskih
resursa kroz mrezu za liudske resurse;
sadinjavanje izvjestaja iz oblasti razvoja
upravljanja [judskim resursima; vrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e. '

52

Samostalni/a savjetnik/ca Il

- VIl 1 nivo kvalifikacije

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje jedna godine radnog
iskustva, )

- poloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima,

- poznavanje rada na ragunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: praéenje
standarda iz oblasti upravijanja ljudskim
resursima; prikuplianje podataka i analizu
podataka koji se odnose na primjenu
standarda iz oblasti ljudskih resursa; utedce
u izradi medtodologija, informacija i
izviedtaja o primjeni standarda u oblasti
ljudskih resursa; saradanju sa institucijama
iz- oblasti upravljanja ljudskim resursima,;
priprema, praéenje | izvjeStavanje o
realizaciji aktivnosti iz nadleznosti Odsjeka;
sabinjavanje izviestaja iz oblasti razvoja
upravljanja ljudskim resursima; vr$i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

4.3.

ODSJEK ZA PRACENJE | PROMOCIJU AKTIVNOSI U OBLASTI UPRA VLJANJA LJUDSKIM
RESURSIMA

53

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

Koordinira i organizuje rad izvrSilaca u
Odsjeku; ostvaruje saradnju sa drzavnim
organima i organima lokalne samouprave u
dijeli  upravijanja  ljudskim resursima;




- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo,

- najmanje &etiri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit zarad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

saradnja sa NVO koji prate oblast razvoja
ljudskih resursa;, predlaze mjere za
unapredenje i razvoj ljudskih resursa i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

54

Samostalnifa savjetnik/ca |

- VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti humanistickih
nauka,

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

- poznavanje rada na ragunaru.

Vr§i poslove koji se odnose na: pripremu i
izdavanje publikacija, bro$ura i drugih
informativno-dokumentacionih materijala u
oblasti ljudskih resursa; dizajn, kreiranje
idejnog rtjesenja, pripremu za Stampu
priruénika,  knjiga, brosura, postera,
promotivnog materijala i osmiSljavanje
vizuelnog identiteta Uprave; priprema idejnih
rje§enja za obiljeZzavanje znacajnih aktivnosti
vezanih za promeciju primjene standarda u
oblasti ljudskuih resursa; klasifikacija,
sortiraje 1 Cuvanje publikovanih izdanja;
evidenciju, korigéenje i zastitu publicistickog
materijala Uprave. Vr$i i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

55-56

Visila savjetnikica Il

- VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drudtvenih ili
humanistickih nauka,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u VII1 ifi VI
nivou kvalifikacije obrazovanja,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: organizaciju
i pracenje rada mreze za ljudske resurse;
pripremu sastanaka mreZe za ljudske resure;
ostvaruje komunikaciju sa predstavnicima
drzavnih organa i organa lokalne
samouprave za potrebe rada mreZe za
iudske resure; pratenje realizacije
zaklju¢aka sa sastanaka mreZe za ljudske
resurse; priprema izvjestaja o radu,
programa rada i drugih dokumenta;
udestvuje u pripremi analiza i informacija;
kreiranje idejnog rjeenja, pripremu za
§tampu, promotivnog materijala iz oblasti
ljudskih resursa; vodi potrebne evidencije za
potrebe Odsjeka. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

57

Pomoénik/ca direktoralice

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo,

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

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Sektoru; Kkoordinira i usmjerava rad

izvrdilaca u  Sektoru;  obezbjeduje
ostavrivanje odnosa i saradnje sa drugim
drzavnim orgama i odlucuje o najslozenijim
pitanjima u okviru rada Sektora. Vr8iidruge
poslove po nalogu direktorafice.




5.1 ODSJEK ZA PRUZANJE PODRSKE RADU KOMISIJE ZA ZALBE

58

Nacéelnik/ca

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakuitet iz oblasti drustvenih nauka
- pravo, |
- najmanje &etiri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

'Koordinira i rukovodi radom Od'sjeka,

koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku; vrii najsloZenije poslove i stara se
o zakonitom | efikasnom vréenju poslova;
prati rokove; priprema nacrt [zvjestaja o
radu Komisije i druge statisticke izvjestaje
iz nadleznosti Komisije; saraduje sa
drZavnim organima i organima lokalnhe
samouprave; pruza pomo¢ i podrsku u radu
izvjestiocima prilikom pripreme odluke u
predmetima za keje su zaduZeni; postupa
po predstavkama i prituzbama; Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

59-60

Samostalnifa savjetnik/ical - za
Komisiju za Zalbe

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakuitet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo

- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Vrii poslove koji se odnose na: pracenje
ujednacenosti prakse Komisije; pracenje
sudske prakse u oblasti sluzbenigkih
odnosa; pripremanje akata za dopunu
spisa i formiranje predmeta na osnovu istih;
ucesce u pripremi nacrta lzvjedtaja o radu
Komisije i drugim statistickim izvjeStajima iz
nadleznosti Komisije; pruza pomoc i
podréku u radu izvjestiocima prilikom
pripreme odluke u predmetima za koje su
zaduZeni. Vréi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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Samostalnila
savjetnikical -
za Komisiju za Zalbe

- Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vréi posiove koji se odnose na: pracenje
ujednagenosti prakse Komisije; pracenje
sudske prakse u oblasti sluzbeniCkih
odnosa; pripremanje akata za dopunu
spisa i formiranje predmeta na osnovu istih;
saCinjavanje predloga dnevnog reda
Komisije i dostavljanie saziva i spisa
predmeta koji ¢e se razmatrati na sjednici;
satinjavanje zapisnika o vijeéanju |
glasanju; uceSée wu pripremi nacrta
lzvje§taja o radu Komisiie i drugim
statistickim izvjestajima iz nadleZnosti
Komisije; pruza pomoé¢ i podrsku u radu
izvjestiocima prilikom pripreme odluke u
predmetima za koje su zaduZeni. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

5.1 ODSJEK ZA PRUZANJE PODRSKE RADU DISCIPLINSKE KOMISIJE

62

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
- pravo,

- najmanje Eetiri godine radnog
iskustva,

- polozen strugni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raunaru.

Koordinira i rukovodi radom Qdsjeka,
koordinira i usmjerava rad izvrdilaca u
Odsjeku; vréi najsloZenije poslove i stara se
o zakonitom i efikasnom vr3enju poslova;
prati rokove; priprema nacrt lzvjestaja o
radu Komisije i druge statisticke izvjesStaje
iz nadleznosti Komisije; saraduje sa
drzavnim organima, organima lokalne
samouprave i drugim organima |
nevladinim organizacijama; pruza pomo¢ i
podrdku u radu izvjestiocima prilikom
pripreme odluke u predmetima za koje su
zaduZeni; postupa po predstavkama i
prituzbama; Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

63-64

Samostalni/a savjetnik/ca | - za
Disciplinsku komisiju

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo '

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ragunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na:
dostavljanje strankama odluke Komisije;
pracenje rokova vezanih za izvrdnost i
pravosnaZnost odluka Disciplinske
komisije; kompletiranje i dostavljanje spisa
sudu; pracenje ujednacenosti sudske
prakse u odnosu na konkretne predmete;
saradnja sa drugim drZzavnim organima i
organima lokalne samouprave, drugim
organima i NVO; pruza pomo¢ i podrdku u
radu izvjestiocima prilikom pripreme odluke
u predmetima za koje su zaduZeni,
utestvuje u pripremi nacrta lzvjestaja o
radu Komisije i drugim statistickim
izviedtajima iz nadleZznosti Komisije. VrSi i
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druge poslove po nalogu
pretpostavijenag/e.

65

Samostalni/a savjetnik/ca |l - za
Disciplinsku komisiju

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz ablasti drustvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen strugni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Vsl  poslove koji se odnose na;
dostavljanje strankama odiuke Komisije;
pracenje rokova vezanih za izvr3nost |
pravosnaznost odluka Disciplinske
komisije; kompletiranje i dostavijanje spisa
sudu; pracenje ujednadenosti sudske
prakse u odnosu na konkretne predmete;
saradnja sa drugim drzavnim organima i
organima lokalne samouprave, drugim
organima i NVO; pruza pomo¢ i podréku u
radu izvjestiocima prilikom pripreme odluke
u predmetima za Kkoje su zaduZeni;
uéestvuje u pripremi nacrta Izvjedtaja o
radu  Komisjje i drugim statistickim
izviedtajima iz nadleznosti Komisije;
objavljivanje poziva licima za vodenje
disciplinskog postupka za lak§u povredu
sluzbene duZnosti; ucestvuje u pregledu i
ocjeni dokumentacije prijavlijenih za
vodenje disciplinskog postupka za laksu
povredu sluZbene duzZnosti; uéestvuje u
saCinjavanju Liste lica za vodenje
disciplinskog postupka za laksu povredu
sluzbene duznosti. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

6. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

66

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakuitet iz oblast drustvenih nauka -
pravo il ekanomija,

- najmanje Cetiri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Koordinira | rukovodi radom Sluzbe;
koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u Sluzbi;
vrsi najsloZenije poslove iz nadleZnosti
SluZbe; stara se o zakonitim i efikasnom
vréenju poslova sluzbe; vrSi nadzor nad
izvréenjem budZeta Uprave, stara se o
azurnosti i zakonitosti vodenja
racunovodstvenih, finansijskih i opstih
poslova; prati propise iz oblasti Sluzbe;
kontrolu pripreme finansijskog plana-budZeta
i izvjestaja o izvrenju finansijskog plana; vrsi
kontrolu obratuna zarada zaposlenih U
Upravi; kontrolu izvrSavanja Kkadrovskih,
administrativnin i kancelarijskih poslova;
uestvuje u izradi plana i izvjestaja javnih
nabavki: koordinira aktivnosti na sprovodenju
i unaprjedenju upravljanja i kontrola;
koordinira objedinjavanje planova rada i
izvie$taja. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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Samostaini/a savjetnik/cal - za
ljudske resurse

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravo;

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poloZen ispit za rad na poslovima
javnih nabavki,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na donoSenje
rieSenja o ostvarivanju prava iz radnih
odnosa (dostavljanje podataka Fondu
penzijskeg i invalidskog osiguranja i drugim
drzavnim organima); priprema akata u vezi
sa ostvarivanjem prava iz radnih odnosa;
vodenje personalne i drugih evidencija iz
oblasti rada; priprema plana [judskih resursa;
vodi upravni postupak po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama; ucsece u
izradi akta o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji; vr§i poslove sluzbenika za
javne nabavke; salinjava izvjeStaje iz
nadleZznosti SluZbe; objedinjava izvjestaj o
radu Uprave i vr$i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalnifa savijetnik/ca | - za
finansije

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

.| ekonomija,

- najmanije tri godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na ucesce u
pripremi predloga budzeta Uprave, priprema
podatke i udestrvuje u izradi kvartalnih i
godidnjih izvjeStaja o  finansijskom
poslovanju, obezbjedjuje evidenciju rashoda,
vrsi unos zahtjeva za plaéanje u skladu sa
Uputstvom o radu drzavnog trezora,
kontrolise ispravnost istih i prati njihovu
realizaciju, vodi odgovarajue registre
(zahtjeva za placdanje, kancelarijskog
materijala, trebovanja Disciplinske komisije i
Komisije za zalbe), vrdi placanje prema
inostranstvu, saradjuje sa drzavnim trezorom
u vezi realizacije zahtieva za placanje,
priprema finansijske analize izvrSenja
budzeta Uprave, vrii obracun zarada i drugih
primanja zaposlenih, dostavlja podatke
Trezoru, Fondu PIO, nadleznom poreskom
organu i drugim drzavnim organima,
odgovoran je za &uvanje i arhiviranje
knjigovodstvene dokumentacije, za azurno
vodenje  radunovodstva  (sintetickih i
analitikih evidencija), usaglasdavanje
stvarnog stanja sa  knjigovodstvenim
stranjem, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalnifa savjetnik/ca Il

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
ekonomija,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na ucesée u
pripremi predloga budzeta Uprave, priprema
podatke i ucestrvuje u izradi kvartalnih i
godisnjih  izviedtaja o  finansijskom
poslovanju, obezbjedjuje evidenciju rashoda,
vrsi unos zahtjeva za plaéanje, kontrolise
ispravnost istih i prati njihovu realizaciju,
saradjuje sa drzavnim trezorom u vezi
realizacije zahtieva za plaéanje, priprema
finansijske analize izvr§enja budzeta Uprave,
priprema podatke za obra¢un zarada i drugth
primanja zaposlenih, dostavija podatke
nadleZnim drZavnim organima, odgovoran je
za ¢Guvanje i arhiviranje knjigovodstvene
dokumentacije, usaglaSavanje stvarnog
stanja sa knjigovodstvenim stranjem, obavlja
i druge poslove po nalogu
pretpostavljenogf/e.
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Samostalni/a referent/kinja -
knigovoda i primalac prihoda

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanije rada na raunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: obradu
zahtjeva za budzetsku potrosnju i isplatu, koji
se odnose na potroSacku jedinicu (sve
isplate preko DrZzavnog frezora); vodi knjigu
ulaznih faktura, priprema | obraduje
knjigovodstvenu dokumentaciju; vodi
osnovne poslovne knjige (dnevnik i glavnu
knjigu) i vri usaglaSavanje knjigovodstvenog
sa stvarnim stanjem; obradu i dostavu
statistickih podataka; izvr§avanje zadataka
finansijskog rukovanja gotovim novcem; vodi
blagajnicko poslovanje (podizanje i isplata
gotovine, obradun i isplata dnevnica za
sluzbena putovanja i dr.); vodi knjigu
blagajne i usagladava stvarno stanje sa
knjigovodstvenim;  vr§i  revalorizaciju |
amortizaciju osnovnih sredstava; cuvanje i
arhiviranje knjigovodstvene dokumetnacije i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

71-
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Samostalni/a refrent/kinja - za
Komisiju za Zalbe

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

- poloZen struéni ispitzarad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vréi poslove koji se odnosi na: tehniku
obradu teksta odluka, pismena, naloga,
zapisnika i dr; u toku rada ureduje spise
predmeta i stara se o urednosti i tatnosti
podataka; prijem spisa predmeta, podnesaka
i pismena koji se ulazu u spise predmeta; vrsi
evidentiranje predmeta Komisije za Zalbe u
papirnoj i elektronskoj formi; vrsi sredivanje
primlienih spisa predmeta; vodi posebne
evidencije o kretanju spisa i zaduzenju i
razduzenju predmeta; vr$i popisivanje spisa
predmeta; priprema statisticke podatke u
vezi sa izradenim odlukama; vrsi tehni€ku




pripremu odluka za objavljivanje na sajtu
Komisije i vr3i i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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Samostalnifa refrent/kinja — za
Disciplinku komisiju

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

- poloZen struéni ispitza rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raunaru.

Vréi poslove koji se odnosi na: prijem spisa
predmeta, podnesaka i pismena koji se ulazu
u spise predmeta; vrdi evidentiranje
predmeta Disciplinske komisije u papirnoj i
elektronskoj formi; vrsi sredivanje primljenih
spisa predmeta; vodi posebne evidencije o
kretanju spisa i zaduzenju i razduZenju
predmeta; vrii popisivanje spisa predmeta; u
toku rada ureduje spise predmeta i stara se
o urednosti i taénosti podataka; priprema
statisticke podatke u vezi sa izradenim
odlukama; vr$i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a refrent/kinja - za \

"| Disciplinsku komisiju

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

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ragunaru

Obavlja administrativno - tehnicke poslove
za potrebe Disciplinske komisije koji se
odnose na: izradu zapisnika sa rasprava,
zapisnika sa sjednica Disciplinske komisije,
tehniéku izradu odluka i drugih akata; stara

se o urednosti i tacnosti podataka u
izradenim aktima; prijem i ekspedicija poste;
vr§i i1 druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e
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Samostalnifa referent/kinja -
tehnicki/a sekretar/ka

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

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanje rada na ragunaru,

Vrsi poslove koji se odnose na: tehnicku
pripremu (kompletiranje, urucivanie,
odlaganje i ¢uvanje) materijala za potrebe
odrzavanja sastanaka kojima prisustvuje
direktorfica, pomodénici direktorafice;
posredovanje u obavljanju telefonskog
razgovora i prijem stranaka kod direktorafice
i pomoénika direktorafice; vodenje rokovnika
obaveza i sastanaka direktorafice |
pomoénika direktorafice; poslove rezervacije
hotela, karata i neophodnu korespodenciju u
vezi sa sluZbenim putovanjima; Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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Samostalnifa savjetnik/ca |

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
-poloZen strugni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na radunaru.

Vréi poslove koji se odnose na vodenje CKE
i unos podataka o zaposlenima Uprave; vrsi
prijavljivanje i odjavljivanje sluzbenika kod
nadleznih fondova i drugih drZzavnih organa;
pripremu podataka iz nadleZnosti Sluzbe,
trazene zahtjevima za slobodan pristup
informacijama; priprema plan koriéenja
godi&njih odmora za zaposlene; saradnja sa
Agencijom za sprje¢avanje korupcije i NVO;
obavija poslove posrednika po Zakonu o
zabrani zlostavijanja na radu; vodenje
evidencije o poklonima; objedinjavanje
podataka za pripremu planova rada i
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izvjestaja o radu Uprave. Vr$i i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a referent/kinja -
upisnigar/ka arhijvar/ka

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem
podnesaka i evidentiranje u djelovodnik i
upisnik; vodenje registra; razvrstavanje i
dostavu akata u rad preko internih dostavnih
knjiga; razvodenje i otpremanje akata;
vodenje kontrolnika poStarine; uredno
vodenje osnovnih | poénih evidencifa;
arhiviranje predmeta i &uvanje arhiviranih
predmeta, vodenje arhivske  Knjige;
rukovanje pecatima i §tambiljima i njihovo
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79 cuvanje, evidenciju dostavljenih obavjestenja
i odluka; saradnju sa drZavnim organima i
Komisijom za Zalbe u dijelu koji se odnosi na
evidenciju izjavljenih Zalbi po oglasima,
evidencija tuzbi po konkursima; sacinjavanje
izvjeStaja; staranje o umnoZavanju i
dostavljanju materijala. Vrsi i druge posiove
po nalogu pretpostavljencg/e.
Samostalni/a referent/kinja
Vrii poslove koji se odnose na: prijem svih
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja pismena  upuéenih preko poste ili
- najmanje dvije godine radnog neposredno i otklanja nedostatke koji se
iskustva, -mogu otkloniti prilikom prijema poste, stavija
- polozen struéni ispit za rad u dravnim otisak prijemnog pecata, vrsi zavodenje
organima, odnosho ev_ldenguu kroz knjige _prijema
- poznavanje rada na ragunaru, poste, odvaja pismena prema h[tngstl_ |
- vozacka dozvola ,B* kategorije materiji I vr8i raspored po organizacionim
jedinicama; wrdi ofpremu po3te preko
80 1 dostavne knjige organima i institucijama;

fotokopiranje materijala; obavlja poslove
interne dostave poste i ekspediciju poste;
preuzima i predaje posiljki. Upravlja vozilom,
stara se o tehnickej ispravnosti vozila,
registruje i vodi servisne kartone vozila; vodi
potrebnu evidenciju o radu i tehnickoj
ispravnosti vozila, predenoj kilometraZi i
utrodku goriva; prevoz zaposlenih. Vi i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Za lica iz stava 1 ovog &lana vr3i se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u skladu sa
propisom Vlade.

Clan 10

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

i

1l PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 11




A+

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

Clan 12

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Uprave za {judske resurse
a nakon utvrdivanja od strane Viade Crne Gore.

Broj:
Podgorica,
Puro Nikac

v.d. DIREKTORA



