ana 26 Uredbe
24, 072724,
000/24, 093/24.104/24 i 117/24 ), na prediog v.d. direktora Uprave za igre na sreéu, Viada Cme Gore, na

Na osnovu £lana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi ("S1. list CG". broj 78/18, 7

o organizaciji i nadinu rada drZavne uprave uprave (S list €3, br 098/23, .10

sjednici od . O 2025, godine, utvrdiia je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLIT I SISTEMATIZACHI
UPRAVE ZA IGRE NA SRECU

Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Uprave za igre na srecu (u daljem tekstu:
Uprava), utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta, broj izvisilaca, opis poslova i uslovi
za njihovo obavljanje, rasporedivanje sluzbenima i namjestenika, kao i zaposijavanje pripravnika.

[ UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 2

Organizacione jedinice Uprave su:

{. Sektor za igre na srecu

1.1 Odsjek za dodjelu koncesija/odobrenja, obratun i naplatu naknada
1.2 Odsjek za utvrdivanje ispunjenosti prostornih i tehnickih uslova
2. Sektor za informacioni sistem za on-line nadzor priredivaca
2.1 Odsjek za nadzor i analizu rizika

2.2 Odsjek za informaciono — komunikacione sisteme

3. Sluzba za opéte poslove i finansije



11 DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA UPRAVE

Clan 3

1. U Sekioru za igre na srecu vrie se poslovi koji se odnose na: odludivanje o svojstvu neke igre, kao igre na

srecu; pripremanje struéne osnove za izradu propisa u oblasti igara na sreéu; davanje saglasnosti na pravila
igara na sreéu; vodenje registra priredivaCa igara na srecu; udestvovanje u komisijama za izvlacenje i
pronalazenje dobitaka u lutrijskim igrama na srecu; vrsenje kontrole osnovnog kapitala preko CRPS-a i
deporzita kod priredivada igara na sreéu po potrebi, a najmanje jednom u tri mjeseca; izdavanje odobrenja za
drzanje riziko-depozita za osiguranje isplata dobitaka kod posebnili igara na srecu; razmatranje ponuda
dospjelih na konkurs za dodjelu koncesije/odobrenja za priredivanje igara na srecu u skladu sa postupkom
davanja koncesije/odobrenja za rad; obavljanje ostalib struénih  poslova u vezi sa davanjem
koncesije/odobrenja za rad; pripremanje predloga za oduzimanje koncesije/odobrenja za rad; koatrolu
ispunjenosti prostornih i tehnickih uslova za priredivanje igara na sreéu; izdavanje naljepnica za automate i
stolove; plombiranje kontrolnih uredaja uplate, isplate i djelova koji uti¢u na rezultat igre, programske ploce,
zapis podetnih i zavr$nih podataka, podataka o ¢cjelokupnom radu automata iz kontrolnog uredaja. odnosno
total-registra automata za igre na srefu za potrebe kontrole rada koncesionara; komunikaciju sa drugim
javnopravnim organima i drugi poslovi u skladu sa vazecim propisima.

1.1 U Odsjeku za dodjelu koncesija/odobrenja, obralun i nuplatu naknada vre se poslovi izdavanja
akata o davanju i oduzimanju koncesija/odobrenja za priredivanje igara na srecu, kao i akata kojima s¢
odobravaju promjene u priredivanju igara na sreCu; progjenc vrijednosti nagradnog foanda za
priredivanje nagradnih igara u robi i uslugama: provjere formalne ispravnosti i formalno-pravne
uskladenosti bankarskih garancija i ugovora o namjenskom depozitu sa izdatim odobrenjem za
priredivanje igara na srefu; provjere ispunjenosti uslova za dobijanje odobrenja za priredivanje
posebnih igara na srecu, kao i za dobijanje odobrenja priredivanje nagradnih igara u robi i uslugama:
podnosenje zahtjeva drzavnim organima i privrednim subjektima za vaknadnu provjeru podataka 1z
dostavijene dokumentacije koja predstavlja-usiov za izdavanje ricéenja i dobijanje odobrenja; priprema
postupka javnog poziva i uCestvovanje u sprovodenju postupka javnog poziva za izdavanje odobrenja
za priredivanje posebnih igara na srefu za kazina; vrienje struénih poslova koji se odnose na
sprovodenje postupka javnog poziva za izdavanje odobrenja za priredivanje kazinskih igara; vrienje
Kkontrole ispunjenosti uslova za dobijanje odobrenja kroz javno dostupne podatke iz stuzbenih
evidencija ili iz drugih izvora; komunikaciju sa drugim javnopravinim organima i drugi posloviu skladu
sa vazecim propisima.

1.2 U Odsjeku za utvrdivanje ispunjenosti prostornih i tehnickih uslova vise se poslovi provjere |
utvrdivanja zakonitosti i pravilnosti priredivanja igara na srecu kod priredivada, izrada kontrolnih lista;
poslovi kontrole ispunjenosti uslova za priredivanje igara na srecu, pregleda prostorija u kojima se
prireduju igre na srecu, vrii se uvid u radnje koje su neposredno ili posredna povezane sa priredivanjem
igara na srecu, sadinjavanje zapisnika o izvrSenom nadzory i izvrienoj provjeri prilikom utvrdivanja
zakonitosti i pravilnosti priredivanja igara na srecu kod priredivaca; saginjavanje godidnjeg i drugih
izvjestaja o radu Odsjeka; vrienje statisticko-evidencionih i drugih poslova iz djelokruga Odsjeka.



Clan 4

2. U Sektoru za informacioni sistem za on-line nadzor priredivada vrie se poslovi koji se adnose na:
planiranje, razvoj i odrzavanje baze podataka informacionog sistrema; odredivanje jedinstvenog
informacionog sistrema Uprave za oblast igara na sre¢u; unos podataka, zaStitu i Suvanje baze podataka;
uspostavljanje i kontrolu on-line sistema; poslovi vezani za izgradnju sistemskih rjeSenja i nadogradnju
informacionog sistema Uprave; analizu podataka dobijenih preko ovog sistema, obradu podataka; vrsi se
uvid u poslovne knjige, izvjedtaje, evidencije. softvere i druga dokumenta ili podatke na osnovu kojih se
mo¥e utvrditi zakonitost i pravilnost priredivanja igara na sreéu, poslove nadzora nad primjenom
materijalnih propisa koji regulidu spreSavanje pranja novea i finansiranja terorizma kod priredivaCa igara na
sreéu; utvrdivanje metodologije i vr§enje analize rizika iz djelokruga svoje nadleznostiz 1 drugi poslovi u
skladu sa vazedim propisima.

2.1 U Odsjeku za nadzor i analizu rizika vrie se poslovi provjere i utvrdivanja zakonitostt § pravilnosti
priredivanja igara na srecu kod priredivada, kao i posredan i neposredan nadzor u vezi spretavanja
pranja novea i finansiranja terorizma kod priredivaca: poslovi kontrole ispunjenosti uslova za
priredivanje igara na sre¢u; uvida u radnje koje su neposredno il posredno povezane sa privedivanjem
igara na srecu, poslovne knjige. izvjestaje, evidencije, softvere. i druga dokumenta ili podatke na
osnovu kojih se moze utvrditi zakonmitost i pravilnost priredivanja igara na srecu, utvrdivanje
metodologije i vrienja analize rizika posiova iz djelokruga svoje nadleznosti: sacinjavanje zapisnika o
izvréenom nadzoru; donogenje rjeSenja kojima se nalaze ispravljanje nepravilnosti i utvedenje rokova
za ispravljanje nepravilnosti; podnosenje prijava nadleznim organima u skladu sa ovlascenjima; izrada
smjernica, indikatora i tipologija u oblasti spreCavanja pranja novca i finansiranja terorizma iz
nadleznosti Uprave; izrada godiSnjeg, vanrednih i mjesetnih planova nadzora; pratenja njihovog
izvréavanja i podnosenje izvjestaja o izvrSavanju plana nadzora: davanje preporuka, ukljucujuci i
predloge mjera za otklanjanje uogenih propusta u postupcima kontrole: satinjavanje godisnjeg
izviestaja o radu Odsjeka; poslovi elektronskog nadzora nad priredivanjem igara na srecu; poslovi
planiranja i izvjeStavanja; statistitko-evidencioni: komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i
drugi poslovi iz djelokruga Qdsjeka.

2.2 U Odsjeku za informaciono — komunikacione sisteme vrie se poslovi planiranja | izrade strategije
za osiguranje informacione bezbjednosti; kreiranje i odrZzavanje primjenijive politike i procedure
informacione bezbjednosti i usagladenost sa regulatornim zahtjevima i standardima: kontrolo
neometanog funkcionisanja kompletne radunarske mreZe Uprave: ufesce u izradi i projektovanju IS-a
u dijelu hardvera, sistemskog softvera, mreZne i komunikacione opreme i mreZnog softvera; analizu
postojeteg stanja, predlaganje i preduzimanje mjera za zastitu, poboljSanje efikasnosti 1 performansi
komunikacione i serverske opreme, pripremu i azuriranje LAN strukturalnih dijagrama, upravijanje
privilegijama kontrole pristupa mreZnim resursima; nadgledanje {unkcioniusanja i administritranje
komponenti sistema iz djelokruga Odsjeka; proucavanje i pracenje noviteta iz oblasti zaltite i
bezbjednosti operativnih sistema i servisa; izradu planova za opremanje raCunarskom opremorn:
nabavku i servisiranje raunarske opreme; pripremu korisnickih uputstava: rad sa korisnicima u Upravi;
rje$avanje problema u radu korisnika u Upravi; komunikaciju sa drugim javnopravaim organima i
druge postove.

v

Clan 5

3. U Sluzbi za opite poslove i finansije vise se poslovi koji se odnose na: finansijsko — raCunovodstvene
poslove: pripremu i objedinjavanje programa, planova rada i izvjestaja o radu Uprave; pripremu pojedinacnih

2
-
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akata o ostvarivanju prava iz radnih odnosa zaposlenih: vodenje personalne evidencije zaposlenih; pripremu
akata za obradun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih; pripremu i planiranje budZeta; pracenje plana
potro$nje budzetskih sredstava; izradu finansijskih izvjestaja; obradu, izradu i ovjeravanje naloga za placanje
kroz SAP sistem; vodenje poslovnih knjiga: izradu periodi¢nih obraduna i zavisnih racuna; izradu finansijskih
iskaza i dostavljanje Drzavnom trezoru; realizaciju podidnjeg popisa; knjigovodstvene poslove; usaglasavanje
obaveza prema dobavlja¢ima; poslove javnih nabavki: vrsenje svih poslova iz domena odnosa sa javnos$éu;
ostvarivanje saradnje sa nevladinim sektorom; administrativne i pomoéne poslove: prijem, razvrstavanje,
arhiviranje i Suvanje dokumentacije: komunikaciju sa drugim javnopravnim organima i druge poslove u skladu
sa vazeéim propisima.

111 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UPRAVI

Clan 6

7Za izvrsenje postova iz djelokruga Uprave utvrduju se sluzbenicka i namje$tenicka radna mjesta za 37 izvisilaca:

[ Naziv radnog mjesta
Rednicl o  iusloviza i Broj | : :
broj obavljanje poslovau L it Lo |

odredenom zvanju

i
| Predstavlja Upravu, upravlja i rukovodi

- Direktor/ica | | njenim radom.
o VIl nivo kvalifikacije obrazovanja i
e Najmanje tri godine radnog iskustva na i

poslovima rukovodenja ili pet godina

radnog iskustva na drugim poslovima
e Polozen strucni ispit za rad u drzavaim

organima | |

1. SEKTOR ZA IGRE NA SRECU

| Rukovodi, keordinira i organizuje vad u |
Pomoénik/ca direktora/ice Sektoru; koordinira i usmjerava rad |
izvrsilaca; obezbjeduje  ostvarivanje |
odnosa i saradnje sa drugim drzavnim

e VIII nivo kvalifikacije obrazovanja

® Najmanje dvije g()dine radnog iskustva m‘ganimu: {')(“UCUj‘C O nnjs‘mfﬁenijim |
na poslovima rukovodenja ili pet godina | pitanjima u okviru rada Sektora; vrsi i
radnog iskustva | druge poslove po nalogu
e Polozen strucni ispit za rad u drzavnim | pretpostavijenog/e.
organima |

{
|
{
1

1.1 Odsjek za dodjelu koncesija/odobrenja, obradun i naplatu naknada




Nacelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drudtvenih navka -
ekonomija ili pravo

Najmanje ¢etiri godine radnog iskustva

Polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

! naknada;

Visi poslove koji se odnose na:
rukovodenje Odsjekom i odgovoran je
za blagovremeno i zakonito izvravanje
poslova zadataka i pravilno sprovodenje
propisanih procedura; pracenje
sprovodenja aktivnosti primjene propisa
kojima se ureduje nadin organizovanja i
priredivanja igara na sreéu; pruzanje i
pisanje odgovora, informacija i pomodi

zainteresovanim gradanima i
institucijama; nadzor 1 kontrola mnad
raclom Odsjeka 74 dodjelu

koncesija/odobrenja, obradun 1 naplatu
izrada  planova, programa,
izvjeStaja 1 informacija o radu Odsjeka;
priprema analiza prakse iz oblasti igara
na srecu; izradu i azuriranje pravila i
procedura koja regulidu rad Odsjeka;
komunikaciju sa drugim javnopraviim
organima i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

4-10

Samostalni/a savjetnik/ea I

VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
ckonomija ili pravo

Najmanje tri godine radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
i primjenu propisa kojima sc ureduje
nadin organizovanja i priredivanja igara
na sreéu: dodjelu koncesija/odobrenja za
priredivanje igara na sre¢u (provjera
dokumentacije o ispunjenosti uslova za
dodjelu koncesije. priprema posebne
oznake 1 akte u postupku dodjele
konecesije) i davanje saglasnosti za

organizovanje nagradnih igara;
prisustvuje  raspravama Uprave u

sudskim postupcima u dijelu nadleZnosti |

igara na sreu, saraduje sa Zastitnikom |

imovinsko pravnih interesa Crne Gore u
sudskim postupcima koji su iz oblasti

| izjasnjenja na navode tuzbi; pripremu

[ izvjeStaja  za
| Drzavnog  tuZioca;

organe  pravosuda |

obavlja procesne

! radnje u sudskim postupeima;  pripremu

strudne osnove za izradu propisa iz
oblasti igara na sredu; vodi  upravni
postupak i donosi rjesenje iz djelokruga
igara na srecu; obavija i druge poslove
po nalogu pretpostayljenog/e.

i igara na sreéu, dostavljanje dokaza 1|
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Samostalni/a savjetnik/ca I

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

Najmanje tri godine radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

[

" evidencije koncesionih i drugih naknada

| i vanrednih izvjestaja vezanih za prihode

| obaveza

Vrdi poslove koji se odnose na: primjenu
propisa kojima se ureduje natin
organizovanja 1 priredivanja igara na
sreéu; pripremanje periodi¢nih izvjestaja
o stanju dugovanja koncesionara |
bankarskih garancija ili depozita za
interne i eksterne potrebe: vodenje

na  osnovu  mjeseénih  izvjedtaja
koncesionara, kao 1 vodenje evidencije
uplata istily

azurne evidencije i pripremanje redovnih

po  osnovu odrZzavanje

po osnovu koncesionih 1 drugih naknada

za priredivanje  igara na  srecu;
kontrolisanje osnovRog kapitala
najmanje  jednom u Ui mjeseca;

koordinisanje sa poreskim organima i
pripremanje  izvjeStaja 0
varijabilnoj koncesionoj naknadi u cilju

fiksnoj 1

zaduZenja istih  kroz centralizovani

poreski sistem Crne Gore: pracenje

koncesionara  po  osnovu

koncesionih naknada i aktiviranje
bankarske garancije ili depozita, kao
sredstava  obezbjedenja;
odobrenja za drzanje riziko-depozita za
osiguranje isplate dobitaka kod posebnih

igara na srecu; vodi upravni postupak i

izdavanje

donosi rielenja iz djelokruga igara na
srecu; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




Visi/a savijetnik/ea 11

@

Vil-1 nivo kvalifikacije obrazovanja, |

fakultet iz oblasti drudtvenih nauka ili
humanistickih nauka

Najmanje jedna godine radnog iskustva
na poslovima u VIIl ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja

Polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

| koncesionih i
| priredivanje

| sravnjenje

Vi poslove koji se odnose na: primjenu
propisa  kojima  se ureduje
organizovanja 1 priredivanja igara na

nacin

sreéu: vodenje evidencije koncesionih i
drugih naknada na osnovu mijesecnih
izvjestaja koneesionara kao i i vodenje
evidencije istih;
pripremanje i slanje kopija mjesednih

u {)‘Z!t?l PO osnovu

izvieStaja koncesionara za inspekcijske |

organe; odrzavanje afurne evidencije i
pripremanje  redovaih i
drugih  naknada  za
igara  na  srecur ves
cbaveza  po  osnovu
koncesionih | drugih naknada izmedu
knjigovodstva organa uprave i poreskog
organa; vodenje evidencije bankarske
garancije ili depozita koncesionara i
pracenje rokova vazenja dostavljenih
bankarskih garancija i obavlja druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

1.2 Odsjek za utvrdivanje ispunjenosti prostornih i tehnickih uslova

vanrednih |
| izvieStaja vezanih za prihode po osnovu

Glavno ovla$éeno sluzbeno lice

V1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehnicko-tehnoloskih
nauka ili prirodnih nauka

Najmanje ¢etiri godine radnog iskustva
Polozen strudni ispit za rad u drZavnim
organima

Visi najsloZenije poslove  koji  se
odnose  na: rukovodenje Odsjekom 1
odgovoran je za blagovremeno i

| zakonito izvr$avanje poslova, zadataka i |

praviino sprovodenje propisanib
procedura: pracenje sprovodenja
aktivnosti primjene propisa kojima se
ureduje  nadin organizovanja i
priredivanja igara na sreéu; utvrdivanje
ispunjenosti  prostornih i tehnickih
uslova; pruzanje odgovora, informacija i
pomodi zainferesovanim pojedincima i
institucijama; nadzor 1 kontrola nad
radom  Qdsjeka  za  utvrdivanje
ispunjenosti  prostornih i tehni¢kih
uslova; izdavanje naljepnica za automate
i stolove za igre na sreéu; plombiranje
kontrolnih uredaja uplate, isplate i
diclova koji utiCu na rezultat igre,




1

programske plo¢e: zapis pocetnih i
zavesnih  podataka,  podataka o
cjelokupnom radu automata iz
kontrolnog  uredaja, odnosno  total-
registra automata za igre na srefu za
potrebe kontrole rada koncesionara |
druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Ovlaséeno sluzbeno lice 1

o VI nivo kvalitikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka, prirodnih nauka ili drustvenih
nauka

e Najmanje tri godine radnog iskustva

» Polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

Vi najslozenije poslove koii se odnose
na: utvrdivanje ispunjenosti prostornih i
tehinikih uslova za priredivanje igara na
sredu; izdavanje naljepnica za automate
i stolove za igre na srecu; plombiranje
kontrolnih uredaja uplate, isplate i
djclova koji uticu na rezultat igre,
programske plote; zapis pocetnih i
avrinih podataka, programske ploge;

zapis poletnih 1 zavrSnih  podataka,

podataka o cjelokupnom radu automata
iz kontrolnog uredaja, odnosno total-
registra automata za igre na sreu za
potrebe kontrole rada koncesionara i
druge poslove po nalogu

| pretpostavijenog/e,

16-17

Ovlaséeno sluzbeno lice 11

e VIIl nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka, prirodnih nauka ili dro$tvenih
nauka
Najmanje dvije godine radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

3]

Visi poslove koji se odnose na:
utvrdivanje ispunjenosti prostornih i
telmi¢kih uslova za priredivanje igara
na sreéu; izdavanje naljepnica za
automate i stolove za igre na srecu,
plombiranje kontrolnih uredaja uplate,
isplate i djelova koji uticu na rezultat
igre, programske ploce; zapis pocetnih
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
pretpostavijenog/e.

_ 2.SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM ZA ON-LINE NADZOR PRIREDIVACA




18 Pomocnik/ca direktora/ice Rukovodi, koordinira i organizuje rad u |
’ y .. . Sektoru; koordinira 1 usmjerava rad I
VI.I 1 e g‘,‘%hm‘dg}"e Ubgu‘o\'d,n;:‘ ’ izvesilaca;  obezbjeduje  ostvarivanje ‘
B V116 ¥} StV . . . v .
najma?_)u- en f’o "2;‘ - 1;0g ;s uz%v{\ odnosa i saradnje sa drugim drzavnim {
nadpos (.)vlime;‘ru OSSR pRRRgId organima; odluduje o najsloZenijim |
g OO ; " . P » n b
lall o usé 8 A dedavit pitanjima u okviru rada Sektora; vrsi i |
- : . ; i
po oi@n struéni ispit za rad u drZzavnim druge poslove po nalogu |
Srgang pretpostavijenog/e.
2.1 Odsjek za nadzor i anualizu rizika
19 Nadelnik/ea

¢ VIl nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drutvenih nauka, ili
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka
Najmanje Setiri godine radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima

S Vrsi poslove koji se  odnose  na:
| rukovodenje Odsjekom i odgovoran je
| za blagovremeno 1 zakonito izvrSavanje

poslova zadataka i pravilno sprovodenje
propisanih  procedura; organizovanje.
koordiniranje i obavljanje poslova iz
djelokruga rada Odsjeka; stara se o
zakonitosti i pravilnosti rada i pravilnom
sprovodenju propisa iz oblasti igara na
sreéu | spreavanja pramja novea |
finansiranja  terorizina; unapredenje,
modernizaciju i poboljSanje 1S; postupa
po predstavkama i izvjestava podnosioca
o preduzetim mjerama nadzora; podnosi

| prijave nadleznim organima u skladu sa

L svojim ovlaséenjima; upravljanje

projektima/programima; organizovanje
rada na nadzoru i odrZzavanju softvera

informacionog  sistema:  rad  na
implementaciji  standarda;  pradenje

razvoja novih tehnologija: planiranje
obuka; razvoj ICT planova; organizuje |
koordinira  poslove  izratunavanja

vrijednosti vizika za svakog priredivada; |
| provjere izralunate vrijednosti rizika i |
izradu  kriterijuma za odredivanje |
¢ vrijednosti rizika; organizuje i usmjerava

prikupljanje podataka od znafaja za
pripremu nadzora: obavlja druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca I

ViI-1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehnicko-tehnoloskih
nauka, prirodnih navka ili drustvenih
nauka

Najmanje tri godine radnog iskustva
PoloZen strudni ispit za rad u drzavnim
organima

odnose  na:
sistema i
strukture;

Vr$i poslove koji  se
planiranje  informacionog
hardversko-softverske

uvodenje i kontrolu on-line sistema, |

davanje strucnih misljenja o unapredenju
informacionog  sistema za on-line
nadzor; obavlja postupke kontinuiranog
elektronskog nadzora i kontrole placenih
naknada od strane priredivaca igara na
sreéu; utvrdivanje ispunjenosti zakonom
propisanih uslova u pogledu povezivanja
privedivada na on-line sistem nadzora
nad priredivacima; dostavljanje rjesenja

o novim 1D brojevima/kodovima za |

nove uredaje i/ili fokacije: administraciju
sistema  (ukljutuju¢i  odrzavanje);
rjesavanje komunikacionih i
bezbjednosnih  problema,  pracenje
izvodenja backup podataka iz sistema:
pomod pri povezivanju novih verzija i
vrsta 18 koncesionara; nadzor rada
koncesionara putem  sistema on-line
nadzora: dalji razvoj sistema (nove
tehnologije, OS, DB...);
vrijednost rizika za svakog priredivaca;
izzaduje  kriterijume za  odredivanje

Cvrijednosti rizika 1 vrsi istrazivanje i

sistemsku obradu svih vrsta podataka i
informacija od znacaja za identifikaciju i
analizu  rizika; pracenje  kvaliteta
finansijskili i registracionih podataka:

| pracenje uticaja promjene propisa na IS;

predlaganje  mjera  za  unapredenje
propisa na osnovu izvrienih analiza;
izradu tehnickih specifikacija: izrada
finalnog izvjeStaja 1 druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

izraCunava

21-22

Samostalni/a savjetnik/ca I

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
tehnicko — tehnolodkih nauka

Najmanje jedna godina radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima

Vr3i poslove koji se odnose na: uvodenje
i kontrolu on-line sistema, davanje
struénih - misljenja o unapredenju
informacionog  sisterma za  on-line
nadzor; obavlja postupke kontinuiranog
elektronskog nadzora i kontrole placenih

naknada od strane priredivaca igara na
srecu; utvrdivanje ispunjenosti zakonom |
propisanih uslova u pogledu povezivanija |

priredivada na on-line sistem nadzora
nad priredivacima: dostavijanje rjeSenja
o novim [D brojevima‘kodovima za
nove uredaje i/ili lokacije: nadzor rada

10



koncesionara putem  on-line nadzora;
saradnju sa sluzbenicima drugih organa

prilikom izrade nacionalne strategije, |
akcionih planova, politika 1 procedura |
koji se odnose na analizu rizika 1
spre¢avanja pranja novea i finansivanja |
terorizima kake bi sc osigurala potpuna |

saglasnost  u  primjeni

propisa; |

upravljanje kvalitetom; upravljanje i

preispitivanje rizika; izraunava
vrijednost rizika za svakog priredivaca:
izraduje  kriterijume za odredivanje

vrijednosti rizika i vr$i istraZivanje i
sistemsku obradu svih vrsta podataka i
informacija od znadaja za identifikaciju i

analizu  rizika; pradenje

kvaliteta |

finansijskih i registracionih podataka;
pradenje uticaja promjene propisa na IS;

predlaganje  mjera za  unapredenje

propisa na osnovo izvr$enih analiza;
poduosi prijave nadleZnim organima u
skladu sa svojim ovla$cenjima; izrada |
finalnog izveStaja 1 druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.

23

Visi/a savjetnik/ca 111

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

Najmanje jedna godine radnog iskustva
na poslovima u VIIT i VI nivou
kvalifikacije obrazovanja

PolozZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

Obavlja poslove pripreme 1 analize |

potrebnih podataka i informacija na

osnovu kojih se vrsi selekeija i priprema

predlog za odabir priredivaca za nadzor;
utvrdivanje  metodologije |
analize rizika: ulestvovanje u izradi
progjene rizika od pranja novea i
finansiranja terorizma u oblasti igara na

s sreéu; izrada gediSnjeg, vanrednih i
i mjesecnih planova nadzora; objedinjuje

1 vrednuje informacije 1 podatke koji
- upuéuju na realne prijetnje po zakonito
. privedivanje igara na sreéu; identifikuje
| nove pojavie oblike postupanja suprotno |
i zakonima od strane subjekata iz oblasti

igara na
| sprovodenje |

sredu; predlaze mjere za
realizaciju poStovanja
propisa iz oblasti priredivanja igara na
sredu; organizuje i ostvaruje saradnju sa
drzavnim organima i organizacijama u
cijju unapredenja kontrole subjekata iz
oblasti igara na sredu: pruza strucnu
pomo¢  unutrasnjim  organizacionim
Jedinicama radi efikasnijeg rada Uprave;

vrienja |

13



visi 1 druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

24

Referent/ica

1l IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Najmanje Sest mjeseci radnog iskustva
na poslovima u IV1 ili Il nivou
kvalifikacije obrazovanja

PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

potrebnih podataka i informacija na
osnovu kojih se vrii selekeija i priprema
predlog za odabir priredivaca za nadzor:
azuriranje elektronske baze podataka
| Registra priredivaca: analiza i evidencija
| korisnickih zahtjeva; prikuplja podatke
| od znadaja za pripremu inspekcijskog
| nadzora; postupa po predstavkama i
izvjestava podnosioce o preduzetim
radnjama 1 daje obavjestenja strankama:
pruza podriku u izradi  analiza i
izvjedtaja; ucestvuje u  obavljanju
| postova koji su neophodni za efikasno
| obavljanje poslova nadzora i druge
i posiove po nalogu pretpostavijenog/e.

Obavija poslove pripreme 1 analize |

2.2 Odsjek za informaciono — komunikacione sisteme

25

Nadelnik/ca

VIl nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka, ili fakultet iz oblasti prirodnih
nauka.

Najmanje Cetiri godine radnog iskustva

PoloZen struéni ispit za rad u drZavnim |

organima

L Vridi poslove koji se odnose na:

. rukovodenje Odsjekom i odgovoran je
| za blagovremeno i zakonito izvrsavanje
| poslova zadataka i pravilno sprovodenje
propisanih  procedura; organizovanje,
koordiniranje i obavljanje poslova iz
dielokruga rada Odsjeka; planiranje i
izradu  strategije  za  osiguranje
| informacione bezbijednosti; upravijanje
. HW infrastrukturom; izradu informacija
i izvjestaja o radu; unapredenje,
modernizaciju i poboljsanje;

| izvrsilaca i voda projekata; upravijanje
svim integracionim procesima Koji se
odnose na  ICT  kroz teznju  ka
- usaglasenosti  sa
metodologijama; upravljanje
kvalitetom; upravijanje ICT opremom;
upravljanje servisima; predlaze obuke:
razvo] ICT strategije; utecée u realizaciji
politike informacione bezbjednosti i

koordiniranje 1 usmjeravanje rada !

standardima il




druge poslove po nalogu

pretpostavijenog/e.

26

Samostalni/a savjetnik/ca I~
administrator/ka help desk-a

VIII nivo kvalifikacije obrazovanja.
fakultet iz oblasti tehniko-tehnoloskih
nauka, prirodnih nauka i racunarskih
nauka.

Najmanje tri godine radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

i urcdaja,

Py cifju

Vrsi  posiove koji se odnose na
koordiniranja radom dijela za help desk;
obavljanje analize podataka i zahtjeva za
radunarskom  opremom;  saradnju i
komunikaciju sa korisnicima sistema u
cilju kvalitetnog i azurnog dostavljanja
podataka; pracenje 1 evidentiranje
radunarske infrastrukture: koordinira u
pripremi i realizaciji procesa nabavke
ralunarske opreme i softvera; prijem i
evidenciju za nabavke i popravke
desktop | laptop racunara i perifernih
planiranje 1 razvijanje
racunarske infrastrukiure (raunari i
periferna ra¢unarska oprema, sistemski i
aplikativai  softver na  korisnickim
radunarima); evidenciju i realizaciju
raspodjele raunarske opreme u Upravi:
administrivanje 1 aZuriranje web sajta
Uprave: obavljanje svih neophodnih
aktivnosti u dijelu administracije Active
Directory: nadgledanje funkcionisanja i
administriranje svih komponenti sistema
bezbjednosti  podataka;

| proucavanje i pracenje noviteta iz oblasti

i zadtite i

bezbjednosti  operativiih
stema, servisa i [S uopsite; dijagnostiku
i ispravnosi rada hardverske i serverske
infrastrukture; jzradu tehnickih
specifikacija; konfigurisanje opreme i
druge poslove o nalogu
pretpostavijenog/e.

7Tk

Samostalni/a savjetnik/ca { -
administrator/ka za informacionu
bezbjednost

®

V-1
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka, prirodnih nauka, raCunarskih
nauka ili dru$tvenih nauka

Najmanje tri godine radnog iskustva
PoloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

nivo kvalifikacije obrazovanja, |

oblasti

Vr$i poslove koji  se  odnose na

implementaciju  politike bezbjednosti
informacionog  sistema; upravijanje

mrezom  Uprave;  vodi  brigu o
funkcionalnost telekomunikacionih
usiuga: planiranje razvoja i
projektovanja  mreze;  osmiSljavanje
logike i konfiguracije  mrezno
komunikacione opreme;
upravljanje/odrzavanje mrezno-

komunikacione infrastrukture i linkova;
pradenje novih dostignuéa i standarda iz
mrezne infrastrukture i

13




proizvoda  kojl  se
Linformacionu bezbjednost; saradnju sa
. sluzbenicima  drugih organa drzavne
| uprave

predlaganje  primjene  odgovarajucih
riesenja  za razvoj komunikacionih
ralunarskih mreZa; udedte u realizaciji
politike  informacione  bezbjednosti;
ostvarivanje  saradnje  sa  drugim

drzavnim organima i ISP-om (internet
servis provajderom); planiranje | izradu
strategije za osiguranje informacione

bezbjednosti;  kreiranje 1 odrzavanje
primjenljive  politike i procedure
informacione bezbjednosti i

usaglasenost sa regulatornim zahtjevima
i standardima obezbjedivanje
uspostavljanja planova za Kontinuitet
poslovanja i oporavak od Kkatastrofa:
prac¢enje aktivnosti na procjeni mogucih
operativnih rizika; nabavei i upotrebi
odnose  na

prilikom izrade nacionalne
strategije, akcionih planova, politika i
procedura  koji  se  odnose  na
informacionu bezbjednost a sve kako bi
osigurao potpunu saglasnost u primjeni
propisa; saradnju sa nacionalnim CIRT
timom, progjenu bezbjednosnih
incidenata i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

28

Samostalni/a savjetnik/ca {11

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakuitet iz oblasti tehnic¢ko-tehnoloskih

nauka, prirodnih nauka, rafunarskib
nauka, humanistickih ili  drutvenih
nauka

Najmanje jedna godina radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad v drzavnim
organima

i bezbjednosti i

Vst poslove koji  se odnose na:
vodenje  tehnicke dokumentacije o
servisivanim  raCunarima:  evidenciju
informaticke opreme u clektronskoj
formi; prijavi  kvarova, detekeiju 1
otklanjanje kvarova; aZuriranje baze
podataka prijavijenih kvarova i opravki:
administeiranje { aZuriranje web sajta
Uprave; planiranje | izradu strategije za
osiguranje informacione bezbjednosti;
kretranje 1 odrZavanje  primjenljive
politike 1 procedure informacione

regulatornim zahtjevima i standardima;

| obezbjedivanje uspostavijanja planova

za kontinuitet poslovanja i oporavak od
katastrofa;  pracenje  aktivnosti  na
procjeni moguéih operativnih  rizika;
saradnju sa sluZbenicima drugih organa
drzavne  uprave  prilikom  izrade
nacionalne strategije, akcionih planova,

usaglafenost  sa |

14



i politika i procedura koji se odnose na
- informacionu  bezbjednost;  vodenje
Cdnevnih 1 nedeljnih izvjeStaja o radu
| Odsjeka 1 druge poslove po nalogu

! pretpostavijenog/e.

29

Nadelnik/ca

e VIl nivo kvalitikacije obrazovanja,

fakultet iz oblast drustvenih nauka -

ekonomija ili pravo

Najmanje ¢etiri godine radnog iskustva
e PoloZen strugni ispit za rad u drZavnim

organima

Visi poslove koji  se  odnose na
rukovodenje Stuzbom i adgovoran je za
blagovremeno 1 zakonito izvrdavanje
poslova zadataka i pravilno sprovodenje
propisanih  procedura:  rasporedivanje
poslova  na  izwrSioce;  pracenje
sprovodenja aktivnosti primjene propisa
kojima se ureduju finansije.
raéunovodstvo,  javne  nabavke i
kadrovski poslovi; pripremu predloga
budzeta Uprave i pralenje njegovog

izvrienja; kontrolu 1 ovjeru zahtjeva za |

pladanje kroz SAP sistem; kontrolu |
| podataka za obradun zarada; pracenje
' realizacije godisnjeg popisa imovine:
| pradenje podataka u programu osnovnih
sredstavas  pripremu,  azuriranje,

kontrolu  procedura  za  finansijsko
poslovanje Uprave; pripremu  plana
javaih  nabavki;  pracenje  izrade
izvjeitaja o evidencijama za prisustvo
sluzbenika Uprave na posly; pracenje

rada kancelarijskog poslovanja;
pisarpice, arhive i ostalih
administrativno-tehnickih zadataka;

koordiniranje poslova Cuvanja arhive,
arhivske grade 1  registratorskog
materijala;  koordiniranje na  izradi
pecata, Stambilja. Zigova 1 drugih
sredstava neophodnih za organizaciju
rada Uprave; pracenje obezbjedivanja

| uslova za tehni¢ko odrzavanje poslovnih
- prostorija Uprave; kontrolu izvrienja

obima i kvaliteta postavljenih zadataka i
s tim u vezi davanje predioga i

preduzimanje adekvatnih mjera;
sveobuhvatnu analizu izviestaja Sluzbe i
preduzimanje potrebnih mjera;

komunikaciju sa drugim javnopraviaim

15



organima 1 druge poslove po nalogu
pretpostavijenih.

Samostalni/a savjetnik/ca I za finansije

VI nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti druStvenih nauka
Najmanje tri godine radnog iskustva
PoloZen strucui ispit za rad u drzavinim
organima

Obavlja poslove koji se odnose na:
pripremu  zahtjeva za  budZetskim
sredstvima i pracenje plana potrodnje po
mjesenim varantima; obradu zahtjeva
za pladanje kroz SAP sistem. vodenje
Registra zahtjeva za placanje za sve vrsie
troskova i programa Uprave, kontrolu
ispravnosti faktura i dospjelih obaveza
kao i kontiranje i razvrstavanje istih za
pladanje u skladu sa programskim
i budZetom;  obradu  zahtjeva  za
. preusmjerenje i otpuStanje budzetskih
| sredstava, kontrolu realizovanih zahtjeva
| za pladanje kroz SAP sistem: izradu
godisnjih 1 kvartalnih  finansijskih
izvjeStaja Uprave. pradenje realizacije
objedinjenih nabavki; vodenje Registra
pladenih i neplac¢enih obaveza: kontrolu
namjenske potrodnje budZetskih
sredstava, vrsi pripremu i azuricanje
posiovnih procedura  u  oblasti
tinansijskog poslovanja 1 obezbjeduie
primjenu; izradu 1OPPD kao 1 M4
obrazaca Uprave; azuriranje Knjige
ulaznih  faktura (KUF-a); pripremu
statisti¢kih { drugih izvjedtaja nadleznim

' nadleznosti; vodi evidencije i dostavlja
| izvjestaje iz svog djelokruga rada;  vrSi
| druge posfove  po  nalogu
| pretpostavijenogfe.

organima; obavljanje poslova u skladu
sa poslovnim procedurama iz svoje

16



Samostalni/a savjetnik/ca I za opSte i
kadrovske poslove

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

pravo

Najmanje tri godine radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim

organima

Vrsi poslove koji se odnose na: prati |
primjenjuje propise iz oblasti rada i
radnih odnosa: prati propise i opSte akte
Uprave; priprema pojedinacnih akata o
ostvarivanju prava iz radnih odnosa;
vodenje CKE (evidencije kadrovskog

informacionog  sistema),  odnosno
personalne i druge  evidencije
zaposlenih; pripremanje  rjeSanja o

rasporedivanju  sluzbenika na radna
mjesta, o godisnjem odmoru i o drugim
pravima iz oblasti radnih  odnosa;
priprema godiSnji plan zaposljavanja
novih kadrova i obrazovanje zaposlenih:
obezbjeduje blagovremenu saradnju sa |
Upravom za ljudske resurse u dijelu
zaposljavanja  sluzbenika,  strunog
usavriavanja, ocjenjivanja zaposlenih; |
vodi brigu o ljudskim resursima i

| potrebama za usavrSavanjem; obavlja

| registraciju  zaposlenih kod nadleznih |
| organa; donoSenje rjeSenja za zaposlene
[ o odsustvima, jednokratnim pomodima

zaposlenih,  prekovremenom  radu:
objavljuje na Oglasnoj tabli Uprave Plan
usavriavanja kadrova; azuriranje
elektronskih podataka zaposlenth; 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 skiadu sa Zakonom o0
sprieCavanju  korupcije; vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca I za racunovodstvo

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

ekonomija

Najmanje tri godine radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad u drZzavnim

organima

V&l poslove koji se odnose na:
uspostavlja 1 obezbjeduje  vodenje |

| poslovnih knjiga i drugih evidencija |

utvrdenih Zakonom o radunovodstvu i
reviziji i drugim propisima iz ove
oblasti; sastavija i dostavlja periodiéni i
godidnji  finansijski  iskaz  utvrden
Pravilnikom 0 finansijskom
izvjestavanju; saraduje sa Drzavnom
revizorskom  institucijom;  vodenje
evidencije osnovnib sredstava Uprave;
obradun amortizacije 1 dostavu na
knjiZzenje: usaglaSavanje
knjigovodstvenog stanja sa  popisnim
stanjem: vr$i finansijsko i obracunsko |
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radunovodstvo; utvrdivanje 1 knjiZenje
vigkova 1 manjkova; vodenje analitike;
vodenje dnevnika i Glavne knjige, kao i

knjige ulaznih faktura; vrSenje kontrofe |

ispravnosti  faktura;

knjigovodstvenog stanja sa stvarnim
g £ J

popisnim stanjem, knjiZenje utvrdenih

i viskova 1 manjkova; vrSenje obraCuna
| amortizacije i

revalorizacije i
utvrdivanje  knjigovodstvenog  stanja;
sravnjenje  Glavne knjige Uprave sa
glavnom knjigom Drzavnog trezora;
usaglaSavanje podataka u osnovnim
poslovaim knjigama sa podacima u
pomoénim kujigama, vodenje registra
zahtjeva za placanje; vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavijenog/e,

33

Samostalni/a savjetnik/ca I za ugovaranje i
praéenje izvrSenja ugovora u postupcima
javnih nabavki

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

Najmanje tri godine radnog iskusiva
Polozen strudni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki

PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

Obavlja poslove koji se cdnose na:

organizuje, koordinira i abavlja poslove
u oblasti javnih nabavki i obezbjeduje
njihovo zakonito, azurno, racionalno i
kvalitetno izvrSavanje; priprema Plan
javnih nabavki; udestvuje u aktivnostima

| sadinjavanja i zakljudivanja ugovora po
javnih |

sprovedenim
nabavki:

postupcima
ucestvuje U

| sprovodenja, pracenja  realizacije |
| izvr§enja  ugovora  zakljuCenih  u

postupcima  javnih  nabavki;  vodi
evidenciju zakljudenih ugovora o javnim
nabavkama u  skladu sa  zakonom;
priprema, izraduje i dostavija nadleZnim
organima izvje§taj o sprovedenim
postupcima javnih nabavki u skladu sa
zakonom; Suva dokumentaciju nastalu
prilikom ugovaranja i pra¢enja izvrienja

ugovora zakljutenth u  postupcima
javnih  nabavki; analizira rezultate
praéenja izvrSenja ugovora; izraduje

analize 1 izvjedtaje; predlaZe struéno |

usaviSavanje; satraduje sa nadleZnim
drzavnim organima za poslove javnih
pabavki 1 drugim  institucijama;
izdavanje zainteresovanim privrednim
subjektima dijela tenderske
dokumentacije koja sadrzi podatke u
skladu sa zakonom i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e
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usaglafavanje

aktivinostima |




ey

Samostalni savjetnik/ca III za razvoj,
komunikaciju i operativni rad

“Obavlja postove koji se odne ;
vr§i koordinaciju aktivnosti mudunh
Programom rada Uprave; planira i

e VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja, | sprovodi strategiju odnosa s medijima;
fakultet iz oblasti humanisti¢kih nauka, | koordinirs izradu  saopitenja i
ili drustvenih nauka | informacija za javnost i postupa po
e Najmanje jedna godina radnog iskustva zahtjevima za pristup informacijama od
s PoloZen struni ispit za rad u drzavnim javnog znadaja; koordinira  poslove
34 organima prikupljanja informacija; pruZa strulnu
pomod¢  unutra¥njim  organizacionim
| jedinicama radi efikasnijeg rada Uprave:
| predlaze mjere za rjeSavanje
‘, | identifikovanih problema i unapredenja
’ stanja u oblastima iz djelokruga Uprave
| na osnovu dostavljenih analiza i
izvjestaja; sacinjava predlog Programa
rada Uprave; vrsi i druge poslove po
; - nalogu pretpostavljenog/e.
g Samostalni/a referent/ica ~ arhivar/ka Vidi poslove koji se odnose na: prijem
35 upisniar/ka | svih pismena, otvaranje i rasporedivanje
po kategorijama, zavodenje u
s V1 nivo kvalifikacije obrazovanja, (I;jelo\r.n‘c ini.k intc‘m‘c doﬂmnek‘ume
) ; o : : | dostavljanje u rad svih primljenih
¢ Najmanje dvije godine radnog iskustva | otemarn vl magvolente: arhivicanis &
o e | pismena, vr§i razvodenje; arhiviranje 1
¢ Poloit.m struéni ispit za rad u drzavnim ¢uvanje zavrenih predmeta i drugog
Srganiag | | registratorskog  materijala,  vodenje
' | arhivske knjige: Suvanje i otiskivanje
zaduzenih pecata, zigova 1 Stambilja;
 vodenje svih vrsta upxsmk'x. registara,
. kontroinika postarine 1 druge poslove po
{ nalogu pretpostavijenog/e.
36 | Samostaini/a referent /ica Vrii poslove koji se odnose na: tehnicku

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Najmanje dvije godine radnog iskustva
PoloZen stru€ni ispit za rad u drzaviim
organima

pripremu (kompletira, uruduje, odlaze i
guva) materijala za potrebe odrzavanja
sastanaka kejima prisustvuje direktor/ica
i pomoénicifce direktor/ica:
posredovanje u obavljanju telefonskih
prijema  stranaka kod |
direktora/ice | pomoénika direktora/ice;
vodenje rokovnika obaveza 1 sastanaka
direktora/ice i

razgovora 1

pomoénika/ce
direktora/ice; rezervaciju hotela, karata i
vezi sa

neophodnu  korespodenciju u

stuzbenim putovanjima; administrativno
- tehnitke poslove, tehnicku pripremu
kompletiranja, uruc¢ivanja, odlaganja i
Cuvanja ‘

kauncelarijskog  materijala,

19



prijema i rasporeda stranaka; vodi knjigu
wlaznih faktura. pripremu i obradivanje
knjigovodstvene dokumentacije; vodi
osnovne poslovne knjige (dnevnik) i visi

i usagladavanje  knjigovodstvenog  sa
| stvarnim stanjem;  vodi  evidenciju
osnovnih sredstava; visi revalorizaciju i
amortizaciju osnovnih sredstava;
Cuvanje 1 arhiviranje knjigovodsivene

dokumentacije 1 druge poslove po

Samostalni/a referent/ica

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanija
Najmanje dvije godine radnog iskustva
PoloZen struéni ispit za rad u drzavnim

Vr$i poslove koji se odnose na: prijem

svih pismena upudenih preko poste ili
neposredno i otklanja nedostatke koji sc
mogu otkloniti prilikom prijema poste, i
stavlja otisak prijemnog pedata, vrgi

organima

! " zavodenje odnosno  evidenciju  kroz
e Vozatka dozvola ,B" kategorije. i 4 s i

knji

ge prijema poste, odvaja pismena
prema hitnosti 1 materiji i vr8i 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
tehnitkoj ispravnosti vozila; vodenje
evidencije o predenoj kilometrazi i
. utroSku goriva; prevoza zaposlenih i

i druge poslove po nalogu

pretpostavijenog/e.

Za lica iz stava 1 ovog Clana vr$i se provijera znanja, sposobnosti. kompetencija i vieltina u skladu sa propisom
Viade.

Y

Clan 7

U Upravi se, radi strutnog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vide pripravnika sa 11, IV, V, VI ili VI
nivoom kvalifikacije obrazovanja.

IV PRELAZNE [ ZAVRSNE ODREDBE
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Clan &

Raspored sluzbenika Uprave, saglasno ovom praviiniku, izvi8ice se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu
ovog pravilnika.

Clan 9

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

Broj: 42(n§%2§§&;’;é§é;é%é

N, "DIREK TORA

—
Podgorica. %%ﬁd@
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