Na osnovu ¢lana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl. list CG*, broj 78/18) i ¢lana 159a Zakona
o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,SI. list CG", broj 2/18, 34/19 i 8/21) na predlog v.d.
direktorice Uprave za kadrove, Vlada Crne Gore, na sjednici od godine, utvrdila je

; PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
UPRAVE ZA KADROVE

C——>

Clan 1
Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Uprave za kadrove i utvrduju
organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Organizacione jedinice u Upravi za kadrove su:
SEKTOR ZA POSTUPAK OGLASAVANJA | PRACENJE SPROVOBENJA PROPISA
1.1. O_dsjek za sprovodenje postupka internog, javnog oglasa i javhog konkursa i selekciju
l;azn dOIOcIliﬁk za praéenje sprovodenja propisa i kadrovsko planiranje

SEKTOR ZA OBUKU | RAZVOJ KADROVA

2.1. Odsjek za analizu, planiranje i razvoj struénog osposobljavanja i usavrsavanja
2.2. Odsjek za pripremu i sprovodenje programa obuka

SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM KADROVA

ODJELJENJE ZA PRACENJE STANDARDA U OBLASTI UPRAVLJANJA LJUDSKIM
RESURSIMA

ODJELJENJE ZA PRUZANJE PODRSKE RADU KOMISIJE ZA ZALBE | DISCIPLINSKE
KOMISIJE

SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE




Clan 3

1. U Sektoru za postupak oglasavanja i praéenje sprovodenja propisa

vr§e 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 vrSenje poslova u drzavhom organu; predlaganje mijera za
unaprijedenje metoda sprovodenja provjere kandidata po internim, javnim oglasima i javnim
konkursima za visoki rukovodni kadar i strajeSine organa; prac¢enje sprovodenja propisa o drzavnoj
upravi i drzavnim sluzbenicima i namjestenicima; u¢estvovanje u pripremi stru¢nih osnova za izradu
propisa; iniciranje izmjena i dopuna propisa koji se odnose ili su u vezi sa sluzbeni¢kim odnosima;
pruzanje pomoci drzavnim organima iz oblasti upravljanja ljudskim 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 mislienja na akta o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa; pracenje razvoja karijere; pracenje
ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjestenika i pra¢enje rada pripravnika; objedinjavanje
nacrta kadrovskih planova organa drzavne uprave, analizu podataka i pripremu predloga kadrovskog
plana organa drzavne uprave i sluzbi Vlade; pra¢enje realizacije, analizu podataka i sa€injavanje
izvjeStaja o realizaciji kadrovskog plana; saradnju sa drzavnim organima i institucijama.

1.1. U Odsjeku za sprovodenje postupka internog, javnhog oglasai javhog konkursai selekciju
kandidata

vr§e se poslovi Uprave koji se odnose na: sprovodenje postupka internog, javnog oglasa i javnog
konkursa za drzavne organe i sluzbe; pripremu teksta oglasa i konkursa, izmjene, dopune ili
povlacenja oglasa i konkursa; pruzanje informacija kandidatima o prijavi na oglase odnosno
konkurse; pregledanje pristiglih prijava kandidata i utvrdivanje ispunjenosti uslova; sacinjavanje liste
kandidata koji ispunjavaju uslove internog, javnog oglasa i javnog konkursa; sprovodenje provjere
Znanja, sposobnosti, kompetencija i vjedtina kandidata, zavisno od kategorije radnog mjesta po
internim i javnim oglasima, kao i sprovodenje provjere kompetencija, znanja i sposobnosti kandidata
po javnim konkursima; salinjavanje 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
objavljenih, realizovanih i povucenih oglasa ili konkursa, evidencija o broju prijavljenih, testiranih i
izabranih kandidata, kao i druge evidencije u okviru sistema za elektronsko testiranje kandidata;
objavljivanje javnih poziva za izbor struénih lica i istaknutih stru¢njaka za u¢eS¢e u komisijama za
provjeru kandidata, kao i priprema liste strucnih lica i istaknutih stru¢njaka, monitoring, odnosno
prac¢enje angazovanja strucnih lica i istaknutih struénjaka u postupku provjere kandidata; pra¢enje
primjene standarda u oblasti selekcije kandidata; predlaganje mijera za unaprijedenje metoda
postupka selekcije i razvoj tehnika i instrumenata za odabir kadrova; pruzanje stru¢ne podrske, kao
i saradnja sa drugim drzavnim organima i institucijama.

1.2. U odsjeku za pracenje sprovodenja propisa i kadrovsko planiranje

vrS§e se poslovi Uprave koji se odnose na: prac¢enje sprovodenja propisa o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima, propisa o drzavnoj upravi i o drugim drZzavnim organima; uestvovanje u pripremi
struénih osnova za izradu propisa i strateSkih dokumenata u oblasti sluzbeni¢kih odnosa; davanje
objasnjenja i instrukcija o primjeni tih propisa; analizu opisa poslova radnih mjesta u drzavnim
organima i njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja; davanje misljenja na akta o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa; pracenje razvoja karijere; prac¢enje ocjenjivanja rada
drzavnih sluzbenika i namjestenika i pruzanje podrSke organima u sprovodenju postupka




ocjenjivanja; pracenje rada pripravnika; objedinjavanje nacrta kadrovskih planova organa drzavne
uprave, prikupljanje i analizu podataka i pripremu predloga kadrovskog plana organa drzavne uprave
i sluzbi Vlade; praéenje realizacije kadrovskog plana organa drzavne uprave i Sluzbi Vlade, kao i
drugih drzavnih organa; analizu podataka i sacinjavanje izvjestaja, priprema informacija u vezi sa
primjenom instituta kadrovskog planiranja; pruzanje pomoc¢i drzavnim organima u izradi u pripremi
nacrta kadrovskih planova; saradnju sa drzavnim organima i institucijama.

Clan 4

2. U Sektoru za obuku i razvoj kadrova

vr§e se poslovi Uprave koji se odnose na struéno osposobljavanja odnosno usavrsavanje i razvoj
drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika i to: u€estvovanje u pripremi stru¢nih osnova za izradu
propisa i strateSkih dokumenata; pracenje propisa i strateSkih dokumenata iz oblasti upravljanja
ljudskim resursima, javne uprave i evropskih integracija; strateSko planiranje obuke; procjenu
potreba za obukom; izradu planova i kalendara obuke; pripremanje opstih programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrdavanja; pripremanje specifinih programa struénog osposobljavanja i
usavrSavanja; pripremanje predloga programa obrazovanja i drugih programa razvoja kadrova;
saradnju i pruzanje stru¢ne pomoci organima u pripremi i realizaciji posebnih programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja; izbor predavaca odnosno trenera, utvrdivanja iznosa naknada za
njihovo angaZovanje; izrada ugovora o angazovanju predavata i vodenja liste predavaca;
sprovodenje, pracenje i evaluaciju programa struénog osposobljavanja i usavrsavanja, programa
obrazovanja i drugih programa; sprovodenje elektronskog u€enja; uspostavljanje i razvoj regionalne
i medunarodne saradnje sa organizacijama i institucijama koje se bave obukom, uCestvovanje u
pripremi sporazuma o saradnji sa ovim institucijama; ucestvovanje u izradi projekata i zajednickih
programa; priprema i realizacija konferencija, okruglih stolova, radionica i drugih vidova okupljanja
u cilju informisanja i razmjene iskustava; vodenje evidencije i izvjeStavanje o planiranim i
sprovedenim programima; izgradnju, vodenje i azuriranje platforme za elektronsko ucenje;
pripremu priloga i materijala za izradu publikacija, broSura i drugih informativno dokumentacionih
materijala.

2.1. U Odsjeku za analizu, planiranje i razvoj struénog osposobljavanja i usavr§avanja

vrSe se poslovi koji se odnose na: uCestvovanje u pripremi struénih osnova za izradu propisa i
strateskih dokumenata; pripremu i u¢esce u izradi strateSkih dokumenata; pracenje propisa iz oblasti
ljudskih resursa, javne uprave i evropskih integracija; strateSko planiranje obuka; razvoj
metodologije i standardnih instrumenata za sprovodenje analize potreba za obukom; sprovodenje
analize potreba za obukom; izrada izvjeStaja o spovedenim analizama i davanje predloga za
sadrzinu programa osposobljavanja, usavrSavanja i obrazovanja; analiticko — istrazivacke
aktivnosti; pruzanje stru¢ne pomoci organima u oblasti strateSkog planiranja obuke; uCestvovanje u
kreiranju sadrZine programa; izrada planova obuke drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika;
izrada kalendara obuke; uspostavijanje i razvoj saradnje sa regionalnim i medunarodnim
institucijama i organizacijama koje se bave obukom; priprema i realizacija projekata; priprema i
realizacija: obuka koje se organizuju u saradnji sa medunarodnim partnerima, konferencija, okruglih
stolova, radionica i drugih vidova okupljanja u cilju informisanja i razmjene iskustava; izgradanja i
azuriranje platforme za elektronsko ucenje; uCestvovanje u kreiranju instrumenata za evaluaciju
obuka i mjerenje efekata iste; u¢estvovanje u kreiranju instrumenata za provjeru ste€enog znanja na
obukama kao i drugi poslovi koji se odnose na analizu, planiranje i razvoj stru¢nog osoposobljavanja
odnosno usavrSavanja.

2.2. U Odsjeku za pripremu i sprovodenje programa obuka

vrSe se poslovi koji se odnose na: ucCestvovanje u pripremi stru€nih osnova za izradu propisa,;
utvrdivanje sadrzine opstih i specificnih programa struénog osposobljavanja i usavrSavanja na
osnovu predloga dobijenih analizom potreba za obukom; pripremu sadrzine programa obrazovanja i
drugih programa razvoja kadrova; pruzanje pomoci organima u pripremi i realizaciji posebnih




programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja; ucCestvovanje u izradi kalendara obuke;
sprovodenje programa struénog osposobljavanja i usavrSavanja, programa obrazovanja i drugih
programa razvoja kadrova; utvrdivanje metoda realizacije obuka (digitalno/analogno); sprovodenje
elektronskog ucenja; definisanje kriterijuma za izbor predavac¢a odnosno trenera i metodologije za
izbor predavaca odnosno trenera; objavljivanje javnhog poziva za predavaCe odnosno trenere; izbor
trenera odnosno predavaca; pripremu materijala za izvodenje obuka; pripremu priloga i materijala
za izradu publikacija, broSura i drugih informativno dokumentacionih materijala; evaluaciju odrzanih
programa obuke i obrazovanja; sprovodenje provjere znanja ste€enih na obuci; pripremu i izdavanje
potvrda; azuriranje Centralne kadrovske evidencije u dijelu obuka; pracenje i izvjeStavanje o
svim realizovanim programima; kao i drugi poslovi koji se odnos na pripremu i sprovodenje
programa obuke.

Clan 5

3. U Sektoru za informacioni sistem kadrova

vr§e se poslovi Uprave koji se odnose na: uspostavljanje, vodenje, azuriranje i razvoj Centralne
kadrovske evidencije drzavnih sluzbenika i namjestenika; projektovanje, programiranje i razvoj
automatske obrade podataka i stvaranje baze podataka; praéenje internog trzista rada kroz KIS
aplikaciju; analizu faza obrade projekata; koriS¢enje postojecih i projektovanje novih programa
analiticke i dokumentacione obrade podataka; izgradnju, odrzavanje i koris¢enje baze podataka;
projektovanije, uspostavljanje i odrzavanje raéunarske mreze i sistema; pruzanje tehnicke pomoci u
pripremi informaciono-dokumentacionih materijala; vodenje propisanih evidencija na racunarski
podrzan nacin; odrzavanje, razvoj i azuriranje web site-a Uprave za kadrove i drugi poslovi utvrdeni
propisima.

Clan 6
U Odjeljenju za praéenje standarda u oblasti upravljanja ljudskim resursima

vr§e se poslovi koji se odnose na: pra¢enje standarda i instituta sluzbeni¢kog sistema; pracenje
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; pracenje uporednih iskustava domacih i medunarodnih institucija od znacaja za oblast
sluzbeni¢kog sistema i unapredenje upravljanja ljudskim resursima; praéenje preporuka
relevantnih institucija za unapredenje sluzbenic¢kog sistema; inicira saradnju sa institucijama koje
se bave upravljanjem ljudskim resursima i priprema memorandume i sporazume o saradnji sa istim;
pripremu Akcionih planova za realizaciju potpisanih sporazuma i memoranduma o saradnji iz
oblasti upravljanja ljudskim resursima; pracenje i izvjeStavanje o realizovanih aktivhostima iz
Akcionih planova doneSenih na osnovu potpisanih sporazumima i memoranduma o saradnji; inicira
i ostvaruje saradnju sa NVO koje prate oblast upravljanja ljudskim resursima; funkcionisanje mreze
za upravljanje ljudskim resursima; unapredenje i razvoj mreze za upravljanje ljudskim resursima;
obavljanje poslova koji se odnose na rodnu ravnopravnost; promotivne aktivnosti iz oblasti
sluzbenickog sistema; dizajniranje i izrada idejnih rjeSenja i tehniCka priprema publikacija, brosura,
kataloga i drugog Stampanog materijala; priprema izvjestaja iz nadleznosti odjeljenja i drugi poslovi
utvrdeni propisima.

Clan7
5. U Odjeljenju za podrSku radu Komisije za zalbe i Disciplinske komisije
vrSe se poslovi koji se odnose na: pruzanje podrske radu Komisije za zalbe i Disciplinske komisije;

struéni i administrativni poslovi za potrebe Komisije za Zalbe i Disciplinske komisije; saradnja sa
sudovima i drugim drzavnim organima i organima lokale samouprave, u cilju pracenja ujednacene




sudske prakse i primjene zakona u konkretnim predmetima; sacCinjavanje liste lica za vodenje
disciplinskog postupka za lak3u povredu sluzbene duznosti; saCinjavanje izvjeStaja iz djelokruga
rada odjeljenja.

Clan 8

6. U Sluzbi za opste poslove i finansije

vrSe se poslovi koji se odnose na: pripremu i objedinjavanje programa, planova rada i izvjeStaja o
radu Uprave; pripremu pojedinaénih akata o ostvarivanju prava iz radnih odnosa zaposlenih;
pripremu akata za obradun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih; pripremu i zaklju€ivanje
ugovora sa fizi€kim i pravnim licima; vodenje personalne evidencije; pripremu budzeta; materijalno
finansijske poslove, a posebno pripremu i izvrenje predracuna sredstava; izradu finansijskog plana;
blagovremeno i namjensko koriséenje sredstava za namjene predvidene budzetom i finansijskim
planom; vodenje poslovnih knjiga; izradu periodi¢nih obracuna i zavrs$nih racuna; izradu finansijskih
iskaza i dostavljanje Drzavnom trezoru; blagajnic¢ko poslovanje; knjigovodstvene poslove;
ovjeravanje tacnosti i punovaznosti plaéanja drzavnim novcem; javhe nabavke; koordinacija
aktivnosti na sprovodeniju i unaprjedenju upravljanja i kontrola; administrativne i pomoc¢ne poslove;
prijem, razvrstavanje, arhiviranje i Cuvanje dokumentacije i druge poslove u skladu sa propisima.

—— >

Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 9

Za vrSenje poslova iz djelokruga Uprave za kadrove utvrduju se sluzbeni¢ka radna mjesta za 64
izvrSioca

Direktor/ica Predstavlja, rukovodi i organizuje rad
Uprave.

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

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

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.




1. SEKTOR ZA POSTUPAK OGLASAVANJA | PRACENJE
SPROVODENJA PROPISA

Pomoc¢énik/ca
direktoralice

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

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

2 - Fakultet iz oblasti drustvenih najsloZenijim pitanjima u okviru rada
nauka - pravo, Sektora. Vrsi i druge poslove po nalogu
- najmanije dvije godine radnog direktoralice.
iskustva na poslovima
rukovodenija ili pet godina
radnog iskustva
- polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima.
1.1. ODSJEK ZA SPROVODENJE POSTUPKA INTERNOG, JAVNOG OGLASA | JAVNOG
KONKURSA | SELEKCIJU KANDIDATA
Nacelnik/ca Rukovodi, koordinira i usmjerava rad
izvrSilaca u Odsjeku, vrsi najslozenije
VII1 nivo kvalifikacije poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji
obrazovanja, se odnose na sprovodenje postupka
- Fakultet iz oblasti drustvenih internog, javnog oglasa i javnog
nauka - pravo, konkursa; prati sprovodenje postupaka
- najmanije Cetiri godine radnog provjere Znanja, sposobnosti,
iskustva kompetencija i vjestina kandidata po
- polozen struéni ispit zarad u internim i javnim oglasima, kao i
drzavnim organima, sprovodenje postupaka provjere
- poznavanje rada na raunaru. kompetencija, znanja i sposobnosti po
javnim konkursima; inicira nadogradnju
informacionog sistema za elektronsko
3 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; vr$i monitoring angazovanja
strucnih lica i istaknutih stru¢njaka; pruza
stru¢na uputstva u oblasti sluzbeni¢kog
sistema koja se odnose na oglasavanje i
selekciju kandidata; inicira izmjene
propisa iz oblasti sluzbenic¢kog sistema;
vr8§i poslove koji se odnose na
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicima; saraduje sa drzavnim
organima. VrS8i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




Samostalni/a

savjetnik/ca | -

za interno i javno oglasavanje
i selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi 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 javnog oglasa, izmjene,
dopune ili povlagenje oglasa; pruza
informacije kandidatima o prijavi na
oglas; pregleda pristigle prijave kandidata
i utvrduje ispunjenost uslova; utvrduje
listu kandidata koji ispunjavaju uslove
oglasa; organizuje i sprovodi postupak
provjere Znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjestina kandidata koji su
ispunili uslove oglasa; pruza stru¢nu
pomo¢ drzavnim organima kod izrade
zadataka za prakti¢an dio pisanog testa;
priprema odluku o obrazovanju i sastavu
komisije za provjeru kandidata; sacinjava
izvieStaj o provjeri kandidata; utvrduje
listu za izbor kandidata; objavljuje javne
pozive za izbor stru¢nih lica i istaknutih
struénjaka za ucesée u komisijama za
provjeru kandidata i priprema listu
stru¢nih lica i istaknutih struénjaka; vodi
evidencije o angazovanju struc¢nih lica i
istaknutih  stru¢njaka; po zahtjevu
Komisije za zalbe ili Suda, priprema
izjaSnjenja na navode iz zalbi ili tuzbi;
sprovodi analize i istrazivanje iz oblasti
zapoSljavanja; predlaze 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
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca | -

za sprovodenje javhog
konkursa

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr8i 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
povilagenje konkursa; pregleda pristigle
prijave kandidata i utvrduje ispunjenost
uslova; utvrduje listu kandidata Kkoji
ispunjavaju uslove javnog konkursa;
organizuje i sprovodi postupak provjere
kompetencija, znanja i sposobnosti; daje
informacije kandidatima o izradi pisanog
rada i o strukturiranom intervjuu, kao i o
kompetencijama koje se ocjenjuju u
postupku provjere; priprema odluku o
obrazovanju i sastavu komisije za




provjeru kandidata; 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
struénjacima za ucescée u radu komisije
za provjeru kompetencija, znanja i
sposobnosti  kandidata; prati Akcione
planove i programe. VrSi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a

savjetnik/ca | -

za interno i javno oglasavanje
i selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi 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 povlagenje oglasa; pruza
informacije kandidatima o prijavi na
oglas; pregleda pristigle prijave kandidata
i utvrduje ispunjenost uslova; utvrduje
listu kandidata koji ispunjavaju uslove
oglasa; organizuje i sprovodi postupak
provjere znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjestina kandidata koji su
ispunili uslove oglasa; pruza stru¢nu
pomo¢ drzavnim organima kod izrade
zadataka za prakti¢ni dio pisanog testa;
priprema odluku o obrazovanju i sastavu
komisije za provjeru kandidata; saCinjava
izvjeStaj o provjeri kandidata; utvrduje
listu za izbor kandidata; po zahtjevu
Komisije za zalbe ili suda, priprema
izjaSnjenja na navode iz zalbi ili tuzbi;
sprovodi analize i istrazivanje iz oblasti
zapoSljavanja; Predlaze 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
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a

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,

Vr8i 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 povlaCenje oglasa; pruza
informacije kandidatima o prijavi na
oglas; pregleda pristigle prijave kandidata
i utvrduje ispunjenost uslova; utvrduje
listu kandidata koji ispunjavaju uslove




- polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru.

oglasa; organizuje i sprovodi postupak
provjere znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjestina kandidata koji su
ispunili uslove oglasa; pruza stru¢nu
pomo¢ drzavnim organima kod izrade
zadataka za praktiéni dio pisanog testa;
priprema odluku o obrazovanju i sastavu
komisije za provjeru kandidata; sacinjava
izvjeStaj o provjeri kandidata; utvrduje
listu za izbor kandidata; po zahtjevu

Komisije za zalbe ili suda, priprema
izjaSnjenja na navode iz zalbi ili tuzbi;.
Vrsi i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti
humanistic¢kih nauka - engleski
jezik,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim orgnima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi  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; sacinjava izvjeStaje o]
sprovedenom postupku provjere
engleskog jezika; vodi evidencije o
sprovedenim postupcima provjere znanja
engleskog jezika; u okviru sistema za
elektronsko testiranje kandidata vodi
evidencije o licima koja se nalaze na listi
za izbor a nijesu izabrana, po nivou i vrsti
obrazovanja; prevodi materijale i vodi
pisane korespondencije sa engleskog i
na engleski jezik za potrebe Uprave;
pripremu izvjeStaja i informacija o
navedenim aktivnostima. Vrsi i druge
poslove pretpostavljenog/e.

Visi/a
savjetnik/ca lll
za selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti
humanistickinh

nauka,

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

- poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim orgnima,

- poznavanje rada na raCunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na:
organizovanje postupka provjere znanja
stranih jezika; organizovanje i pracenje
proviere znanja stranih jezika u
elektronskoj formi; vodenje evidencija o
sprovedenim postupcima provjere znanja
stranih jezika; sacinjavanje izvjeStaja o
sprovedenim postupcima provjere znanja
stranih jezika; pripremanje informacija iz
djelokruga rada. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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10
11

Samostalni/a
referent/kinja

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- hajmanije dvije godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi  tehnicke poslove u postupku
sprovodenja internog, javnog oglasa i
javnog konkursa za drzavne organe i
sluzbe; saraduje sa Zavodom za
zaposljavanje u postupku ogladavanja;
pribavlja izvode iz kaznene evidencije
kandidata; vr$i unos podataka o0
kandidatima koji su se prijavili na interne,
javhe oglase i javne konkurse u
informacioni sistem za elektronsko
testiranje kandidata; po prijemu odluke o
izboru ili rjeSenja o postavljenju, priprema
obavjestenja kandidatima kroz
informacioni  sisitem za elektronsko
testiranje kandidata; po zahtjevu, iz
sistema za elektronsko testiranje
kandidata, priprema podatke za izradu
izvjeStaja i analiza iz ove oblasti; kopira
dokumentaciju. Vrsi druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

1.2.0DSJEK ZA PRACENJE SPROVODENJA PROPISA | KADROVSKO PLANIRANJE

12

Nacelnikl/ica

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanije Cetiri godine radnog
iskustva

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi, kordinira i usmjerava rad
izvrSilaca u Odsjeku; vrsi najslozenije
poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji se
odnose na: pracenje sprovodenja propisa
o] drzavnim sluzbenicima [
namjestenicima, propisa o0 drzavnoj
upravi i o drugim drzavnim organima,;
davanje mislijenja na predloge akata o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
drzavnih organa; u€estvovanje u pripremi
struénih osnova za izradu propisa i
iniciranje izmjena i dopuna propisa koji se
odnose ili su u vezi sa sluzbeni¢kim
odnosima,; objedinjavanje nacrta
kadrovskih planova organa drZzavne
uprave i pripremu predloga objedinjenog
kadrvskog plana; analizu podataka i
praéenje relizacije kadrovskog plana;
analizu projekcije kadrovskih planova;
pruzanje pomodi drZzavnim organima u
realizaciji kadrovske politike. VrSi poslove
koji se odnose na komunikaciju i saradnju
sa drzavnim organima. Vr8i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ica | -

za pracenje
sprovodenja propisa

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih

Vr8i poslove koji se odnose na: pracenje
sprovodenja  propisa 0  drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima, drzavnoj
upravi i o drugim drzavnim organima,;
pruzanje pomoci drzavnim organima u
realizaciji kadrovske politike; predlaganje
mjera za unaprijedenje razvoja Kkarijere
zaposlenih u drzavnim organima; analizu
predloga akata o unutrasnjoj organizaciji i

13 nauka - pravo, sistematizaciji drzavnih organa; analizu
14 - najmanije tri godine radnog opisa poslova radnih mjesta u drzavnim
15 iskustva, organima i njihovo pravilno razvrstavanje
- polozen strucni ispit za rad u 3 u zvanja; predlaganje mjera za
drzavnim organima, unaprijedenje  sistema razvrstavanja
- poznavanje rada na ra¢unaru. radnih mjesta; pracenje uskladjenosti
predloga akata o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji sa propisima; davanje
sugestija za unaprjedenje dostavljenih
akata; davanje miSlijenja na predloge
akata o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji drzavnih organa; iniciranje
izmjena i dopuna propisa o drzavnim
sluzbenicima i namijestenicima; izradu
analiza iizvjeStaja. Vrsii druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: pracenje
savjetnik/ica | — sprovodenja  propisa 0  drzavnim
za praéenje sluzbenicima i namjestenicima; pracenje
sprovodenja propisa sprovodenja propisa o drzavnoj upravi;
pruZzanje pomodi drZzavnim organima u
- VII1 nivo kvalifikacije realizaciji kadrovske politike; analizu
obrazovanja predloga akata o unutrasnjoj organizaciji i
- Fakultet iz oblasti drustvenih sistematizaciji drzavnih organa i pra¢enje
nauka - pravo, uskladenosti istih sa propisima; analizu
- hajmanije tri godine radnog opisa poslova radnih mjesta u drzavnim
16 iskustva, 1 organima i njihovo pravilno razvrstavanje

- polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

u zvanja; pracenje postupka ocjenjivanja
rada drzavnih sluzbenika i namjestenika i
pruzanje pomocdi drugim organima iz ove
oblasti; pra¢enje primjene instituta
napredovanja na o0shovu ocjenjivanja;
praéenje rada pripravnika i pripremu
podataka za sprovodenje analiza iz ove
oblasti; izradu izvjeStaja i sprovodenje
analiza iz ove oblasti. VrSii druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ica | -
za kadrovsko planiranje

VrSi poslove koji se odnose na:
prikupljanje podataka od organa drzavne
uprave i objedinjavanje nacrta kadrovskih
planova organa drZzavne uprave i sluzbi

1 Vlade; provjeru podataka iz dostavljenih
- VII1 nivo kvalifikacije kadrovskih planova; analizu podataka o
obrazovanja planiranim potrebama za zapoSljavanje;
- Fakultet iz oblasti drustvenih pripremu predloga kadrovskog plana koji
17 nauka se dostavlja Vladi; analiza podataka iz
- hajmanije tri godine radnog dostavljenih kadrovskih planova drugih
iskustva, drzavnih organa; davanje instrukcija za
- polozZen strucni ispit zarad u izradu nacrta pojedinacnih kadrovskih
drzavnim organima, planova; pracenje ralizacije kadrovskog
- poznavanje rada na racunaru plana; sacinjavanje izvjeStaja o realizaciji
(word, excel, internet i power kadrovskog plana; saradnju sa organima
point). uprave i drugim organima prilikom izrade
i prac¢enja realizacije kadrovskog plana;
sacinjavanje predloga izmjena
Kadrovskog plana. Vrsii druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a Vrsi poslove koji se odnose na: obradu
savjetnik/ica Il - podataka iz dostavljenih pojedinacénih
za kadrovsko planiranje kadrovskih planova, njihovo
objedinjavanje; sacinjavanje tabelarnog
- VII1 nivo kvalifikacije 1 dijela predloga kadrovskog plana organa
obrazovanja drzavne uprave i sluzbi Vlade; analiza
18 - Fakultet iz oblasti drustvenih podataka iz dostavljenih kadrovskih

nauka

- najmanje jedna godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raCunaru
(word, excel, internet i power
point).

planova drugih drzavnih organa; pruzanje
pomoc¢i drzavnim organima u vezi sa
pripremom nacrta pojedinacnih
kadrovskih planova; pracenje ralizacije
kadrovskog plana; saginjavanje izvjeStaja
o realizaciji kadrovskog plana; saradnju
sa organima uprave i drugim organima
prilikom izrade i praéenja realizacije
kadrovskog plana; pripremu materijala za
izradu godiSnjeg izvjeStaja o radu
Odsjeka. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ica Il -
za kadrovsko planiranje

- VII1 nivo kvalifikacije

Vr8i poslove koji se odnose na: obradu
podataka iz dostavljenih pojedinacnih
kadrovskih planova, njihovo
objedinjavanje; sacinjavanje tabelarnog
dijela predloga kadrovskog plana organa

obrazovanja 1 drzavne uprave i sluzbi Vlade; priprema
- Fakultet iz oblasti drustvenih podataka za izradu analize podataka iz
nauka, dostavljenih kadrovskih planova;
19 - hajmanje jedna godina radnog saCinjavanje izvjeStaja o realizaciji
iskustva, kadrovskih planova; prac¢enje ispunjenosti
- polozZen strucni ispit za rad u uslova za pokretanje postupka
drzavnim organima, oglasavanja u skladu sa Kadrovskim
- poznavanje rada na racunaru planom; pracenje projekcije kadrovskog
(word, excel i internet). plana za period od dvije godine; pripremu
materijala za izradu izvjeStaja o radu
Odsjeka. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Saradnik/ca | - Vr§i  poslove koji se odnose na:
za kadrovsko planiranje pikupljanje kadrovskih planova od drugih
drzavnih organa, koji imaju obavezu
- V nivo kvalifikacije donoSenja kadrovskih planova; obradu
obrazovanja, iz oblasti podataka iz dostavljenih kadrovskih
drudtvenih nauka, planova; priprema podataka za izradu
20 - najmanije tri godine radnog 1 analize podataka iz  dostavljenih
iskustva, kadrovskih planova; sacinjavanje
- poloZen struéni ispit za rad u izvjeStaja o realizaciji kadrovskih planova;
drZzavnim organima, pracenje projekcije kadrovskog plana za
- poznavanje rada na ra¢unaru period od dvije godine; pripremu
(word, excel i internet). materijala za izradu izvjeStaja o radu. Vrsi
[ druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
2. SEKTOR ZA OBUKU | RAZVOJ KADROVA
Pomoc¢nik/ca direktoral/ice Rukovodi i koordinira rad u Sektoru,
obezbjeduje ostvarivanje odnosa i
- VII1 nivo kvalifikacije saradnje sa drugim drzavnim organima,
obrazovanja organima lokalne samouprave, organima
- Fakultet iz oblasti drustvenih lokalne uprave, privrede, nevladinim
nauka ili fakultet iz oblasti organizacijama, medunarodnim
21 | humanistickih nauka, institucijama i organizacijama i odluCuje o

- najmanje dvije godine radnog

iskustva na poslovima
rukovodenija ili pet godina
radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

+ znanje engleskog jezika - nivo

C1.

najslozenijim pitanjima. Vrsi i druge
poslove po nalogu direktoralice
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2.1. ODSJEK ZA ANALIZU, PLANIRANJE | RAZVOJ
STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA | USAVRSAVANJA

Nacelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka

Rukovodi, kordinira i usmjerava rad
izvrSilaca u Odsjeku, vrsi najslozenije
poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji
se odnose na: analizu, planiranje i razvoj
struénog osposobljavanja i usavrSavanja;
pruzanje struénih upustva; obezbjeduje

22 najmanie Getiri godine radnog 1 ostvgrivanje sqradnje [ _komunikac_ije sa
iskustva drugim drzavnim organima, organima
- PolozZen struéni ispit za rad u Iokaln_e samouprave, vngvladlnlm .
drzavnim organima, organizacijama; odlucuje o najsloz?_n_ulm
| poznavanje rada na radunaru, pitanjima iz djelokruga rada. Vrsi i
znanje engleskog jezika - nivo druge poslc_)ve po nalogu
B2 pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | - Vréi poslove koji se odnose na: razvoj
za sprovodenje analize metodologije i standardnih instrumenata
potreba za za sprovodenje analize potreba za
obukom obukom; sprovodenje analize potreba za
obukom na drzavnom i lokalnom nivou;
VII1 nivo kvalifikacije uCestvovanje u  sprovodenju analize
obrazovanja potreba za obukom na regionalnom
Fakultet iz oblasti drustvenih ili nivou; sprovodenje analize efekata
tehni¢ko tehnoloskih nauka, obuke;  uCestvovanje u  kreiranju
L najmanie tri godine radnog instrumenata za sprovodenje evaluacije
iskustva, obuka; priprema i sprovodjenje razli€itih
- polozen stru&ni ispit za rad u ankgta i a_nalizg za potrebe razvoja kadra;
23 drzavnim organima 1 an_aI|Z|ranJ_e N ob.radl_J _ podadqtakc_a;
| poznavanje rada na’l radunaru, pripremanje izvjeStaja | mformapua |5
znanje engleskog jezika - nivo djelok_ruga . na}vedenlh . aktivnost;
organizovanje i razvoj Centralne

B2.

kadrovske evidencije u dijelu koji se
odnosi na obuku drzavnih i lokalnih
sluzbenika i namjestenika,
uspostavljanje i organizaciju aktivnosti na
plattormi za komunikaciju i elektronsko
uenje; pruzanje struéne podrske u
administriranju elektronskog ucenja (online
obuka). VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostaviljenog/e.

15




24

Samostalni/a savjetnik/ca | -
za planiranje i razvoj struénog
osposobljavanja i usavr$avanja

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih

ili humanistickih nauka
najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

znanje engleskog jezika - nivo B2.

Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje
propisa iz oblasti upravljanja ljudskim
resursima, javne uprave i pravosuda;
iniciranje  programa obuke za nove
identifikovane oblasti; izradu metodologije
za sporovdenje analize potreba za
obukom; ucestvovanje u sprovodenju
analize potreba; u¢esce u izradi izvjestaja
0 sprovedenim analizama potreba za
obukom i daje predloge za sadrzinu
razli¢itih programa obuke; uceSée u
strateSkom planiranju obuka; pripremu
Plana obuka; izradu kalendara obuka;
pruZanje podrSke organima iz oblasti
strateSkog planiranja obuke; pracenje
realizacije mijera predvidenih strateSkim
dokumentima i izvjeStavanje po istim;
uspostavljanje i razvoj saradnje sa
regionalnim i medunarodnim
institucijama i organizacijama koje se
bave obukom; ucesCe uizradi lzvjestaja
o radu Sektora. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

25

Samostalni/a savjetnik/ca lll-
za planiranje i razvoj struénog
osposobljavanja i usavr$avanja

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka

najmanje jedna godina radnog
iskustva,

- Polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru,

znanje engleskog jezika - nivo B2.

VrSi poslove koji se odnose na:
uCestvovanje u sprovodenju analiza
potreba sa obukom; ucCestvovanje u
pripremi Plana obuka i kalendara za
sprovodenje obuka predvidenih razlicitim
programima; organizovanje konferencija,
okruglih stolova, radionica i drugih vidova
okupljanja u cilju pruzanja podrske,
razmjene informacija i iskustava;
priprema i realizacija obuka u saradnji sa
medunarodnim organizacijama [
institucijama i obukama koje su dio
projekta; vodenje evidencije o}
realizovanim dogadajima i obukoma;
saradnju sa NVO sektorom; u€estvovanje
u organizaciji platforme za elektronsko
ucenje; priprema informacija za web
stranicu i drustvene mreze; vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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2.2. ODSJEK ZA PRIPREMU | SPROVODENJE PROGRAMA OBUKA

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili

humanistickih nauka,

Rukovodi i koordinira rad izvrSilaca u
Odsjeku, vrSi najsloZzenije poslove
iz djelokruga rada Odsjeka koji se
odnose nha: pripremu i sprovodenje
obuka; pruzanje struénih upustva;
komunikaciju sa drugim organizacionim

26 - najmanje Cetiri godine radnog jediniqama, L ".rga“ima i .‘“?a".r“.m i
iskustva, Iokalnlm sIszenlglma i nar.njegten.l.uma;
_ polozen stru&ni ispit za rad u kom_unlkacua_sa skola_ma,__mstltucugma,
drzavnim organima, medjunarodnlm organizacijama kOjev se
- poznavanje rada na racunaru, bave_ovaJkoT Iz Tégiona | sire, odlucuje
| Znanje engleskog jezika - nivo B2. o] najslozve_n!jlm pitanjima iz djelokruga
rada. Vrsi i druge poslove po nalogu

pretpostaviljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca |- Vrsi poslove koji se odnose na:
pripremu i sprovodenje uCestvovanje u kreiranju sadrzine
programa obuke razliitih programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja i
programa obrazovanja; sprovodenje i
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja pracenje  programa - organizovanje
Fakultet iz oblasti drutvenih ili obuka i  kurseva;  sprovodenje
humanistickih nauka: elektronskog ucenja; evaluaciju
najmanije tri godine radnog programa  obuke;  saradnju  sa
iskustva, predavaCima odnosno ekspertima na
- poloZen struéni ispit za rad u kreiranju materijala za obuku; priprema
27 | drzavnim organima, ugovora O angazovanju trenera,
28 | poznavanje rada na radunaru, odnosno predavaca obuke i vodenje
29 | znanje engleskog jezika - nivo B2. evidencije o njihovom  angaZovanju i
ocjeni  ostvarenoj na  obukama;
saradnju sa kontakt osobama za
obuku iz drugih organa; azuriranje
informacija na web stranici i drustvenim
mrezama; priprema priloga za broSure,
biltene, Casopise iz nadleznosti Sektora;
uCestvovanje u izradi izvjeStaja o
realizaciji obuka i drugih izvjeStaja
koji se ti€u programa obuke; vrsi i
druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca lll - Vrsi poslove koji se odnose na:
za pripremu i sprovodenje uestvovanje u kreiranju sadrzine
30 programa obuka razliCitih programa stru¢nog
31 ' o ' osposobljavanja odnosno usavrSavanja;
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja sprovodenje programa obuke -
Fakultet iz oblasti drustvenih ili organizovanje  obuka i  kurseva;
humanisti¢kih nauka; sprovodenje  elektronskog  uéenja;
najmanje jedna godina radnog organizaciju obuka predvidenih
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iskustva,
- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raéunaru,

znanje engleskog jezika - nivo B2.

strateSkim dokumentima; evaluaciju
programa  obuke; saradnju sa
predavacima na kreiranju materijala za
obuke; priprema  ugovora O
angazovanju trenera odnosno
predavaca obuke i vodenje evidencije o
njihovom angazovanju i ocjeni
ostvarenoj na obukama; saradnju sa
kontakt osobama za obuku iz drugih
organa; azuriranje CKE; priprema
informacija za web stranicu i drustvene
mreze; uCestvovanje u izradi Izvjestaja o
realizaciji obuka i drugih izvjeStaja koji
se ti€u programa obuke. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a referent/kinja

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na:
uCestvovanje u organizaciji sprovodenja
programa obuke; staranje o]
organizacionim i tehni¢kim uslovima za
realizaciju programa obuka; Stampu,
kopiranje i distribuciju materijala za

32 - poloZen strucni ispit za rad u realizaciju obuka; evidentiranje podataka
drzavnim organima, 0 ucesnicima obuka; azuriranje CKE;
- poznavanje rada na raéunaru, Stampa potvrda za polaznike Programa
- znanje engleskog jezika - nivo B 2. obuka; wvrS§i i druge poslove
administrativno - tehniCke prirode po
nalogu pretpostavljenog/e.
3. SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM KADROVA
Pomoc¢nik/ca direktoralice Rukovodi i koordinira rad u Sektoru,
obezbjeduje ostvarivanje odnosa i
-VII1 nivo kvalifikacije saradnje sa drugim drzavnim organima,
obrazovanja, Fakultet iz oblasti organima lokalne samouprave,
drutvenih ili tehnicko tehnoloskih organima |okalne uprave, privrede,
33 nauka, neyladvmlrp_ organizacijama |v(_)dl_ucu1e o]
- najmanije dvije godine radnog najslozenijim pitanjima. VI'.SI i druge
, . , poslove po nalogu direktora/ice
iskustva na poslovima rukovodenja
ili pet godina radnog iskustva
- polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima.
Samostalni/a Vr8i poslove koji se odnose na: kreiranje
savjetnik/ca | - Centralne kadrovske evidencije u skladu
za kreiranje i praéenje CKE sa propisima; analiza podataka iz akata
34 0 organizaciji i sistematizaciji organa i

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

sluzbi; pruzanje pomoéi organima i
sluzbama u unoSenju i azuriranju
potrebnih podataka; utvrdivanje rokova i
na¢ina kontrole u pojedinim fazama
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- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- znanje engleskog jezika - nivo
A2.

obrade; kori§¢enje postojecih i pripremu
odgovarajucih komparativnih i drugih
analiza; pripremu izvjestaja i informacija;
praéenje i evidenciju internog trziSta
rada kroz KIS aplikaciju. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/cal -
sistem inzenjer/ka

-VII1 nivo kvalifikacije

Vr8i poslove koji se odnose na: vodenje
i azuriranje  Centralne kadrovske
evidencije i drugih evidencija Uprave koji
se odnose na sistemsku [
komunikacionu podrsku, modernizaciju i

obrazovanja, Fakultet iz oblasti primjenu  informacionih  tehnologija;
prirodnih nauka - matematika i prolvektovanje, . uspostavljanjve !
racunarske nauke ili Fakultet iz odrzava_nje racungrske mreze - sa
35 . . o elementima  zaStite;  staranje 0
oblasti tehnlc_ko-tehnolos.klh nauka koriS¢enju raCunara i mreze; definisanje
- elektrotehnika, elektronika, programske opreme i njeno generisanje
- Ngjmanje tri godine radnog i modifikacija; odrzavanje datoteka;
iskustva, uspostavljanje i odrzavanje raCunarske
- poloZen strucni ispit za rad u mreZe i radunarskog sistema Uprave;
drzavnim organima, pripremu komparativnih i drugih analiza,
- znanje engleskog jezika - nivo izviestaja i informacija. Vrsi i druge
A2. poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a Vr8i poslove koji se odnose na: razvoj,
savjetnik/ca | - programer/ka testiranje i odrzavanje aplikacija i baza
koristeci ORACLE platformu;
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, unapredenje  procesa i  sistema,
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka - otkrivanje i otklanjanje problema u
matematika i radunarske nauke ili funkcionisanju  aplikativnin  resenja;
Fakultet iz oblasti tehnicko - analiza i implementacija zahtjeva
tehnoloskih nauka - elektrotehnika, korisnika; Izrada, identifikacija, razvoj i
elektronika, testiranje tehnolosko - tehnickih reSenje
- najmanje tri godine radnog i izveétaja Za pOtrebe korisnika; izrada
iskustva, tehnicke dokumentacije za krajnjeg
- poloZen struéni ispit za rad u korisnika; administracija Oracle DB;
drzavnim organima, automatizacija poslova administracije
-znanje engleskog jezika - nivo B1, servera kroz pisanje skripti u skript
36 jezicima; virtuelizacija i kontejnerizacija

-PL/SQL, Java, Oracle

aplikativnin  komponenti; podeSavanje
alata za nadgledanje funkcionalnosti
servisa i infrastrukture;  aktivno
nadgledanje performansi baza podataka
i servera; pracenje trendova u tehnologiji
razvoja i koriS¢enje savremenih alata;
razvoj 1 primjena novih tehnologija u
dizajnu baza podataka; backup i restore
baza podataka, oporavak baza
podataka; pisanje i optimizacija PL/SQL
upita; priprema paketa i procedura za
instalaciju i  migraciju  podataka,
implementacija i konfiguracija baza i
aplikacija, koriste¢ci ORACLE platformu;
verifikacija, validacija i izvrSavanje
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pripremljenih PL/SQL skriptova;
sinhronizacija razvojnog, testnog i
produkcionog okruzenja; analiza i

optimizacija execution plana. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/cal -
za pracenje azurnosti CKE i

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

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u

VrS8i poslove koji se odnose na: pracenje
propisa o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima i drzavnoj upravi iz
nadleznosti Sektora; pruzanje pomodi
drzavnim organima i davanje inputa u
izmjeni sadrzaja KIS aplikacije. VrSi
redovan uvid u stanje azurnosti
unesenih podataka od strane drzavnih
organa; vodenje internog trzista rada,
izrada rjeSenja, saradnja sa drzavnim

37 drzavnim organima, organima i Komisijom za Zalbe;
- poznavanje rada na ragunaru, saCinjavanje izvjeStaja 0 azurnosti;
- znanje engleskog jezika - nivo ostvarivanje saradnje sa drZzavnim
A2. organima i upravnom inspekcijom po

pitanju  azurnosti CKE;  vrSenje
analitickinh  istrazivanja na osnovu
podataka koji su uneSeni u bazu;
pripremanje izvjestaja i informacija; VrSi
[ druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: kreiranje
savjetnik/ca Il - Centralne kadrovske evidencije u skladu
za kreiranje i praéenje CKE sa propisima; analiziranje podataka iz
akata o organizaciji i sistematizaciji
-VII1 nivo kvalifikacije organa i sluzbi; pruzanje pomoci
obrazovanija, organima i sluzbama u unoSenju i
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka - azuriranju potrebnih podataka; poslove
matematika i radunarske nauke ili programera AOP-a i administratora
Fakultet iz oblasti tehnicko- baza podataka koji se odnose na
tehnologkih nauka - elektrotehnika, projektovanje opstih programa analiticke

38 | elektronika, obr_ade_;_ izre_tdu, raz_ra(_ig i reqlizaciju
- najmanie dvije godine radnog aplikacija; prqjektO\_l_anje [ |zgradrv1]u ba_za
iskustva, podataka i  njihovo  odrzavanje;
- polozen struéni ispit za rad u organizaciju, koris¢enje, obnovu i

drzavnim organima,
- znanje engleskog jezika - nivo
A2.

oporavak baza podataka; pracenje i
primjena standarda upotrebe i zaStite
podataka; priprema podataka za izradu
komparativnih i drugih analiza, pripremu
izvieStaja i informacija; odrzavanje,
razvoj i azuriranje web site-a Uprave za
kadrove; pracenje podataka o internom
trziStu rada. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Visi/a
savjetnik/ical lll -
sistem inzenjer/ka

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

VrS8i poslove koji se odnose na: vodenje
i azuriranje  Centralne kadrovske
evidencije i drugih evidencija Uprave koji
se odnose na sistemsku [
komunikacionu podrsku, modernizaciju i

Fakultet iz oblasti prirodnih nauka - primjenu  informacionih  tehnologija;
matematika i racunarske nauke ili prolvektovanje, . uspostavljanjve !
Fakultet iz oblasti tehnicko- odrzavanje  raCunarske mreze  sa
39 tehnoloskih nauka elefrvu'entl.ma . zastl'ge, vs'Farar]Jg 0
najmanije jedna godina radnog korid¢enju raCunara | mreze; defln!sanj_e
: ) -~ programske opreme i njeno generisanje
|s_kustva na pos_l_owma u Vlll.'“ vi i modifikacija; odrzavanje datoteka;
nivou kva“f'kva(?”? qbrazovanja, uspostavljanje i odrzavanje raCunarske
polozef‘ strucn|_|sp|t zarad u mreze i raCunarskog sistema Uprave;
drzavnim organima, pripremu izvjeStaja i informacija. VrSi i
druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
Samostalni/a Vr8i poslove koji se odnose na: kreiranje
savjetnik/ca Il - Centralne kadrovske evidencije u skladu
programer/ka za kreiranje i sa propisima; analiziranje podataka iz
pra¢enje CKE akata o organizaciji i sistematizaciji
organa i sluzbi; pruzanje pomodi
-VII1 nivo kvalifikacije organima i sluzbama u unoSenju i
obrazovanja, azuriranju potrebnih podataka; poslove
- Fakultet iz oblasti prirodnih nauka programera  AOP-a i administratora
40 | matematika i raCunarske nauke ili ba;a poda’Faka . .kOJ' S€ odnosc_a_vna
Fakultet iz oblast prOJektove_mJe opstih programa ane_llltlck_e
- . obrade; izradu, razradu i realizaciju
tehn_lcko—.tehnolosklh _nauka aplikacija; projektovanje i izgradnju baza
- hamanje jedna godina radnog podataka i njihovo  odrzavanje,
iskustva, organizaciju i kori§éenje; pracenje
r polozen strucni ispit za rad u internog trzi$ta rada kroz KIS aplikaciju.
drzavnim organima, , Vr$i i druge poslove po nalogu

+ znanje engleskog jezika - nivo A2. pretpostavljenog/e.
Visi/a Vr8i poslove koji se odnose na: prac¢enje
savjetnik/ica Ill — propisa o drzavnim sluZzbenicima i
za kreiranje i pracenje CKE namjestenicima i drzavnoj upravi iz
nadleznosti Sektora; pruzanje pomodi
- VII1 nivo kvalifikacije drzavnim organima i davanje inputa u
obrazovanja, inovaciji i izmjeni sadrzaja KIS
L Fakultet iz oblasti drustvenih a;v)likacije;; vrSi redovan uvid u stanje
41 nauka - pravo azurnosti unesenih podataka od strane

- najmanje jedna godina radnog

iskustva na poslovima u VII1 ili VI
nivou kvalifikacije obrazovanja,

+ polozen strucni ispit za rad u

drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika - nivo
A2,

drzavnih organa; sacinjavanje izvjestaja
o azurnosti; ostvarivanje saradnje sa
drzavnim organima i  Upravnom
inspekcijom po pitanju azurnosti KIS-a;
analizira podatke koji su uneseni u bazu;
pripremanje izvjestaja i informacija; VrSi
[ druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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4. ODJELJENJE ZA PRACENJE STANDARDA U OBLASTI UPRAVLJANJA
LJUDSKIM RESURSIMA

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo

-najmanije Cetiri godine radnog
iskustva,

Koordinira i organizuje rad izvrSilaca u
Odjeljenju i vrsi najslozenije poslove iz
djelokruga Odjeljenja; prati novine i
standarde u u oblasti upravljanja
ljudskim resursima u zemljama regiona
kao i preporuke i standarde EU; prati
proces reforme javne uprave u oblasti

- poloZen strucni ispit za rad u upravljanja ljudskim resursima;
42 drzavnim organima, ostvaruje  saradnju sa  drZzavnim
- poznavanje rada na rac¢unaru. , . .
organima [ organima lokalne
samouprave u dijelu upravljanja ljudskim
resursima; pruza stru¢na uputstva i daje
instrukcije zaposlenima u Odjeljenju;
koordinira rad na pripremi sporazuma i
memoranduma 0 saradniji sa
institucijama iz oblasti upravljanja
ljudskim resursima; saradnju sa NVO;
prati i koordinira saradnju sa mrezom za
ljudske resurse iz nadleznosti UZK;
predlaze mjere za unapredenje i razvoj
mreze za ljudske resurse i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
savjetnik/ca | standarda iz oblasti upravljanja ljudskim
: e resursima; saradnju sa organima i
- VII 1 nivo kvalifikacije o . J . g .
- Fakultet iz oblasti drustvenih institucija na drzavnom i lokalnom nivou
nauka koje se bave ljudskim resursima.
- najmanje tri godine radnog Uspostavlja saradanju sa institucijama
iskustva, iz oblast upravljanja ljudskim resursima;
- polozen strucni ispit za rad u priprema sporazuma i memoranduma o
drzavnim organima, . saradnji;  priprema, pracenje i
- poznavanje rada na racunaru, o : o . -
) o . izvjeStavanje o realizaciji aktivnosti iz
- znanje engleskog jezika - nivo o , S
B1 Akcionih  planova i potpisanih
sporazuma i memoranduma o saradniji
43 iz nadleznosti odjeljenja; obavlja

poslove koji se odnose na razvoj i
unapredenje Mreze za upravljanje
ljudskim resursima; u saradnji i za
potrebe organizacionih jedinica Uprave
za kadrove, kroz mrezu za ljudske
resurse organizuje sastanke, okrugle
stolove i druge dogadaje u vezi sa
unapredenjem upravljanja ljudskim
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resursima; poslovi koji se odnose na
rodnu ravnopravnost; saradnja sa NVO
sektorom i praéenje i analiza izvjestaja iz
oblasti razvoja upravijanja ljudskim
resursima; wvrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca |

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

Vrsi poslove koji se odnose na: dizajn,
kreiranje idejnog rjeSenja, prelom i
pripremu za Stampu prirucnika, knjiga,
brosura, postera, promotivnog
materijala i osmiSljavanje vizuelnog
identiteta Uprave za kadrove; priprema

nauka, idejnih  rjeSenja za  obiljezavanje
44 - najmanje tri godine radnog znacajnih  aktivnosti  vezanih  za
iskustva, promociju Uprave za  kadrove;
- polozen strucni ispit za rad u klasifikacija,  sortiraje i  Cuvanje
drzavnim organima, publikovanih izdanja; saradnja sa
- poznavanje rada na racunaru. Centralnom bibliotekom .purde
Crnojevi¢®; obavlja poslove koji se
odnose na smjestaj, evidenciju,
kori8¢enje i zaStitu publicistickog
materijala Uprave. VrSi i druge poslove

po nalogu pretpostavljenog/e.
Visila Vrsi poslove koji se odnose na:
savjetnik/ca 1l uCestvuje u pripremi izvjestaja o radu
Odjelienja, programa rada i drugih
- VII 1 nivo kvalifikacije dokumenta; u€estvuje u pripremi analiza
obrazovanja, i izvjeStaja; ucCestvuje u pripremi
- Fakultet iz oblasti drustvenih sastanaka mreze za ljudske resure;
45 nauka, ostvaruje komunikaciju sa
- najmanje jedna godina radnog predstavnicima drzavnih organa i

iskustva na poslovima u VII1 ili VI
nivou kvalifikacije obrazovanja,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

organa lokalne samouprave za potrebe
rada mreZe za ljudske resure; vodi
potrebne evidencije za potrebe
odjeljenja. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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5. ODJELJENJE ZA PRUZANJE PODRSKE RADU KOMISIJE ZA ZALBE | DISCIPLINSKE

KOMISIJE

Nacelnik/ca

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

najmanje Cetiri godine radnog
iskustva,

polozen strucni ispit za rad u

46 drzavnim organima,

poznavanje rada na racunaru.

Koordinira i rukovodi radom Odijeljenja,
koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odjeljenju; vrsi najsloZenije poslove i
stara se o zakonitom i efikasnom
vr§enju poslova u Odjeljenju; dostavlja
spise predmeta sudu; prati rokove;
izraduje statisticke izvjeStaje iz
nadleznosti Komisija; vodi registar
pravne prakse i na¢elne pravne stavove
Komisija; saraduje sa drzavnim
organima, organima lokalne
samouprave i drugim organima i
nevladinim organizacijama; postupa po
predstavkama i prituzbama; VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/cal -
za Komisiju za zalbe

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 racunaru.

a7

Vrsi poslove koji se odnose na: pregled
spisa, ucestvovanje u izradi nacrta
odluke u postupku i prati ujednacenost
prakse; kompletiranje dokumentacije u
predmetima; ucestvanje u izradi nacrta
odluke; pripremanje akta za dopunu
dokumentacije i dostavljanje spisa
predmeta; prati sprovodenje odluka
Komisije; ucestvanje u pripremi nacrta
odgovora na tuzbe i stara se o
blagovremenom dostavlajanju  spisa
predmeta sudu; vodi evidenciju o naplati
naknade za vodenje postupka po
zahtjevima za  slobodan  pristup
informacijama; obezbjeduje propise
potrebne za rjieSavanje u predmetu; vodi
upravni postupak i donosi rjeSenja po
zahtjevima za  slobodan  pristup
informacijama. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljaenog/e.
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Visi/a
savjetnik/ca lll -
za Komisiju za zalbe

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

najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u VII 1 ili VI

Vrsi poslove koji se odnose na: pregled
spisa, u€estvanje u izradi nacrta odluka
u postupku i pracenje ujednacenosti
prakse; kompletiranje dokumentacije u
predmetima; pripremanje akta za
dopunu dokumentacije i dostavljanje
spisa predmeta; pracenje sprovodenja
odluka  Komisije; saradnju  sa
prvostepenim organima i Sudom; stara

48 nivou kavalifikacije obrazovanja, se i obezbjeduje propise potrebne za
poloZen struéni ispit za rad u rieSavanje u predmetu. Vrdi i druge
drZzavnim organima, poslove po nalogu pretpostavljaenog/e.
poznavanje rada na racunaru.

Samostalni/a Vrsi poslove koji se odnose na: izradu
savjetnik/cal - nacrta odluka Komisije, dostavljanje

za Disciplinsku komisiju strankama odluke Komisije; praéenje

rokova vezanih za izvrSnost i

- VII1 nivo kvalifikacije pravosnaznost odluka Disciplinske
obrazovanja komisije; kompletiranje i dostavljanje

- Fakultet iz oblasti drustvenih spisa sudu; pracenje ujednacenosti

nauka - pravo sudske prakse u odnosu na konkretne

- najmanije tri godine radnog predmete; saradnja sa drugim drzavnim
iskustva, organima i organima lokalne

49 - polozen struéni ispit za rad u samouprave, drugim organima i NVO;
50 drzavnim organima, objavljivanje poziva licima za vodenje

- poznavanje rada na raCunaru.

disciplinskog postupka za lakSu povredu
sluzbene duznosti; uCestvuje u pregledu
i ocjeni dokumentacije prijavijenih za
vodenje disciplinskog postupka za laksu
povredu sluzbene duznosti; u€estvuje u
saCinjavanju Liste lica za vodenje
disciplinskog postupka za lakSu povredu
sluzbene duznosti; ucestvuje u izradi
IzvjeStaja o radu Komisije. VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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6. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

51

Nacelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet iz oblast drustvenih
nauka - pravo ili ekonomija,
najmanje Cetiri godine radnog
iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

poznavanje rada na raunaru.

Koordinira i rukovodi radom Sluzbe;
koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Sluzbi; vrsi najslozenije poslove; stara
se o zakonitim i efikasnom vrSenju
poslova sluzbe; wvrS§i nadzor nad
izvrSenjem 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 izvrSenju
finansijskog plana; vrSi  kontrolu
obracuna zarada zaposlenih u Upravi;
kontrolu izvrSavanja kadrovskih,
administrativnin [ kancelarijskih
poslova; ucestvuje u izradi plana i
izvjeStaja javnih nabavki; koordinira
aktivnosti na sprovodenju [
unaprijedenju upravljanja i kontrola;
koordinira objedinjavanje planova rada
i izvjeStaja. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/cal -
za opste i kadrovske poslove

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poloZen ispit za rad na
poslovima javnih nabavki,

- poznavanje rada na raunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na radne
odnose i ostavrivanje prava iz radnih
odnosa (dostavljanje podataka Fondu
penzijskog i invalidskog osiguranja i
drugim drzavnim organima); priprema
akata u vezi sa ostvarivanjem prava iz
radnih odnosa; vodjenje personalne i
drugih evidencija iz oblasti rada; vodi
upravni postupak po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama;
ucSete u izradi akta o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji Uprave za
kadrove; vrSi poslove sluzbenika za
javne nabavke; sacinjava izvjeStaje,
objedinjava izvjestaj o radu Uprave i
vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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53
54

Samostalni/a
savjetnik/ca ll

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

najmanje dvije godine radnog
iskustva,

polozen strucni 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 ucestrvuje u izradi
kvartalnih i godiSnjih izvjeStaja o
finansijskom poslovanju, obezbjedjuje
evidenciju rashoda, vrsi unos zahtjeva
za placanje u skladu sa Uputstvom o
radu drzavnog trezora, kontrolise
ispravnost  istih i prati  njihovu
realizaciju, vodi odgovarajuée registre
(zahtjeva za placanje, kancelarijskog
materijala, trebovanja Disciplinske
komisije i Komisije za zalbe), vrsi
placanje prema inostranstvu, saradjuje
sa drzavnim trezorom u vezi realizacije
zahtieva za placanje, priprema
finansijske analize izvrSenja budzeta
Uprave, priprema podatke za obracun
zarada i drugih primanja zaposlenih,
dostavlja podatke Trezoru, Fondu PIO,
nadleznom poreskom organu i drugim
drzavnim organima, odgovoran je za
cuvanje i arhiviranje knjigovodstvene
dokumentacije, za azurno vodjenje
racunovodstva (sintetickih i analitiCkih
evidencija), usaglasavanje stvarnog
stanja sa knjigovodstvenim stranjem,
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
referent/kinja -
knigovoda i primalac prihoda

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

- polozen strudni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: obradu
zahtjeva za budZetsku potroSnju i
isplatu, koji se odnose na potrosacku
jedinicu (sve isplate preko Drzavnog
trezora); vodi knjigu ulaznih faktura,
priprema i obraduje knjigovodstvenu
dokumentaciju; vodi osnovne poslovne
knjige (dnevnik i glavnu knjigu) i vrSi
usaglasavanje knjigovodstvenog sa
stvarnim stanjem; obradu i dostavu

statistickih podataka; izvrSavanje
zadataka  finansijskog rukovanja
gotovim novcem; vodi blagajnicko
poslovanje  (podizanje i isplata

gotovine, obracun i isplata dnevnica za
sluzbena putovanja i dr.); vodi knjigu
blagajne i usaglasava stvarno stanje sa
knjigovodstvenim; vrSi revalorizaciju i
amortizaciju  osnovnih  sredstava,;
Cuvanje i arhiviranje knjigovodstvene
dokumetnacije i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a refrent/kinja -
za
Komisiju za zalbe

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- nhajmanije dvije godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u

VrSi poslove koji se odnosi na: tehni¢ku
obradu teksta odluka, pismena, naloga,
poziva, zapisnika i dr; u toku rada
ureduje spise predmeta i stara se o
urednosti i taCnosti podataka; prijem
spisa predmeta, podnesaka i pismena
koji se ulazu u spise predmeta; vrsi
evidentiranje predmeta Komisije za
zalbe u papirnoj i elektronskoj formi;

gg drzavnim organima, vr§i  sredivanje  primljenih  spisa
- poznavanje rada na racunaru. predmeta; vodi posebne evidencije o
kretanju spisa i zaduZenju i razduzenju
predmeta; vrSi popisivanje spisa
predmeta; priprema statisticke podatke
u vezi sa izradenim odlukama; vrsi
tehnicku pripremu odluka za
objavljivanje na sajtu Komisije i vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Samostalni/a VrSi poslove koji se odnosi na: prijem
refrent/kinja - spisa predmeta, podnesaka i pismena
za Disciplinku komisiju koji se ulazu u spise predmeta; vrsi
evidentiranje predmeta Disciplinske
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja komisije u papirnoj i elektronskoj formi;
- najmanje dvije godine radnog vr§i  sredivanje  primljenih  spisa
iskustva, predmeta; vodi posebne evidencije o
58 - polozen struéni ispit za rad u kretanju spisa i zaduzenju i razduzenju
drZzavnim organima, predmeta; vrSi popisivanje  spisa
- poznavanje rada na raCunaru. predmeta; u toku rada ureduje spise
predmeta i stara se o urednosti i
ta¢nosti podataka; priprema statisticke
podatke u vezi sa izradenim odlukama;
vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog
, Obavlja  administrativno - tehnicke
Samostalni/a L
- poslove za potrebe Disciplinske
refrent/kinja - komisiie  Koii dnose na:  izradu
za Disciplinsku komisiju omisye —Koji se o -
zapisnika sa rasprava, zapisnika sa
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja _sjednica Disciplinske_ komisije, tehnicku
59 izradu odluka i drugih akata; stara se o

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru

urednosti i taCnosti podataka u
izradenim aktima; prijem i ekspedicija
poste; vrdi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e
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Samostalni/a
referent/kinja -
tehnicki/a sekretar/ka

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanije dvije godine radnog

Vrsi poslove koji se odnose na:

tehnicku pripremu  (kompletiranje,
uruCivanje, odlaganje i c&uvanje)
materijala za potrebe odrzavanja
sastanaka kojima prisustvuje

direktor/ica, pomocnici direktoralice;

60 iskustva, posredovanje u obavljanju telefonskog
- polozen strucni ispit zarad u razgovora i prijem stranaka kod
drzavnim organima, direktoralice i pomocénika direktoralice;
- poznavanje rada na racunaru. vodenje rokovnika obaveza i sastanaka

direktoralice i pomoénika direktoralice;
poslove rezervacije hotela, karata i
neophodnu korespodenciju u vezi sa
sluzbenim putovanjima; Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a .. | Koii d .
savjetnik/ca Il VrSi poslove koji se odnose na vode_nje
CKE i unos podataka o zaposlenima
) . o Uprave za kadrove; pripremu
Vi1 nivo I_<vaI|f|kacue podataka iz nadleznosti Sluzbe,
obrazovanja, - o :
. . . . traZzene zahtjevima za slobodan pristup
-Fakultet iz oblasti drustvenih . - ) .
informacijama,; obavlja poslove

61 nauka : :

: . . posrednika po Zakonu o zabrani
-najmanje jedna godina radnog L _ .
. Zlostavljanja na radu; vodenje
iskustva, . » R d

. . evidencije o poklonima; objedinjavanje
-polozen strucni ispit za rad u . i
drsavni . podataka za pripremu planova rada i

rzavnim organima, R e s

_poznavanje rada na radunaru izvjeStaja o radu Uprave. Vrs_l i druge
P ' poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: prijem
referent/kinja - podnesaka i evidentiranje u djelovodnik
upisni¢ar/ka arhivar/ka i upisnik; vodenje registra;
razvrstavanje i dostavu akata u rad

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja preko internih  dostavnih  knjiga;
- najmanje dvije godine radnog razvodenje i otpremanje akata;
iskustva, vodenje kontrolnika postarine; uredno
- polozen struc€ni ispit za rad u vodenje osnovnih i poc¢nih evidencija;
drzavnim organima, arhiviranje  predmeta i Cuvanje
- poznavanje rada na racunaru. arhiviranih predmeta; vodenje arhivske
knjige; rukovanje pecatima [

62 Stambiljima i njihovo  Cuvanje;

63 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 poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

29




Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: prijem

referent/kinja svih pismena upucenih preko poste ili
neposredno i otklanja nedostatke koji

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja se mogu otkloniti prilikom prijema

- najmanje dvije godine radnog poste, stavlja otisak prijemnog pecata,
iskustva, vr$i zavodenje odnosno evidenciju kroz

- polozen struéni ispit za rad u knjige prijema poste, odvaja pismena
drZzavnim organima, prema hitnosti i materiji i vrSi raspored

- poznavanje rada na racunaru, po organizacionim jedinicama; vrSi

64 - vozacCka dozvola ,B* kategorije otpremu poste preko dostavne knjige
1 organima i institucijama; fotokopiranje

materijala; obavlja poslove interne
dostave poste i ekspediciju poste;
preuzima i predaje posiljki. Upravlja
vozilom, stara se o tehnickoj
ispravnosti vozila, registruje i vodi
servisne kartone vozila; vodi potrebnu
evidenciju o radu i tehnickoj ispravnosti
vozila, predenoj kilometrazi i utroSku
goriva; prevoz zaposlenih. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Za lica iz stava 1 ovog €lana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjeStina u skladu
sa propisom Vlade.
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Clan 10

U Upravi za kadrove se, radi struénog osposobljavanja, moze zaposliti jedan ili viSe pripravnika sa
I, IV1, V, VI ili VII1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

>
Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 11

Raspored sluzbenika Uprave za kadrove saglasno ovom Pravilniku, izvrSi¢e se u roku od 30 dana
od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 12

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Uprave za kadrove br. 01-040/20-3834/1 od 11.08.2020. godine i br. 01-040/20-
5326/2 od 26.10.2020. godine

Clan 13

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

Broj:

Podgorica,
mr Jovana Nisavié
v.d. DIREKTORICE
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