UPRAVA ZA IGRE NA SRECU

PRIJEDLOG

PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACLJI

Podgorica, februar 2023. godine



Na osnovu ¢&lana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi ("SI. list CG", br. 78/18, 70/21 i 52/22), ¢l. 21 stav 1
tadka 3a, &l. 24a, &1.62g stav 2 Uredbe o organizaciji i naginu rada drZavne uprave ("SlLlist CG", br. 49/22,
52/22, 56/22, 82/22, 110/22 i 139/22), na predlog v.d. direktora Uprave za igre na sre¢u, Vlada Crne Gore, na
sjednici od 2023. godine, utvrdila je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
UPRAVE ZA IGRE NA SRECU

Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se unutra$nja organizacija i sistematizacija Uprave za igre na srecu (u daljem
tekstu: Uprava), organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta, broj izvrSilaca, opis poslova i uslovi
za njihovo obavljanje, kao i zapo§ljavanje pripravnika.

I UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 2

Organizacione jedinice Uprave su:
1.  Sektor za igre na srecu
2. Sektor za informacioni sistem za on-line nadzor priredivaca

3.  Sluzba za opste poslove i finansije



II DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA UPRAVE

Clan 3

1. U Sektoru za igre na sreéu vrie se poslovi koji se odnose na: odlugivanje o svojstvu neke igre, kao igre na
sreéu; pripremanje struéne osnove za izradu propisa u oblasti igara na srecu; davanje saglasnosti na pravila
igara na srecu; vodenje registra priredivala igara na sreéu; ucestvovanje u komisijama za izvlatenje i
pronalaZenje dobitaka u lutrijskim igrama na sreéu; vrienje kontrole osnovnog kapitala preko CRPS-a i
depozita kod prirediva¢a igara na sreéu po potrebi, a najmanje jednom u tri mjeseca; izdavanje odobrenja za
drzanje riziko-depozita za osiguranje isplata dobitaka kod posebnih igara na sreéu; razmatranje ponuda
dospjelih na konkurs za dodjelu koncesije za priredivanje igara na srecu, u skladu sa postupkom davanja
koncesije i obavljanje ostalih stru¢nih poslova u vezi sa davanjem koncesije; pripremanje predloga za
oduzimanje koncesije; predlaganje akata o ostalim uslovima koje igra¢nica mora da ispuni; izdavanje
odobrenja za promjenu lokacije automat-kluba, odnosno kladionice ili uplatnog mjesta; izdavanje saglasnosti
za organizovanje nagradnih igara i vr§enje kontrole priredivanja nagradnih igara u robi i uslugama; kontrolu
ispunjenosti prostornih i tehni¢kih uslova za priredivanje igara na sre¢u; izdavanje naljepnica za automate i
stolove; plombiranje kontrolnih uredaja uplate, isplate i djelova koji uti¢u na rezultat igre, programske ploce,
zapis podetnih i zavrnih podataka, podataka o cjelokupnom radu automata iz kontrolnog uredaja, odnosno
total-registra automata za igre na sreéu za potrebe kontrole rada koncesionara i drugi poslovi u skladu sa
vazeéim propisima.

Clan 4

2. U Sektoru za informacioni sistem za on-line nadzor priredivaca vrie se poslovi koji se odnose na:
planiranje, razvoj i odrZavanje baze podataka, aplikacija i hardvera; odredivanje jedinstvenog finansijskog
softvera za kladenje; unos podataka, zastitu i Suvanje baze podataka; uspostavljanje i kontrolu on-line sistema;
vrie poslove vezane za izgradnju sistemskih rjeSenja i nadogradnju informacionog sistema Uprave; omogucava
povezivanje sistema Uprave sa sistemom koncesionara; analizu podataka dobijenih preko ovog sistema, obradu
podataka i druge poslove u skladu sa vaze¢im propisima.

Clan 5

3. U Sluzbi za opite poslove i finansije vr§e se poslovi koji se odnose na: pripremu i objedinjavanje
programa, planova rada i izvje$taja o radu Uprave; pripremu pojedinaénih akata o ostvarivanju prava iz radnih
odnosa zaposlenih; vodenje personalne evidencije zaposlenih; pripremu akata za obrafun zarada, naknada i
drugih primanja zaposlenih; pripremu i planiranje budZeta; pracenje plana potroSnje budZetskih sredstava;
izradu finansijskih izvje3taja; obradu, izradu i ovjeravanje naloga za placanje kroz SAP sistem; vodenje
poslovnih knjiga; izradu periodi¢nih obrauna i zavr¥nih raduna; izradu finansijskih iskaza i dostavljanje
Drzavnom trezoru; realizaciju godi¥njeg popisa; blagajni¢ko poslovanje; knjigovodstvene poslove;
usagladavanje obaveza prema dobavlja¢ima; poslove javnih nabavki; vrienje svih poslova iz domena odnosa sa
javno$éu; ostvarivanje saradnje sa nevladinim sektorom; administrativne i pomoéne poslove; prijem,
razvrstavanje, arhiviranje i Cuvanje dokumentacije i druge poslove u skladu sa vaze¢im propisima.
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Clan 6

Za izvr$enje poslova iz djelokruga Uprave utvrduju se sluzbeni¢ka i namjesteni¢ka radna mjesta za 25 izvrSilaca:

Direktor/ica

: oc dirt/ice

e VIII nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka -
pravo ili ekonomija

e najmanje tri godina radnog iskustva na
poslovima rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim poslovima

e poloZen struéni ispit za rad u drzavnim

organima.

e VIIl nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo ili ekonomija

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

e poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

Predstavlja, rukovodi i organizuje rad

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u

Uprave.

Sektoru; koordinira i usmjerava rad
izvr§ilaca; obezbjeduje ostvarivanje
odnosa i saradnje sa drugim drZavnim
organima; odluuje o najsloZenijim
pitanjima u okviru rada Sektora; vr3i i
druge poslove po nalogu direktora/ice.

Samostalni/a savjetnik/ca I

e VIIl nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka -
ekonomija ili pravo -

e najmanje tri godine radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

Vrii poslove koji se odnose na:
primjenu propisa kojima se ureduje
na¢in organizovanja i priredivanja igara
na sreéu, dodjelu koncesija za
priredivanje igara na sre¢u (provjera
dokumentacije o ispunjenosti uslova za
dodjelu koncesije; priprema posebne
oznake i akata u postupku dodjele
koncesije) i davanje saglasnosti za
organizovanje nagradnih igara, vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga igara na srecu, obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca I

e VIII nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

Vr3i poslove koji se odnose na: praéenje
i primjenu propisa kojima se ureduje
na¢in organizovanja i priredivanja igara
na srefu; dodjelu koncesija za
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pravo

najmanje tri godine radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

priredivanje igara na sreu (provjera
dokumentacije o ispunjenosti uslova za
dodjelu koncesije; priprema posebne
oznake i akata u postupku dodjele
koncesije) i davanje saglasnosti za
organizovanje nagradnih igara;
prisustvuje  raspravama Uprave u
sudskim  postupcima  u  dijelu
nadleznosti igara na srecu, saraduje sa
Zastitnikom imovinsko  pravnih
interesa Crne Gore u sudskim
postupcima koji su iz oblasti igara na
sreéu, dostavljanje dokaza i
izja¥njenja na navode tuzbi; pripremu
izvjestaja za organe pravosuda i
DrZzavnog tuzioca; obavlja procesne
radnje  u  sudskim  postupcima;
pripremu struéne osnove za izradu
propisa iz oblasti igara na sreéu; vodi
upravni postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga igara na sreéu, obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca I

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

najmanje tri godine radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

Vr§i poslove koji se odnose na:
primjenu propisa kojima se ureduje
nadin organizovanja i priredivanja
igara na srecu; vodenje evidencije i
praéenje uplata koncesionih i drugih
naknada na osnovu  mjese¢nih
izvje$taja  koncesionara;  kontrola
osnovnog kapitala, bankarske
garancije i depozita kod priredivaca
igara po potrebi, a najmanje jednom u
tri mjeseca; izdavanje odobrenja za
drZanje riziko-depozita za osiguranje
isplata dobitaka kod posebnih igara na
srecu; analizu bankarskih garancija i
obaveza po osnovu koncesionih
naknada, aktivaciju bankarske
garancije kao sredstva obezbjedenja;
vodi upravni postupak i donosi
rjeSenje iz djelokruga igara na sredu,
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca II

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka —
ekonomija ili pravo

Vi poslove koji se odnose na:
primjenu propisa kojima se ureduje
na¢in organizovanja i priredivanja
igara na sreu; izradu izvjeStaja i
informacija; dodjelu  koncesije za
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najmanje dvije godine radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

priredivanje igara na srecu (provjera
dokumentacije o ispunjenosti uslova
za dodjelu koncesije; priprema
posebne oznake i akata u postupku

dodjele  koncesije) i davanja
saglasnosti za organizovanje
nagradnih  igara, vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenje iz
djelokruga igara na srecu, obavlja i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

10

Samostalni/a savjetnik/ca Il

VIIl nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka -
ekonomija

najmanje dvije godine radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

Vr§i poslove koji se odnose na:
primjenu propisa kojima se ureduje
nadin organizovanja i priredivanja
igara na sreCu; vodenje evidencije
uplata  koncesionih i  drugih
naknada na osnovu mjese¢nih
izvjeStaja  koncesionara;  kontrola
osnovnog kapitala, bankarske
garancije i depozita kod priredivata
igara po potrebi, a najmanje jednom u

tri mjeseca; izradu izvjestaja i
informacija;  analizu  bankarskih
garancija i obaveza po osnovu

koncesionih  naknada,  aktivaciju
bankarske garancije kao sredstva
obezbjedenja; vodi upravni postupak i
donosi rjesenje iz djelokruga igara na
sreCu, obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

11

Visi/a savjetnik/ca I11

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka —
pravo ili ekonomija

najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima u VIII ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja

poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organim

Vr§i poslove koji se odnose na:
primjenu propisa kojima se ureduje
nalin organizovanja i  priredivanja
igara na sreéu, vodenje evidencija
priredivada igara na sre¢u i uplata
koncesionih i drugih naknada na
osnovu  mjesecnih izvjestaja
koncesionara, pripremanje izvjestaja o
koncesionim naknadama, pripremanje
izvjeStaja iz djelokruga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

12

Ovlaséeno sluzbeno lice I

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

Vrsi najslozenije poslove koji  se
odnose na: utvrdivanje ispunjenosti
prostornih i tehni¢kih uslova za
priredivanje igara na srecu; izdavanje
naljepnica za automate i stolove za igre
na sreéu; plombiranje kontrolnih
uredaja uplate, isplate i djelova koji
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najmanje tri godine radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

uti¢u na rezultat igre, programske ploce;
zapis poletnih i zavr§nih podataka,
podataka o cjelokupnom radu automata
iz kontrolnog uredaja, odnosno total-
registra automata za igre na sre¢u za
potrebe kontrole rada koncesionara i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

13

14

Ovla$ceno sluzbeno lice II

Pomonik/ca direktora/ce :

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

najmanje dvije godina radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
tehni¢ko-tehnolokih nauka -
elektrotehnika, elektronika ili prirodnih
nauka — matematika i raCunarske nauke
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

Vr§i poslove koji se odnose na:
utvrdivanje ispunjenosti prostornih i
tehni¢kih uslova za priredivanje igara
na sreéu; plombiranje kontrolnih
uredaja uplate, isplate i djelova koji
utiCu na rezultat igre, programske
ploge; zapis podetnih i zavr$nih
podataka, podataka o cjelokupnom
radu automata iz kontrolnog uredaja,
odnosno total-registra automata za
igre na srecu za potrebe kontrole rada
koncesionara i  druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Sektoru; koordinira i usmjerava rad
izvr8ilaca; obezbjeduje ostvarivanje
odnosa i saradnje sa drugim drzavnim
organima; odluéuje o najsloZenijim
pitanjima u okviru rada Sektora; vrsi i
druge poslove po nalogu direktora/ice.

15

Samostalni/a savjetnik/ca I

VIII nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
tehni¢ko-tehnoloskih nauka -

elektrotehnika, elektronika ili prirodnih
nauka — matematika i raunarske nauke

najmanje tri godine radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

Vr$i poslove koji se odnose na:
planiranje informacionog sistema i
hardversko-softverske strukture;
uvodenje i kontrolu on-line sistema,
davanje struénih mi§ljenja o
unapredenju informacionog sistema za
on-line nadzor; utvrdivanje
ispunjenosti zakonom propisanih uslova
u pogledu povezivanja priredivaéa i
lokacija na on-line sistem nadzora nad
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priredivadima; administraciju sistema
(ukljuéujuéi odrzavanje); administraciju
i odrzavanje aplikacije, reSavanje
komunikacionih i  bezbjedonosnih
problema, odrZavanje rada sistema,
izvodenje backup-a sistema i podataka,
dnevno provjeravanje ispravnosti rada
sistema; povezivanje novih verzija i
vrsta IS koncesionara (provjeravanje IS
i dozvole za povezivanje); nadzor
putem sistema; nadzor rada
koncesionara putem sistema on-line
nadzora; dalji razvoj sistema (nove
tehnologije, OS, DB ...) i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

16

Samostalni/a savjetnik/ca I

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehnic¢ko-tehnoloskih
nauka - elektrotehnika, elektronika;
prirodnih  nauka - matematika i
ratunarske nauke ili drustvenih nauka
najmanje tri godine radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

Vr&i poslove koji se odnose na:
analizu podataka dostavljenih od strane
priredivata  putem  informacionog
sistema on-line nadzora priredivaca;
kontinuirana provjera blagovremenog
dostavljanja podataka; utvrdivanje
ispunjenosti zakonom propisanih uslova
u pogledu povezivanja priredivata i
lokacija na on-line sistem nadzora nad
prirediva¢ima; saradnju i komunikaciju
sa korisnicima sistema u cilju
kvalitetnog i aZurnog dostavljanja
podataka; * salinjavanje izvjeStaja i
analiza dobijenih iz  informacionog
sistema  on-line nadzora priredivaca i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

17

Samostalni/a savjetnik/ca II

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka — elektrotehnika, elektronika ili
prirodnih  nauka - matematika i
raunarske nauke

najmanje dvije godine radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

Vr$i poslove koji se odnose na:
kontrolu  funkcionalnosti  on-line
sistema nadzora nad priredivadima,
administraciju (ukljuéujuéi odrzavanje
sistema), utvrdivanje ispunjenosti
zakonom propisanih uslova u pogledu
povezivanja priredivata i lokacija na
on-line sistem  nadzora  nad
priredivacima; administraciju i
odrzavanje  aplikacije, rjeSavanje
komunikacionih i bezbjedonosnih
problema, izvodenje backup-a sistema
i podataka, dnevno provjeravanje
ispravnosti rada sistema; povezivanje
novih verzija i vrsta IS koncesionara
(provjeravanje IS i dozvole za
povezivanje), ¢uvanje podataka na
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odgovaraju¢im medijima, sadinjavanje
izvjestaja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

18

219

Samostalni/a savjetnik/ca III

T Natelnik/ca

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti humanisti¢kih ili
drustvenih nauka

najmanje jedna godina radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

i

VIIl nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka-
pravo ili ekonomija

najmanje Cetiri godine radnog iskustva
poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

: Kordinira i rukovodi radom Slue; 4

Vrsi poslove koji se odnose na
salinjavanje izvjeStaja i uporedivanje
podataka dobijenih iz informacionog
sistema on-line nadzora priredivata sa
podacima dostavljenim u mjese¢nim
izvjeStajima  priredivada;  vodenje
dnevnih izvje$taja o radu Odsjeka i
druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Sluzbi; vr8i najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Sluzbe; stara se o
zakonitom i efikasnom  vrSenju
poslova Sluzbe; vr§i nadzor nad
izvr§enjem budZeta Uprave; stara se o
azurnosti i  zakonitosti  vodenja
radunovodstvenih, finansijskih i op3tih
poslova; prati propise iz oblasti
Sluzbe; kontrolu pripreme
finansijskog plana-budZeta; kontrolu
obraduna zarada zaposlenih u Upravi;
kontrolu  izvravanja  kadrovskih,
administrativnih i kancelarijskih
poslova; vr§i kontrolu izrade plana
javnih nabavki; koordinira
objedinjavanje  planova rada i
izvje$taja i druge poslove po nalogu
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Direktora.

20

Samostalni/a savjetnik/ca I

e VIII nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti druStvenih nauka —
ekonomija

e najmanje tri godina radnog iskustva

e poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

Obavlja poslove koji se odnose na:
pripremu, planiranje i izvr§enje budZeta
Uprave, pracenje potro$nje budZetskih
sredstava; obradu  zahtjeva  za
preusmjerenje i otpuStanje budZetskih
sredstava, vodenje dnevnika i glavne
knjige, sravnjenje glavne knjige Uprave
sa glavnom knjigom DrZavnog trezora;
kontrolu blagajnickog poslovanja,
izradu godi$njih i kvartalnih
finansijskih izvjestaja Uprave,
usagladavanje podataka u osnovnim
poslovnim knjigama sa podacima u
pomoénim knjigama, kontrolu
namjenske potro¥nje budZetskih
sredstava;  pripremu  zahtjeva za
budZetskim sredstvima i pracenje Plana
potro¥nje po mjese¢nim varantima;
obradu zahtjeva za placanje kroz SAP
sistem, vodenje registra zahtjeva za
plaéanje, kontrolu ispravnosti faktura i
dospjelih obaveza kao i kontiranje i
razvrstavanje istih za plaéanje u skladu
sa programskim budZetom; kontrolu
realizovanih zahtjeva za plaanje kroz
SAP sistem; izradu IOPPD kao i M4
obrazaca, vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca I

e VIII nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka -
pravo

e najmanje tri godina radnog iskustva

e polozen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje
propisa i opstih akata Uprave; priprema
pojedinaénih akata o ostvarivanju prava
iz radnih odnosa; vodenje CKE,
personalne i drugih evidencija iz oblasti
rada; vodi upravni postupak po
zahtjevima za  slobodan  pristup
informacijama i donosi rjeSenja;
saradnju sa nevladinim organizacijama;
pripremu i  sprovodenje  Plana
integriteta;  vodenje  evidencije o
poklonima u skladu sa Zakonom o
sprje¢avanju korupcije; vr$i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

22

Samostalni/a savjetnik/ca I

e VIII nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka -
pravo ili ekonomija

Obavlja poslove koji se odnose na:
pripremu  plana  javnih  nabavki;
izdavanje zainteresovanim privrednim
subjektima dijela tenderske
dokumentacije koja sadrZi tajne podatke
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e najmanje tri godina radnog iskustva

e poloZen struéni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki

e poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

u skladu sa zakonom; vodi evidenciju
javnih nabavki; salinjava izvjestaje o
sprovedenim postupcima javnih
nabavki; vr§i administrativne poslove u
realizaciji postupka javne nabavke i
druge poslove u skladu sa zakonom i
podzakonskim aktima; dostavljanje
ugovora zakljuéenih u postupku javnih
nabavki organizacionim jedinicama
Uprave za Cije je potrebe izvriena
nabavka radi njihovog pracenja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

23

Samostalni/a referent/ica — arhivar/ka
upisnicar/ka

e IV nivo kvalifikacije obrazovanja,
najmanje dvije godine radnog iskustva

e poloZen stru¢ni ispit za rad u drZavnim
organima

Vr3i poslove koji se odnose na: prijem
svih pismena, otvaranje i
rasporedivanje po kategorijama,
zavodenje u djelovodnik i interne
dostavne knjige; dostavljanje u rad svih
primljenih pismena, vr3i razvodenje;
arhiviranje i  &uvanje  zavrSenih
predmeta i drugog registratorskog
materijala, vodenje arhivske knjige;
Cuvanje i otiskivanje zaduZenih petata,
Zigova i Stambilja; vodenje svih vrsta
upisnika, registra, kontrolnika postarine
i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

24

Samostalni/a referent /ica

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
e najmanje dvije godine radnog iskustva
e poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

Vr§i poslove koji se odnose na:
tehni¢ku pripremu (kompletira, uruuje,
odlaze i Cuva) materijala za potrebe
odrZavanje sastanaka kojima prisustvuje
direktor/ica i pomoénici/ce direktor/ica;
posredovanje u obavljanju telefonskih
razgovora | prijema stranaka kod
direktora/ice i pomocnika direktora/ice;
vodenje rokovnika obaveza i sastanaka
direktora/ice i pomocénika/ce
direktora/ice; rezervaciju hotela, karata i
neophodnu korespodenciju u vezi sa
sluZzbenim putovanjima; administrativno
— tehni¢ke poslove, tehni¢ku pripremu
kompletiranja, urudivanja, odlaganja i
¢uvanja  kancelarijskog  materijala,
prijema i rasporeda stranaka; vodi
knjigu ulaznih faktura, pripremu i
obradivanje knjigovodstvene
dokumentacije; vodi osnovne poslovne
knjige (dnevnik i glavnu knjigu) i vr8i
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usaglasavanje  knjigovodstvenog sa
stvarnim stanjem; izvrSavanje zadataka
finansijskog rukovanja gotovim
novcem; vodi blagajni¢ko poslovanje;
vodi knjigu blagajne i usaglasava
stvarno stanje sa knjigovodstvenim;
vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava;
vr§i  revalorizaciju i amortizaciju
osnovnih  sredstava;  Cuvanje i
arhiviranje knjigovodstvene
dokumentacije i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

25 Samostalni/a referent/ica

e V1 nivo kvalifikacije obrazovanja
najmanje dvije godine radnog iskustva

e poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

e vozacka dozvola ,,B* kategorije.

Vrii poslove koji se odnose na: prijem
svih pismena upuéenih preko poste ili
neposredno i otklanja nedostatke koji se
mogu otkloniti prilikom prijema poste,
stavlja otisak prijemnog pecata, vrdi
zavodenje odnosno evidneciju kroz
knjige prijema poste, odvaja pismena
prema hitnosti i materiji i vr$i raspored
po organizacionim jedinicama; otpremu
poste preko dostavne knjige organima i
institucijama; fotokopiranje materijala;
obavlja poslove interne dostave poste i
ekspediciju poste; preuzimanje i predaju
posiljki; upravljanje vozilom, staranje o
tehni¢koj ispravnosti vozila, registraciju
i vodenje servisnih kartona vozila;
vodenje potrebne evidencije o radu i
tehni¢koj ispravnosti vozila; vodenje
evidencije o predenoj kilometrazi i
utro§ku goriva; prevoza zaposlenih i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Za lica iz stava 1 ovog ¢lana vr$i se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vje$tina u skladu sa propisom

Vlade.

Clan 7

U Upravi se, radi struénog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vi$e pripravnika sa I1I, IV1, V, VI ili VII1

nivoom kvalifikacije obrazovanja.
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IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 8

Raspored sluzbenika Uprave, saglasno ovom pravilniku, izvrSi¢e se u roku od 30 dana od dana stupanja na
snagu ovog pravilnika.

Clan 9

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

Broj:

VDDIREKTORA
Podgorica, Andrija Cetkovi¢
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