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Na osnovu ¢lana 152 stav 2 Zakona o Drzavnom tuzilastvu (“Sl. list CG”, br.11/15 i 42/15), glavni
specijalni tuzilac, uz saglasnost Vlade Crne Gore broj od __ 2017. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACLJI
SPECIJALNOG DRZAVNOG TUZILASTVA

Clan 1

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Specijalnog drzavnog tuzilastva (u daljem
tekstu Pravilnik) ureduje se unutradnja organizacija i sistematizacija Specijalnog drzavnog
tuzilastva i utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i uslovi za obavljanje
utvrdenih poslova, broj izvrsilaca — drzavnih sluzbenika i namjestenika, kao i opis poslova.

UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 2

Za obavljanje poslova iz djelokruga i nadleznosti Specijalnog drzavnog tuzilastva osnivaju se
unutrasnje organizacione jedinice:

1. Odjeljenje za poslove krivicnog gonjenja,

2. Odjeljenje za finansijske istrage,

3. Odjeljenje za analitiku i istrazivanje,

4. Odjeljenje za medunarodnu saradnju,

5. Stru¢na sluzba za informacione tehnologije i digitalne dokaze
6. Sluzba za administrativno-tehnicke i racunovodstvene poslove.



Clan 3
1. Odjeljenje za poslove kriviénog gonjenja

U Odjeljenju za poslove krivicnog gonjenja, obavljaju se poslovi od znagaja za rad Specijalnog
drzavnog tuzilastva i to strucni poslovi pod nadzorom glavnog specijalnog tuzioca i specijalnih
tuzilaca koji se odnose na poslove izvidaja i istrage, sistematsko prikupljanje podataka o
pojavama visoke korupcije i organizovanog kriminala, koji mogu posluZiti kao izvor saznanja u
postupku za krivicna djela iz ¢lana 3 Zakona o Specijalnom drzavnom tuzilastvu, kao i podsticanje
i usmjeravanje saradnje izmedu drzavnih organa u cilju otkrivanja pojava visoke korupcije i
organizovanog kriminala. U ovom odjeljenju se obavljaju i zapisniCarski poslovi.

2. Odjeljenje za finansijske istrage

U Odjelienju za finansijske istrage obavljaju se poslovi od znadaja za rad Specijalnog drzavnog
tuzilastva i to struéni poslovi radi pomaganja glavnom specijalnom tuziocu i specijalnim tuziocima
da usmjeravaju rad policije, istrazitelja, vjestaka i dr. na otkrivanju krivi¢nih djela iz &lana 3 Zakona
o Specijalnom drzavnom tuzilastvu, kao i prikupljanja podataka o tim djelima i analize istih radi
utvrdivanja ta¢ne vrijednosti imovinske koristi, pronalazenja imovine ste€ene kriviénim djelom i
preduzimanja mjera za obezbjedenje oduzimanja imovine. U ovom odjeljenju se obavljaju i
zapisnicarski poslovi.

3. Odjeljenje za analitiku i istrazivanje

U Odijeljenju za analitiku i istrazivanje obavljaju se poslovi od znagaja za rad Specijalnog drzavnog
tuzilastva i to struéni poslovi pod nadzorom glavnog specijainog tuZioca i specijalnih tuzilaca koji
se odnose na poslove stvaranja i odrzavanja tehnic¢kih i drugih uslova za razmjenu i pristup
podacima iz baza podataka drugih drzavnih organa, statistiCkog izvjestavanja i pracenja
predmeta, kao i zapisni¢arski poslovi.

4. Odjeljenje za medunarodnu saradnju

U Odjeljenju za medunarodnu saradnju obavljaju se poslovi od znacaja za rad Specijalnog
drzavnog tuzilastva i to struéni poslovi pod nadzorom glavnog specijalnog tuzioca i specijalnih
tuzilaca koji se odnose na poslove saradnje sa nadleznim organima i tijelima drugih drzava i
medunarodnih organizacija u skladu sa medunarodnim ugovorima; odredivanje Clanova u
zajedniCkom istraznom timu koji se na osnovu medunarodnog ugovora osniva radi krivicnog
gonjenja za kriviéna djela iz nadleznosti Specijalnog drzavnog tuzilastva. U ovom odjeljenju se
takode obavljaju zapisni¢arski poslovi.

5. Strucna sluzba za informacione tehnologije i digitalne dokaze



U Struénoj sluzbi za informacione tehnologije i digitalne dokaze obavljaju se sloZeni poslovi koji
se odnose na pruzanje kompletne informaciono-tehnoloske podrske i staranje o informaciono-
tehnolokoj bezbjednosti Specijalnog drzavnog tuziladtva, kriptovanje podataka kao i kriptovanje
komunikacija u okviru Specijalnog drzavnog tuzil§tva, briga o bezbjednosti mreze, izrada i
odrzavanje baze podataka, briga o odrzavanju kompletne kompjuterske opreme u ovom
tuzilagtvu, izuzimanje i obrada digitalnih dokaza, obrada podataka prikupljenin mjerama tajnog
nadzora, obezbjedivanje tehniékih uslova informatike zaStite podataka dobijenih iz baza
podataka informacionih sistema drugih drzavnih organa i organa drzavne uprave, izrada i obrada
audio-video zapisa, saradnja sa zaposlenima u ovom tuZilaStvu vezano za pravilnu upotrebu
forenzickih procedura i resursa.

6. Sluzba za administrativno-tehnic¢ke i racunovodstvene poslove

U Sluzbi za administrativno-tehni¢kei radunovodstvene poslove obavljaju se poslovi koji

obezbjeduju pravilan i blagovremen rad i poslovanje Specijainog drzavnog tuzilastva, a odnose

se na:

- poslove od znacaja za organizaciju rada Specijalnog drzavnog tuzilastva;

- vodenije svih evidencija iz oblasti radnih odnosa i saradnja sa Upravom za kadrove u vezi
sa oglasavanjem, obukama i vodenjem Centralne kadrovske evidencije;

- pripremu pojedinaénih akata o ostvarivanju prava iz radnih odnosa zaposlenih u
Specijalnom drzavnom tuzilastvu;

- pripremu akata za obragun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih;

- praéenje i prikupljanje podataka za izradu akcionih planova i izvjestaja;

- opste kancelarijske, daktilografske, tehnicke i druge pomocne poslove;

- prijem i razvrstavanje poste;

- administrativnu obradu i vodenje svih knjiga upisnika, imenika i evidencija;

- administrativno-tehni¢ku obradu spisa od momenta prijema do ekspedicije;

- davanje obavjeétenja zainteresovanim strankama iz sluzbenih evidencija;

- rad arhive,

- finansijsko i materijalno poslovanje;

- evidenciju imovine Specijalnog drzavnog tuzilastva,;

- izradu statisti¢kih izvjestaja o radu;

- izradu periodi¢nih i godi$njih izvjestaja o radu;

- prijem prituzbi, prijava i drugih podnesaka;

- evidenciju kroz IBM Case Manager sistem i dr. aplikacije;

-upotrebu pedéata, kao i druge poslove odredene Pravilnikom o unutrasnjem poslovanju
drzavnog tuzilastva.

Van organizacionih jedinica obavljaju se poslovi sekretara Specijalnog drzavnog tuZilastva.

Clan 4

Svi izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za lica u muSkom rodu podrazumijevaju iste izraze za
lica u Zenskom rodu.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 5

Za izvréenje poslova iz djelokruga Specijalnog drzavnog tuzilastva, pored glavnog specijalnog
tuZioca i deset specijalnih tuzilaca, utvrduju se sluzbeni¢ka i namjestenicka radna mjesta sa 37

izvrsilaca:
Redni | Naziv radnog mjesta i uslovi za| Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova izvrsi -
laca
Sekretar
_Visoko obrazovanje u obimu od Pomaze glavnom specijalnom tuziocu u
240 kredita CSPK, pravni poslovima tuzilacke uprave; obavlja
1 fakultet (V111 nivo‘ kvalifikacije y poslove koji zahtijevaju posebnu struénost

obrazovanja),

-polozen pravosudni ispit,

-5 godina radnog iskustva,
-poznavanje rada na racunaru.

u radu — izradu akta o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji; vrsi
uskladivanje akata sa propisima iz oblasti
radnih odnosa; donosi opste i pojedinacne
akte o ostvarivanju prava iz radnih
odnosa; sudjeluje u kadrovskom
planiranju i pokre¢e postupak oglasavanja
slobodnih radnih mjesta; obezbjeduje
blagovremenu saradnju sa Upravom za
kadrove; vrsi poslove popisa sredstava u
tuzilaétvu; obavlja poslove menadzera za
integritet, u skladu sa Planom integriteta;
shodno propisima koji se odnose na
tajnost podataka vrsi poslove zastite
tajnosti podataka i redovne unutrasnje
kontrole nad sprovodenjem mjera zastite
tajnih podataka u Specijalnom drzavhom
tuzilastvu; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.




1. ODJELJENJE ZA POSLOVE KRIVICNOG GONJENJA

Savjetnik

-Visoko obrazovanje u obimu od

Pomaze glavnom specijalnom tuZiocu i

2-4 | 240 kredita CSPK, pravni specijalnim tuZiocima u radu koji se odnosi na
fakultet (VII-1 nivo kvalifikacije poslove izvidaja, istrage, saradnje sa drugim
obrazovanja), organima; izraduje nacrte akata; uzima na
-poloZen pravosudni ispit, zapisnik prijave, podneske i izjave gradana;
-5 godina radnog iskustva, samostalno ili pod nadzorom i po uputstvima
-poznavanje rada na ra¢unaru. specijalnog tuzioca vrsi i druge struéne
poslove propisane zakonom i drugim
propisima; po ovlaséenju glavnog specijalnog
tuzioca i specijalnog tuzioca moze vrsiti
pojedine dokazne radnje; obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.
Samostalni savjetnik | —
struéni saradnik
-Visoko obrazovanje u obimu od Pomaze glavnom specijalnom tuziocu i
5-6 | 240 kredita CSPK, ekonomski specijalnim tuZiocima u radu na poslovima

fakultet (V1I-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja),

-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-5 godina radnog iskustva,

- poznavanje rada na racunaru.

izvidaja i istrage u predmetima u kojima su
potrebna znanja iz knjigovodstvene,
finansijske, bankarske i poreske struke;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




Samostalni referent
- zapisnicar — operater

-Srednje obrazovanje u obimu

Obavlja poslove ratunarske obrade teksta

7-9 | od 240 kredita CSPK (IV nivo odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za
kvalifikacije obrazovanja), potrebe glavnog specijalnog tuZioca i
-3 godine radnog iskustva, specijalnih tuzilaca; prekucava tekstove sa
-poloZen struéni ispit za rad u audio i video zapisa; obavlja administrativno-
drzavnim organima, tehnicke poslove; slaze predmete radi
-poznavanje daktilografije. ekspedicije; pise pozive i dostavnice i
dostavlja ih na otpremanje; vrsi kopiranje
spisa i ovjeru prepisa, sravnjivanje prepisa
sa izvornikom, sredivanje spisa prije predaje
upisni¢aru; u toku rada ureduje spise,
odnosno pismena i vr§i kontrolu njihove
urednosti, taénosti podataka, prepisa i sl;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
2. ODJELJENJE ZA FINANSIJSKE ISTRAGE
Savjetnik Pomaze glavnom specijalnom tuziocu i
specijalnim tuziocima u radu koji se odnosi na
-Visoko obrazovanje u obimu od poslove prikupljanja podataka i njihove analize
240 kredita CSPK, pravni radi utvrdivanja tane vrijednosti imovinske
fakultet (VII-1 nivo kvalifikacije koristi, pronalazenje imovine ste¢ene krivi€nim
obrazovanja), djelom i preduzimanje mjera za obezbjedenje
10-12 | -poloZen pravosudni ispit, oduzimanja imovine; izraduje nacrte akata;

-5 godina radnog iskustva,
-poznavanje rada na ra¢unaru.

uzima na zapisnik prijave, podneske i izjave
gradana; samostalno ili pod nadzorom i po
uputstvima specijalnog tuzioca vrsi i druge
stru¢ne poslove propisane zakonom i drugim
propisima; po ovladéenju glavnog specijalnog
tuZioca i specijalnog tuzioca moze vrsiti
pojedine dokazne radnje; obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.




13-15

Samostalni savjetnik | -
strucni saradnik

-Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK, ekonomski
fakultet (V1I-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja),

-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-5 godina radnog iskustva,

- poznavanje rada na racunaru.

Pomaze glavnom specijalnom tuziocu i
specijalnim tuziocima u radu u predmetima u
kojima su potrebna znanja iz knjigovodstvene,
finansijske, bankarske i poreske struke, radi
pruzanja struénog znanja u cilju pronalazenja
imovine steéene krivicnim djelom, kao i
prikupljanja podataka i njihove analize radi
utvrdivanja tacne vrijednosti imovinske koristi;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

16

Samostalni referent
- zapisnic¢ar — operater

-Srednje obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK (IV nivo
kvalifikacije obrazovanja),

-3 godine radnog iskustva,
-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje daktilografije.

Obavlja poslove ra¢unarske obrade teksta
odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za
potrebe glavnog specijalnog tuzioca i
specijalnih tuzilaca; prekucava tekstove sa
audio i video zapisa; obavlja administrativno-
tehni¢ke poslove; slaze predmete radi
ekspedicije; piSe pozive i dostavnice i
dostavlja ih na otpremanje; vrsi kopiranje
spisa i ovjeru prepisa, sravnjivanje prepisa
sa izvornikom, sredivanje spisa prije predaje
upisnicaru; u toku rada ureduje spise,
odnosno pismena i vri kontrolu njihove
urednosti, ta¢nosti podataka, prepisa i sl;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.




3. ODJELJENJE ZA ANALITIKU I IS TRAZIVANJE

Savijetnik

-Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK, pravni
fakultet (V1I-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja),

Pomaze glavnom specijalnom tuziocu i
specijalnim tuziocima u radu koji se odnosi na
poslove stvaranja i odrzavanja tehnickih
uslova za razmjenu i pristup podacima iz baza
podataka drugih drzavnih organa, statistickog
izvjestavanja i pracenja predmeta; izraduje
nacrte akata; uzima na zapisnik prijave,

17-18 | -polozen pravosudni ispit, .
-5 godina radnog iskustva, podneske i izjave gradana; samostalno ili pod
_poznavanje rada na racunaru. nadzorom i po uputstvima specijalinog tuzioca
vrée i druge struéne poslove propisane
zakonom i drugim propisima; po ovlaséenju
glavnog specijalnog tuzioca i specijalnog
tuzioca moze vrsiti pojedine dokazne radnje;
donosi rie§enja po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama i vodi upravni postupak
povodom istih; prati propise iz oblasti zastite
podataka o li¢nosti; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik | -
struéni saradnik
-Visoko obrazovanje u obimu od Pomaze glavnom specijalnom tuziocu i
240 kredita CSPK, ekonomski specijalnim tuziocima u radu u predmetima u
fakultet (VII-1 nivo kvalifikacije kojima su potrebna znanja iz knjigovodstvene,
obrazvovanja), o finansijske, bankarske i poreske struke;
19 | -polozen strucni ispit za rad u

drzavnim organima,
-5 godina radnog iskustva,
- poznavanje rada na racunaru.

analizira i istrazuje podatke do kojih se doslo
u radu i predlaze rjesenja za unapredivanje
rada na finansijskim istragama, statistiCkom
izvje$tavaniju i pracenju predmeta; obavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.




Samostalni referent
- zapisnicar — operater

-Srednje obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK (IV nivo

Obavlja poslove radunarske obrade teksta
odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za

20 | kvalifikacije obrazovanja), potrebe glavnog specijalnog tuZioca i

-3 godine radnog iskustva, specijalnih tuzilaca; prekucava tekstove sa

-polozen strucni ispit za rad u audio i video zapisa; obavlja administrativno-

drzavnim organima, tehnicke poslove; slaze predmete radi

-poznavanje daktilografije. ekspedicije; pise pozive i dostavnice i
dostavlja ih na otpremanje; vrsi kopiranje
spisa i ovjeru prepisa, sravnjivanje prepisa
sa izvornikom, sredivanje spisa prije predaje
upisni¢aru; u toku rada ureduje spise,
odnosno pismena i vrsi kontrolu njihove
urednosti, tacnosti podataka, prepisa i sl;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

4. ODJELJENJE ZA MEDUNARODNU SARADNJU
Savjetnik

Pomaze glavnom specijalnom tuziocu i

-Visoko obrazovanje u obimu specijalnim tuziocima u radu koji se odnosi na

od 240 kredita CSPK, pravni poslove saradnje sa nadleznim organima i

fakultet (VII-1 nivo kvalifikacije tijelima drugih drzava i medunarodnih

21-22 | obrazovanja), organizacija; izraduje nacrte akata; uzima na

-polozen pravosudni ispit,
-5 godina radnog iskustva,
-poznavanje rada na racunaru.

zapisnik prijave, podneske i izjave gradana;
samostalno ili pod nadzorom i po uputstvima
specijalnog tuzioca vrsi i druge stru¢ne
poslove propisane zakonom i drugim
propisima; po ovladéenju glavnog specijalnog
tuzioca moze vrsiti pojedine dokazne radnje,
kao i poslove u zajedni¢kom istraznom timu
koji se na osnovu medunarodnog ugovora
osniva radi krivicnog gonjenja za krivi¢na djela
iz nadleznosti Specijalnog drzavnog
tuzilastva; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

10




23

Samostalni savjetnik | -
prevodilac

-Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK, (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),
fakultet humanistickih nauka -
engleski jezik,

-5 godina radnog iskustva,
-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
-poznavanje rada na racunaru.

Obavlja poslove prevodenja poslovnih
prepiski, struénih materijala, donijetih odluka i
akata, sa engleskog na crnogorski jezik i sa
crnogorskog na engleski jezik, kao i
simultano i konsekutivno prevodenje na
sastancima za potrebe Specijalnog drZzavnog
tuzilatva; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

24

Samostalni referent
- zapisnicar — operater

-Srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK (IV nivo
kvalifikacije obrazovanja),

-3 godine radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
-poznavanje daktilografije.

Obavlja poslove racunarske obrade teksta
odluka, pismena, naloga, poziva i dr. za
potrebe glavnog specijalnog tuzioca i
specijalnih tuzilaca; prekucava tekstove sa
audio i video zapisa; obavlja administrativno-
tehnitke poslove; slaze predmete radi
ekspedicije; pi$e pozive i dostavnice i
dostavlja ih na otpremanje; vrsi kopiranje
spisa i ovjeru prepisa, sravnjivanje prepisa
sa izvornikom, sredivanje spisa prije predaje
upisnicaru; u toku rada ureduje spise,
odnosno pismena i vr§i kontrolu njihove
urednosti, tacnosti podataka, prepisa i sl;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

11




5. STRUCNA SLUZBA ZA INFORMA

CIONE TEHNOLOGIJE | DIGITALNE DOKAZE

—

25

Nacelnik

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),
fakultet iz oblasti tehnicko-
tehnologkih ili prirodnih nauka —
ragunarskog smjera,

-3 godine radnog iskustva na
poslovim rukovodenja, odnosno
drugim odgovarajucim
poslovima koji zahtijevaju
samostalnost u radu,

-polozen struni ispit za rad u
drzavnim organima.

Koordinira i rukovodi radom Sluzbe;
usmjerava rad izvrsilaca u Sluzbi; vrsi
najsloZenije poslove i stara se 0
zakonitom i efikasnom vréenju poslova
Sluzbe; prati propise iz oblasti Sluzbe; kreira,
kontrolide i primjenjuje forenzicke procedure
koje obezbjeduju validnost dokaza; vrsi
forenziéku analizu komunikaciono-
informacionih uredaja; vréi forenziku analizu
nosata podataka i podataka u njima; obavlja
i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

26

Samostalni savjetnik Il

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK (VII-1 nivo
kvalifikacija), Fakultet iz oblasti
tehniéko — tehnoloskih ili
prirodnih nauka — raéunarskog
smjera,

-3 godine radnog iskustva,
-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Primjenjuje forenzicke procedure koje
obezbjeduju validnost dokaza i vr§i obradu
digitalnih dokaza; administrira i pruza podrsku
krajnjim korisnicima informacionog sistema
Specijalnog drzavnog tuzilastva; vr8i pripremu
i prezentaciju audio/video materijala; izradu i
obradu audio/video zapisa; ostvaruje video
konferencijske veze; rukuje tehnikom u
postupku saslusanja i vodenja tuzilacke
istrage; vréi izradu kopija audio/video zapisa i
odgovoran je za njihovu autentiénost; radi na
odrzavanju raunarske opreme i stara se o
ispravnosti i nabavci opreme i rezervnih
djelova; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik Ill - za
sigurnost i zastitu
informacionih sistema

-Visoko obrazovanje od najmanje

Primjenjuje forenzitke procedure koje
obezbjeduju validnost dokaza; primjenjuje
bezbjednosne procedure za kori§éenje

27 | 240 kredita (VII-1 nivo komunikaciono-informacione opreme; prati i
kvalifikacije obrazovanja), analizira sistemske logove; stara se o
fakultet iz oblasti tehni¢ko — bezbjednosti informacija i sistema od havarija
tehnoloskih ili prirodnih nauka — i hakerskih napada i preduzima potrebne
ratunarskog smjera, mjere za otklanjanje posljedica; obavlja [

- 1 godina radnog iskustva, druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Savjetnik | - za odrzavanje,

sigurnost i zastitu mrezne

infrastrukture
Primjenjuje forenzicke procedure koje
-Visoko obrazovanje u obimu od obezbjeduju validnost dokaza; obezbjeduje
28 | 180 kredita, (VI nivo kvalifikacije funkcionalnost telekomunikacionih linkova,;

obrazovanja), fakultet iz oblasti
tehnicko — tehnoloskih ili
prirodnih nauka — ra¢unarskog
smjera,

-3 godine radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

obavlja poslove za bezbjedan pristup

mrezama drzavnih organa i drugih institucija;
planira razvoj i projektovanje mreze; obavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
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29

Samostalni referent za obradu
i analitiku podataka

- Srednje obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK (IV nivo
kvalifikacije obrazovanja);

- 3 godine radnog iskustva;

- poznavanje rada na racunaru;

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

Primjenjuje forenzicke procedure koje
obezbjeduju validnost dokaza; vrsi obradu
digitalnih dokaza; brine o ¢uvanju i sigurnosti
digitalnih dokaza nastalih u Specijalnom
drzavnom tuzilastvu (audio i video snimaka
saslu$anja); radi na poslovima vodenja
elektronske evidencije i uvanja tajnih
podataka; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

4. SLUZBA ZA ADMINIS TRATIVNO-TEHNICKE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE

30

Samostalni savjetnik | -
upravitelj pisarnice

- Visoko obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),
pravni fakultet,

- 5 godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Stara se o pravinom i blagovremenom
protoku svih pismena i spisa u tuzilastvu;
stara se o azurnom vodenju upisnika, imenika
i ostalih knjiga; vodi knjige tuZilastva;
obezbjeduje prijem stranaka radi razgledanja
i prepisivanja sluzbenih spisa i vrsi nadzor nad
njima; rukuje svim vrstama pecata i stambilja
u tuziladkoj pisarnici; obraduje izvjestaje o
radu tuzilastva; stara se o rokovima u vezi sa
kretanjem predmeta; obezbjeduje
blagovremenu i urednu predaju spisa
specijalnim tuziocima, kao i urednost spisa
predmeta i njihovu predaju na ekspediciju od
strane tuzilaca ili zapisniCara, stara se 0
urednom funkcionisanju dostavne sluzbe;
obavlja [ druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.
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32-34

Savjetnik | —za ratunovodstvo
i finansije

- Visoko obrazovanje u
obimu od 180 kredita
CSPK (VI nivo kvalifikacije
obrazovanja), Fakultet
drugtvenih nauka - ekonomija,

- 3 godine radnog iskustva,

- poloZzen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Samostalni referent
-upisnicar

-Srednje obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK, (IV nivo
kvalifikacije obrazovanja),

-3 godine radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na racunaru.

Vréi poslove koji se odnose na. ucesce u
izradi planova finansijskih sredstava
potrebnih za rad Specijalnog drzavnog
tuzilastva: ugestvuje u izradi kvartainin|
godisnjih finansijskih izvjestaja; stara se ©
urednosti i azurnosti vodenja
raéunovodstvenih i finansijskih poslova i
knjiga; usaglasava knjigovodstveno i stvarno
stanje imovine i obaveza u propisanim
rokovima, priprema dokumentaciju za
knjizenje; vodi blagajnicku knjigu 0 primanju,
izdavanju i stanju gotovog novea, kao i ostale
evidencije potrebne za vodenje blagajnickog
dnevnika, evidenciju i isplatu putnih naloga, i
snosi odgovornost za stanje gotovine
iskazane u obracunu dnevne blagajne;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Vodi imenike, upisnike i ostale knjige
evidencija i saginjava izvjestaje za te
referate; obavlja kompletnu administativnu
obradu predmeta u referatima u kojima
postupa; prima pismena i podneske; obavlja
poslove ekspedovanja odluka; prati rokove u
vezi sa kretanjem predmeta; vodi posebne
knjige evidencija; evidentira svaku promjenu,
odnosno kretanje tuzilatkog predmeta po
propisima; radi kao operater na raéunaru i
unosi potrebne podatke u IBM Case
Manager sistem; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

15



Visi namjestenik

-Srednje obrazovanje u obimu od

Vrsi nabavku kancelarijskog i drugog
materijala, vodi evidenciju o potrebama i

35 najmanje 180 kredita CSPK potro$nji; zaduZzuje materijalom sluZbenike i
(najmanje Il nivo kvalifikacije namjestenike; pravi periodi¢ne izvjestaje o
obrazovanja), potrebama i raspodjeli kancelarijskog
-1 godina radnog iskustva, materijala; obavlja poslove arhiviranja
-polozen struéni ispit za rad u zavrenih predmeta i spisa, poslove
drzavnim organima, odrzavanja arhive popropisanim arhivskim
-poznavanje rada na ragunaru. kriterijumima; obavlja i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.
Visi namjestenik
dostavljac-vozac
-Srednje obrazovanje u obimu od ZaduZuje postu, razvrstava je | dostavlja,
najmanje 180 kredita CSPK vodi odgovarajuce knjige o evidenciji prijema
36-37 | (najmanje Il nivo kvalifikacije i predaje poste; odvaja pismena prema
obrazovanja), hitnosti i materiji i vrSi raspored po

-1 godina radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na racunaru,
-polozen vozadcki ispit B
kategorije.

organizacionim jedinicama; vrsi poslove
otpremanja poste organima i institucijama i
dostavu akata za potrebe tuzilastva; vodi
evidenciju kroz knjige prijema poste; obavlja
kurirske poslove - prijem i predaju na postu
pismena; vréi dostavu spisa drugim drZzavnim
organima; obavlja poslove vozaca, stara se o
tehni¢koj ispravnosti vozila; vodi evidenciju
kilometraze i utroSenog goriva i ostalu
evidenciju po putnom nalogu; vrsi prevoz
zaposlenih; vodi propisane evidencije o
kori$¢enju vozila; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 6

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u skladu s ovim pravilnikom izvrsice se u roku od 30
dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clan7

Sluzbenici koji se rasporede na radno mjesto savjetnik pod rednim brojem 17-18 donosice
rieenja u upravnom postupku od 01. jula 2017. godine.

Clan 8

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Specijalnog drzavnog tuzilagtva (Tus. br. 66/15 od 05.10.2015. godine).

Clan 9

Ovaj pravilnik stupa na snagu 0smog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Specijalnog
drzavnog tuzilastva, a nakon davanja saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.

o

TuS -7 br. _/# . &l
Podgorica, /64 2017. godine N\ 0 Hpra® > )

/7, GLAVNI SPECIJALNI TUZILAC
[ ED s wgidle Katni¢
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