GENERALNI SEKRETARIJAT VLADE CRNE GORE

; PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
GENERALNOG SEKRETARIJATA VLADE CRNE GORE

Podgorica, 30. jul 2015. godine



Na osnovu Clana 37 stav 2 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list RCG", br. 38/03 i
"Sluzbeni list CG", br. 22/08 i 42/11), na predlog generalnog sekretara Vlade Crne
Gore, Vlada Crne Gore, na sjednici od 30. jula 2015. godine, utvrdila je

; PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
GENERALNOG SEKRETARIJATA VLADE CRNE GORE

Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija
Generalnog sekretarijata Vlade Crne Gore (u daljem tekstu: Generalni sekretarijat).

| ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Poslovi iz nadleznosti Generalnog sekretarijata obavljaju se u okviru unutrasnjih
organizacionih jedinica, i to:
1. Kabinet predsjednika Vlade
1.1. Biro za komunikaciju s gradanima
. Kabinet potpredsjednika Vlade za politi¢ki sistem, unutrasnju i vanjsku politiku
. Kabinet potpredsjednika Vlade za ekonomsku politiku i finansijski sistem
. Kabinet potpredsjednika Vlade za evropske integracije
. Kabinet potpredsjednika Vlade za regionalni razvoj
. Kabinet ministra bez portfelja
. Sektor za poslove Vlade
. Sektor za planiranje, koordinaciju i pra¢enje realizacije politika Vlade
. Sektor za poslove protokola
9.1. Odsjek za protokolarne poslove
9.2. Odsjek za prevodilacke poslove
10. Sluzba za odnose s javnoSc¢u
10.1. Biro za informisanje domace javnosti
10.2. Biro za informisanje inostrane javnosti
10.3. Biro za intenet i online komunikaciju
10.4. Biro za medijsku dokumentaciju
11. Sluzba za pravne i opSte poslove i finansije
11.1. Pisarnica
12. Sluzba za informati¢ku podrsku
13. Kancelarija za saradnju s nevladinim organizacijama
14. Kancelarija zastupnika Crne Gore pred Evropskim sudom za ljudska prava
15. Kancelarija za borbu protiv trgovine ljudima
16. Avio-servis.
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1. KABINET PREDSJEDNIKA VLADE

Clan 3
U Kabinetu predsjednika Vlade obavljaju se stru¢ni i administrativni poslovi u vezi
sa vrSenjem funkcija predsjednika Vlade, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog
sekretarijata.

1.1. Biro za komunikaciju sa gradanima

Clan 4
U Birou za komunikaciju sa gradanima obavljaju se poslovi koji se odnose na
postupanje po zahtjevima kojima se gradani obracaju predsjedniku Vlade, kao i drugi
poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

2. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA POLITICKI SISTEM, UNUTRASNJU |
VANJSKU POLITIKU

Clan 5
U Kabinetu potpredsjednika Vlade za politiCki sistem, unutrasnju i vanjsku politiku
obavljaju se struéni i administrativni poslovi u vezi sa vrSenjem funkcije potpredsjednika
Vlade i predsjednika radnog tijela Vlade, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog
sekretarijata.

3. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA EKONOMSKU POLITIKU |
FINANSIJSKI SISTEM

Clan 6
U Kabinetu potpredsjednika Vlade za ekonomsku politiku i finansijski sistem
obavljaju se struéni i administrativni poslovi u vezi sa vrSenjem funkcije potpredsjednika
Vlade i predsjednika radnog tijela Vlade, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog
sekretarijata.

4. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA EVROPSKE INTEGRACIJE

Clan 7
U Kabinetu potpredsjednika Vlade za evropske integracije obavljaju se strucni i
administrativni poslovi u vezi sa vrSenjem funkcije potpredsjednika Vlade, kao i drugi
poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.



5. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA REGIONALNI RAZVOJ

Clan 8
U Kabinetu potpredsjednika Vlade za regionalni razvoj obavljaju se strucni i
administrativni poslovi u vezi sa vrSenjem funkcije potpredsjednika Vlade, kao i drugi
poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

6. KABINET MINISTRA BEZ PORTFELJA

Clan 9
U Kabinetu ministra bez portfelja obavljaju se struCni i administrativni poslovi u
vezi sa vrSenjem funkcije ministra bez portfelja i radnog tijela kojim rukovodi ministar
bez portfelja, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

7. SEKTOR ZA POSLOVE VLADE

Clan 10

U Sektoru za poslove Vlade obavljaju se poslovi koji se odnose na: stru¢nu
obradu materijala koji su dostavljeni Vladi na razmatranje sa stanovista njihove
formalne uskladenosti s Poslovnikom Vlade Crne Gore (u daljem tekstu: Poslovnik) i
utvrdenom politikom Vlade u odredenoj oblasti; sazivanje sjednica Vlade; izradu
zapisnika i zakljuCaka sa sjednica Vlade; struCne i administrativhe poslove za potrebe
stalnih radnih tijela Vlade; staranje o poslanickim pitanjima, dostavljanju utvrdenih
predloga zakona i drugih akata Skupstini, amandmanima i drugim aktima koje je Vladi
dostavila Skupstina radi davanja miSljenja, inicijativama i predlozima za pokretanje
postupka za ocjenu ustavnosti i zakonitosti koje je Vladi dostavio Ustavni sud, aktima
koje je Vlada donijela i o njihovoj blagovremenoj pripremi za objavljivanje u sluzbenom
listu i, u tom smislu, ostvarivanje odgovarajuce saradnje i koordinacije sa Skupstinom i
drugim organima; vodenje odgovarajucih evidencija; lektorisanje materijala, kao i drugi
poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

8. SEKTOR ZA PLANIRANJE, KOORDINACIJU |
PRACENJE REALIZACIJE POLITIKA VLADE

Clan 11

U Sektoru za planiranje, koordinaciju i prac¢enje realizacije politika Vlade obavljaju
se poslovi koji se odnose na: saradnju i koordinaciju s organima drzavne uprave u vezi
strateSkog planiranja; pracenje stepena realizacije strateSkih prioriteta i pripremu
kvartalnog i godiSnjeg izvjeStaja za Vladu; koordiniranje aktivnosti i uCestvovanje u
pripremi godiSnjeg programa rada Vlade i pripremu kvartalnog i godiSnjeg izvjesStaja o
realizaciji programa rada i zakljuCaka Vlade, kao i drugi poslovi iz djelokruga
Generalnog sekretarijata.



9. SEKTOR ZA POSLOVE PROTOKOLA

Clan 12
U Sektoru za poslove protokola obavljaju se protokolarni poslovi za potrebe
Predsjednika Crne Gore, predsjednika Skupstine Crne Gore, predsjednika Vlade Crne
Gore i drugih drzavnih organa, poslovi organizovanja medunarodnih konferencija,
skupova i manifestacija koje se odrzavaju u Crnoj Gori, organizacioni poslovi povodom
obiljezavanja znacajnih istorijskin dogadaja i drzavnih praznika i poslovi prevodenja sa
stranih i na strane jezike, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

9.1. Odsjek za protokolarne poslove

Clan 13

U Odsjeku za protokolarne poslove obavljaju se:

- organizacioni poslovi za potrebe Predsjednika Crne Gore, predsjednika
Skupstine Crne Gore, predsjednika Vlade Crne Gore i drugih drzavnih organa koji se
odnose na: sluzbeni boravak predsjednika stranih drzava, parlamenata i vlada,
delegacija i drugih visokih predstavnika stranih drzava u naSoj zemlji, predstavnika
misija, medunarodnih organizacija i institucija akreditovanih u Crnoj Gori; sluzbeni
boravak najviSih predstavnika Crne Gore u inostranstvu — posjete Sefovima stranih
drzava, parlamenata i vlada, posjete medunarodnim organizacijama kao i njihovim
tijelima i zvanicnicima;

- poslovi organizovanja medunarodnih konferencija, skupova i manifestacija koje
se odrzavaju u Crnoj Gori, a kojima prisustvuju najvisi drzavni zvanicnici; organizacioni
poslovi koji prate potpisivanje medudrzavnih i drugih sluzbenih dokumenata od znacaja
za Crnu Goru; organizacioni poslovi prilikom predaje akreditivnin pisama
novonaimenovanih ambasadora predsjedniku Crne Gore;

- organizacioni poslovi povodom obiljezavanja znacCajnih istorijskih dogadaja i
drzavnih praznika — Dana nezavisnosti i Dana drzavnosti, uruCivanja odlikovanja,
drzavnih nagrada i priznanja, uCeSCa u organizovanju zvani¢nih prijema radi
obiljezavanja vaznih drzavnih uspjeha i dostignu¢éa u odgovaraju¢im oblastima
drustvenog Zivota, a naroCito u nau¢nim, ekonomskim, kulturnim, sportsko-tehnickim i
drugim oblastima; poslovi vezani za ucCestvovanje u pripremi i realizaciji drugih
znacCajnih manifestacija i dogadaja - svecCanosti, prijema i jubileja, organizovanja
polaganja vijenca na spomen obiljezja, u€estvovanja u organizovanju komemorativnih
skupova i sahrana na najviSem drzavnom nivou.

9.2. Odsjek za prevodilacke poslove

Clan 14
U Odsjeku za prevodilacke poslove vrse se poslovi prevodenja (usmeno i pisano)
sa stranih i na strane jezike (na engleski i sa engleskog, na ruski i sa ruskog, na
francuski i sa francuskog i na italijanski i sa italijanskog) za potrebe Predsjednika Crne
Gore, Skupstine Crne Gore, Vlade Crne Gore i druge drzavne organe vezano za
sluzbeni boravak u Crnoj Gori predsjednika stranih drzava, parlamenata i vlada,
delegacija i drugih visokih predstavnika medunarodnih organizacija i institucija, poslovi



prevodenja prilikom sluzbenog boravka najviSih predstavnika Crne Core u inostranstvu
— posjete Sefovima parlamenata, drzava i vlada stranih drzava, posjete medunarodnim
organizacijama i institucijama kao i njihovim tijelima i zvani¢nicima, prevodilacki poslovi
koji prate potpisivanje medunarodnih i drugih sluzbenih dokumenata od znacaja za
Crnu Goru kao i drugi odgovarajuci prevodilacki poslovi.

10. SLUZBA ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Clan 15

U Sluzbi za odnose s javnoS¢éu obavljaju se poslovi koji se odnose na:
informisanje domace i inostrane javnosti o aktivhostima Vlade, predsjednika i
potpredsjednika Vlade; prezentovanje strateSkih politika i kapitalnih projekata Vlade i
drugih aktivnosti od znaCaja za rad Vlade u domacoj i inostranoj javnosti; planiranje,
organizovanje i pracenje konferencija, brifinga i drugih medijskih aktivnosti i javnih
nastupa predsjednika i potpredsjednika Vlade, kao i izradu i plasiranje javnosti i
medijima odgovarajuceg foto, audio i video materijala; informisanje predsjednika i
potpredsjednika Vlade o reakcijama ciljnih grupa i ukupne javnosti na Vladine politike i
aktivnosti; pruzanje stru¢nih savjeta portparolima ministarstava i drugih organa uprave u
koncipiranju  komunikacionih kampanja, razvoju komunikacionih alata, izradi
komunikacionih planova i medijskom planiranju za potrebe strateskih politika i kapitalnih
projekata Vlade; interno komuniciranje; razvoj, uredivanje, azuriranje i administriranje
web portala Vlade i drugih interaktivnih komunikacionih servisa; upravljanje
komunikacionim sadrzajem objavljenim na crnogorskoj i engleskoj stranici Portala;
upravljanje arhivom foto, audio i video materijala o aktivhostima Vlade; pripremu
dnevnih biltena agencijskih vijesti i kreiranje baze podataka o aktivnostima Vlade;
monitoring medija; izradu dnevnih i periodinih analiza medija (elektronskih i
Stampanih); upravljanje Pres centrom Vlade i stru¢nu, tehnicku i logistiCku organizaciju
medijskih dogadaja predsjednika i potpredsjednika Vlade; izdavanje informativnih
publikacija; akreditovanje domacih i inostranih novinara za medijske dogadaje u
organizaciji Vlade, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

10.1 Biro za informisanje domace javnosti

Clan 16

U Birou za informisanje domace javnosti obavljaju se poslovi koji se odnose na:

informisanje domace javnosti i medija putem saopStenja, objavljivanja najava dogadaja,
vijesti, intervjua, reportaza, davanja odgovora na pitanja novinara, organizovanja
brifinga za urednike i novinare, kao i obavjeStavanje na druge nacine o radu Vlade,
aktivnostima predsjednika i potpredsjednika Vlade u zemlji i inostranstvu, aktima,
zaklju¢cima i drugim dokumentima; pripremu i izdavanje javnih i internih publikacija,
broSura i drugih informativho-dokumentacionih, tekstualnih, tonskih, video i



multimedijalnih materijala; pracenje, prikupljanje i analiziranje programskih sadrzaja
domacih medija koji se odnose na rad Vlade i na druge teme od znacaja za Vladu;
redovnu pripremu i distribuciju dnevnog pregleda medijskih objava i drugih informativnih
proizvoda i drugi poslovi koji se odnose na informisanje domace javnosti.

10.2 Biro za informisanje inostrane javnosti

Clan 17

U Birou za informisanje inostrane javnosti obavljaju se poslovi koji se odnose
na:informisanje inostrane javnosti i medija putem saops$tenja, objavljivanja najava
dogadaja, Vvijesti, intervjua, reportaza, davanja odgovora na pitanja novinara,
organizovanja brifinga za urednike i novinare inostranih medija i na druge nacine o radu
Vlade, aktivnostima predsjednika i potpredsjednikd Vlade, javnim politikama Vlade,
aktima, zakljuccima i drugim dokumentima; prezentiranje u inostranoj javnosti i
medijima strateskih ili prioritetnih politika i kapitalnih projekata Vlade i drugih aktivnosti
od znacaja za rad Vlade; uredivanje internet portala Vlade i komunikacionih sadrzaja,
na engleskom jeziku; pripremu i izdavanje broSura i drugih informativno-
dokumentacionih, tekstualnih, tonskih, video i multimedijalnih materijala za informisanje
inostrane javnosti; pracenje, prikupljanje i analiziranje programskih sadrzaja inostranih
medija koji se odnose na rad Vlade; akreditacije kao i drugi poslovi iz oblasti
informisanja inostrane javnosti.

10.3.Biro za internet i online komunikaciju
Clan 18

U Birou za internet i online komunikaciju obavljaju se poslovi koji se odnose
na:organizovanje, unapredenje, uredivanje, aZzuriranje i administriranje internet portala
Vlade na crnogorskom i engleskom jeziku; prezentovanje javnosti i medijima
odgovarajuceg tekstualnog, foto, tonskog, video, multimedijalnog i drugog materijala u
vezi sa radom Vlade; koordinaciju sa administratorima podportala Vlade i podportala
ministarstava, razvoj, uredivanje, azuriranje i administriranje interaktivnih
komunikacionih servisa koji omogucavaju direktno uceS¢e gradana u kreiranju javnih
politika; odrZzavanje i azuriranje nalogéd Vlade na drustvenim mrezama i drugim
platformama za direktnu komunikaciju s javnoScu; pracenje trendova u razvoju
komunikacionih alata i interaktivnih komunikacionih servisa kao i drugi poslovi iz oblasti
internetske prezentacije rada Vlade i interaktivnih komunikacionih servisa.



10.4. Biro za medijsku dokumentaciju

Clan 19

U Birou za medijsku dokumentaciju obavljaju se poslovi koji se odnose na:pracenje,
klasifikaciju, arhiviranje i sistematsko organizovanje arhive tekstualnih, tonskih, foto,
video i drugih materijala iz domacih i stranih medija o radu Vlade, kao i drugih materijala
od interesa za Vladu i staranje o bazi tekstualne, tonske, foto, video i druge arhive;
obavljanje ostalih dokumentacionih poslova u vezi sa kreiranjem i odrzavanjem baza
podataka programskih sadrzaja domacih i inostranih medija o radu Vlade, strateskih ili
prioritetnih politika i kapitalnih projekata; digitalizacija dijela arhive Sluzbe za odnose s
javnosS¢u pohranjene na klasi¢nim nosacima; izradu ili organizaciju izrade dnevnih i
periodi¢nih analiza programskih sadrzaja medija na teme od interesa za rad Vlade, kao
i drugi poslovi koji se odnose na upravljanje arhivom.

11. SLUZBA ZA PRAVNE | OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

Clan 20

U Sluzbi za pravne i opSte poslove i finansije obavljaju se poslovi koji se odnose
na: ostvarivanje prava i obaveza drzavnih sluzbenika i izabranih, odnosno imenovanih i
postavljenih lica; slobodan pristup informacijama; javne nabavke; razvoj ljudskih
resursa, koji podrazumijeva unaprjedenje kadrovskih kapaciteta i edukaciju zaposlenih,
uCestvovanje u postupku selekcije kandidata za prijem u radni odnos, ocjenjivanje
zaposlenih, vodenje odgovarajucih evidencija; planiranje budzetskih sredstava za rad
Generalnog sekretarijata; pripremu i realizaciju finansijskog plana i izvjeStaja o izvrSenju
finansijskog plana; pracenje utroska finansijskih sredstava koji se godiSnjim zakonom o
budzetu opredjeljuju za rad Generalnog sekretarijata; pracenje propisa iz oblasti
ratunovodstva i finansija; azurno vodenje raCunovodstva; usaglasavanje
knjigovodstvenog i stvarnog stanja imovine i obaveza sa podacima iz glavne knjige
Trezora; izradu kvartalnih i godisnjih finansijskih iskaza (bilansa uspjeha, bilansa stanja
i imovine i obaveza) i dostavljanje podataka Trezoru, u zakonom propisanom roku, kao i
drugim nadleznim organima; pripremu i obradu knjigovodstvene dokumentacije; vodenje
osnovne poslovne knjige (dnevnik i glavna knjiga); evidenciju i pracenje prihoda i drugih
primanja, rashoda i drugih izdataka; blagajniCke poslove i izradu finansijskih iskaza;
kancelarijske i daktilografske poslove, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog
sekretarijata.

11.1. Pisarnica

Clan 21
U Pisarnici obavljaju se poslovi koji se odnose na: prijem, evidentiranje,
administrativno-tehniCku obradu i otpremanje akata, Cuvanje predmeta, akata i drugih
materijala i arhiviranje i Cuvanje arhiviranih predmeta, elektronsko upravljanje
dokumentima, umnozavanje materijala i kurirske poslove, kao i drugi poslovi iz
djelokruga Generalnog sekretarijata.



12. SLUZBA ZA INFORMATICKU PODRSKU

Clan 22

U Sluzbi za informatiCku podrsku obavljaju se poslovi koji se odnose na: pruzanje
informatiCcke podrSke procesu rada i odlu€ivanja Vlade; funkcionisanje informatickog
sistema Generalnog sekretarijata; predlaganje i preduzimanje mjera za povecanje
efikasnosti i efektivnosti informacionog sistema u saradnji sa nadleznim ministarstvom;
preduzimanje mjera za zastitu podataka i povecCanje bezbjednosti informacionog
sistema, uCestvovanje u planiranju i predlaganje nabavke informaciono-komunikacione
opreme; organizovanje i preduzimanje neophodnih mjera u cilju uspostavljanja internet i
intranet komunikacija; ucCestvovanje u projektovanju, uspostavljanju i odrzavanju
raCunarske mreze sa elementima zastite; staranje o koriS¢enju raCunara i mreze koju
koristi Generalni sekretarijat, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.

13. KANCELARIJA ZA SARADNJU S
NEVLADINIM ORGANIZACIJAMA

Clan 23

U Kancelariji za saradnju s nevladinim organizacijama obavljaju se poslovi koji
se odnose na: praéenje sprovodenja strategije saradnje Vlade Créanne Gore i
nevladinih organizacija [ odgovarajucih akcionih  planova i predlaganje
poboljSanja, radi unaprjedivanja saradnje i komunikacije organa drZavne uprave
i NVO,; pracenje medunarodne pravne regulative koja tretira razvoj civilnog
drustva u pojedinim zemljama, te na osnovu komparativnih analiza predlaganje
poboljSanja propisa u Crnoj Gori saglasno standardima utvrdenim u EU; pracenje
relevantnih dogadanja u evropi i svijetu u vezi sa radom, djelovanjem i odnosima nvo-a
sa drzavnim institucijama, kao i modelima medusektorske saradnje; koordiniranje
aktivnosti  nadleznih organa u cilju poboljSanja normativnih pretpostavki za rad
nevladinih organizacija; koordiniranje rada ministarstava i drugih drzavnih organa u
vezi sa unaprjedenjem saradnje sa NVO i prikupljanje podataka o saradnji u toku
godine, potpisanim memorandumima i njihovoj realiZaciji, te finansijskoj podrSci
projektima NVO u izvjeStajnom periodu u pojedinim organima; obavljanje poslova
kontinuirane edukacije i usavrSavanja drzavnih sluzbenika, posebno onih koji
su zaduzeni za saradnju sa NVO,; obavljanje administrativnin i strucnih
poslova za Savjet za saradnju sa NVO; instaliranje i odrzavanje centralne baze
podataka o NVO; redovno odrZavanje internet prezentacija kancelarije; organizovanje
skupova i prisustvovanje skupovima u zemlji i inostranstvu; ukljuCivanje u regionalne
aktivnosti i saradnja sa srodnim institucijama u zemljama regije i Evrope,
programiranje i upravljavljanje fondovima EU namijenjenim NVO Cdije je sjediSte u Crnoj
Gori, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.



14. KANCELARIJA ZASTUPNIKA CRNE GORE PRED
EVROPSKIM SUDOM ZA LJUDSKA PRAVA

Clan 24

U Kancelariji zastupnika Crne Gore pred Evropskim sudom za ljudska prava
obavljaju se poslovi koji se odnose na: strucne i adminsitrativne poslove za potrebe
zastupanja Crne Gore pred Evropskim sudom za ljudska prava u skladu sa Evropskom
konvencijom za zastitu ljudskih prava i osnovnih sloboda i dodatnim protokolima uz
Konvenciju i obezbjeduju uslovi za odgovarajucu komunikaciju izmedu Crne Gore i
Evropskog suda za ljudska prava, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima koji reguliSu
ovu oblast.

15. KANCELARIJA ZA BORBU PROTIV TRGOVINE LJUDIMA

Clan 25

U Kancelariji za borbu protiv trgovine ljudima obavljaju se poslovi koji se odnose
na: kreiranje i pracenje sprovodenja drzavne politike na planu borbe protiv trgovine
ljudima; koordinacijU aktivnosti nadleznih tijela drzavne uprave medunarodnih i
nevladinih organizacija; uspostavljanje odnosa i ostvarivanje saradnje domacih i
medunarodnih subjekata, u cilju stvaranja efikasnih mehanizama za borbu protiv
trgovine ljudima; prezentaciju rezultata koji se ostvaruju na planu borbe protiv trgovine
ljudima u Crnoj Gori kroz u€eS¢e na raznim medunarodnim i domacim skupovima,
sacinjavanje izvjeStaja za medunarodne subjekte (SE, UN, Evropska komisija, NATO i
dr.); iniciranje uskladivanja medunarodnog zakonodavstva sa domacim iz ove oblasti i
pokretanje inicijativa za uskladivanje domaceg zakonodavstva sa medunarodnim
standardima u ovoj oblasti; praéenje primjene medunarodnih propisa, konvencija i
sporazuma iz oblasti borbe protiv trgovine ljudima; obavljanje poslova koji su u vezi sa
pripremom edukativnih i promotivno-marketinskin kampanja i izradu informativne
materijale i sl.; rukovodenje radom SkloniSta za Zrtve trgovine ljudima i kompletnim
programom zastite Zrtava trgovine ljudima, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima koji
reguliSu ovu oblast.

16. AVIO SERVIS
Clan 26
U Avio servisu obavljaju se poslovi koji se odnose na: upotrebu i koriS¢enje
vazduhoplova; organizovanje, planiranje i pracenje predvidenih letova; odrzavanje
vazduhoplova; vodenje i Cuvanje letaCke dokumentacije i dokumentacije potrebne za
odrzavanje vazduhoplova, kao i drugi poslovi u skladu sa propisima koji reguliSu oblast
vazduhoplovstva, kao i drugi poslovi iz djelokruga Generalnog sekretarijata.
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Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

134 sluzbenitka mjesta, sa 196 izvrsilaca, i to:

Clan 27

Za vrsenje poslova iz djelokruga Generalnog sekretarijata, sistematizovana su

Naziv radnog

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK)

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

I;«:glj. mjes.ta i.uslovi za Izv?giclj ; ca Opis poslova
obavljanje poslova
1. Generalni sekretar Vlade 1 Rukovodi radom Generalnog sekretarijata,
u skladu sa zakonom i drugim propisima
2. Zamjenik generalnog 1 Pomaze generalnom sekretaru Viade u
sekretara Vlade radu i zamjenjuje ga u slu€aju odsutnosti
3- Savjetnik generalnog 2 Vrsi najstrucnije poslove koji su u vezi sa
4, sekretara Vlade ostvarivanjem funkcije generalnog
-visoko obrazovanje (nivo sekretara Vlade, priprema odgovarajuca
VII, podnivo VII1, 240 misljenja i predloge,obavlja poslove javnih
kredita CSPK), pravni nabavki i obavlja druge poslove po nalogu
fakultet generalnog sekretara Vlade
-5 godina radnog iskustva,
-polozen strucni ispit
-polozen strucni ispit na
poslovima javnih nabavki
-poznavanje rada na
racunaru
1. KABINET PREDSJEDNIKA VLADE
Red. .Naziv. radnog Broj .
. mjesta i uslovi za Y. Opis poslova
broj - IzvrSilaca
obavljanje poslova
5. Sef Kabineta 1 Organizuje i koordinira rad Kabineta i

obavlja druge najslozenije poslove u vezi
sa ostvarivanjem funkcije predsjednika
Vlade, kao i druge poslove po nalogu
predsjednika Vlade
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Glavni politi¢ki savjetnik
predsjednika Vlade
-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK)

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja najslozenije struCne poslove iz
oblasti pravnog i politickog sistema, kao i
druge poslove po nalogu predsjednika
Vlade

7- Savjetnik predsjednika Obavlja najslozenije poslove u vezi sa

15. | Vlade vrSenjem funkcije predsjednika Vlade u
-visoko obrazovanje (nivo odredenoj oblasti, kao i druge poslove po
VII, podnivo VII1, 240 nalogu predsjednika Vlade i Sefa Kabineta
kredita CSPK)
-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

16- | Samostalni savjetnik IlI Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta

19. | -visoko obrazovanje (nivo predsjednika Vlade koji se odnose na
VII, podnivo VII1, 240 vrSenje funkcije savjetnika predsjednika
kredita CSPK), ekonomski, Vlade u pojedinim oblastima, kao i druge
pravni ili drugi fakultet poslove po detaljnim uputstvima savjetnika
drustvenih nauka predsjednika Vlade i Sefa Kabineta
-1 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

20. | Samostalni referent- Obavlja administrativne poslove  koji
tehnicki sekretar zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu,
predsjednika Vlade a narocito:prima, evidentira, kompletira i
-srednje obrazovanje (nivo stara se o materijalima upucenim
IV, podnivo 1V1, 240 kredita predsjedniku Vlade, obavlja daktilografske
CSPK) poslove, priprema i vodi dnevni plan rada i
-3 godine radnog iskustva aktivnosti predsjednika Vlade, distribuira,
-polozen strucni ispit sreduje i Cuva dokumentaciju o pisanoj
-poznavanje rada na korespondenciji predsjednika Vlade i
racunaru obavlja druge poslove po nalogu

predsjednika Vlade
21. | Samostalni referent- Obavlja administrativne poslove  koji
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tehnicki sekretar Sefa
Kabineta

-srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu,
a narocito: prima, evidentira, kompletira i
stara se o materijalima upucenim Kabinetu,
obavlja daktilografske poslove, priprema i
vodi dnevni plan rada i aktivnosti Sefa
Kabineta, distribuira, sreduje i Ccuva
dokumentaciju o pisanoj korespondenciji
Sefa Kabineta i obavlja druge poslove po
nalogu Sefa Kabineta

22. | Samostalni referent- Obavlja administrativne poslove  koji
tehnicki sekretar glavnog zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu,
politiCkog savjetnika a narocito: prima, evidentira, kompletira i
predsjednika Vlade stara se o materijalima upucenim glavnom
-srednje obrazovanje (nivo politickom savjetnika predsjednika Vlade,
IV, podnivo 1V1, 240 kredita obavlja daktilografske poslove, priprema i
CSPK) vodi dnevni plan rada i aktivnosti glavnog
-3 godine radnog iskustva politickog savjetnika predsjednika Vlade,
-polozen strucni ispit distribuira, sreduje i Cuva dokumentaciju o
-poznavanje rada na pisanoj korespondenciji glavnog politickog
racunaru savjetnika predsjednika Vlade i obavlja

druge poslove po nalogu glavnog politickog
savjetnika predsjednika Vlade

23. | Sekretar Vijeca za Stara se o pripremi sjednica VijeCa za

nacionalnu bezbjednost
-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni
fakultet, vojna ili policijska
akademija ili drugi fakultet
drustvenih nauka

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

nacionalnu bezbjednost, u skladu s
Poslovnikom o radu Vije€a, vrsi strucnu
obradu materijala i za predsjednika VijeCa
priprema ogovarajuce stavove o]
dostavjenom materijalu, priprema
zapisnike sa sjednica VijeCa, priprema
izvjStaje sa sjednice VijeCa, stara se o
izvrSavanju zakljuCaka VijeCa, sara se o
Cuvanju i koris¢enju materijala, obavlja
druge poslove po nalogu predsjednika
Vijeca.
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1.1.

Biro za komunikaciju s gradanima

Naziv radnog

Red. . . . Broj .
. mjesta i uslovi za Y. Opis poslova
broj - IzvrsSilaca
obavljanje poslova

24. | Savjetnik predsjednika 1 Rukovodi radom Biroa i obavlja
Vlade-Sef Biroa najsloZenije poslove iz nadleznosti Biroa,
-visoko obrazovanje (nivo priprema predloge odgovora predsjednika
VII, podnivo VII1, 240 Vlade koji se odnose na zahtjeve upucene
kredita CSPK) predsjedniku, prima stranke po ovlasc¢enju
-5 godina radnog iskustva predsjednika Vlade i preduzima, odnosno
-polozen strucni ispit predlaZze preduzimanje potrebnih mjera i
-poznavanje rada na obavlja druge poslove po nalogu
racunaru predsjednika Vlade i Sefa Kabineta

25- | Samostalni savjetnik | 2 Obavlja poslove koji zahtijevaju strunost i

26. | -visoko obrazovanje (nivo samostalnost u radu, kao i analiticki pristup
VII, podnivo VII1, 240 u obavljanju poslova iz djelokruga Biroa, a
kredita CSPK), pravni, narocito: poslove koji se odnose na obradu
ekonomski ili drugi fakultet zahtjeva kojima se gradani i pravna lica
drustvenih nauka obracaju predsjedniku Vlade, priprema
-5 godina radnog iskustva predlog odgovora, ostvaruje saradnju sa
-polozen strucni spit organima drzavne uprave, predlaze
-poznavanje rada na preduzimanje  odgovaraju¢ih  mjera i
racunaru obavlja druge poslove po nalogu Sefa Biroa

27- | Samostalni savjetnik Il 2 Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, u

28. | -visoko obrazovanje (nivo skladu sa detaljnim uputstvima
VII, podnivo VII1, 240 neposrednog rukovodioca, a narocito:
kredita CSPK), pravni, poslove koji se odnose na obradu zahtjeva
ekonomski ili drugi fakultet kojima se gradani i pravna lica obracaju
drustvenih nauka predsjedniku Vlade, ucestvuje u pripremi
-1 godina radnog iskustva predloga odgovora, ostvaruje saradnju sa
-polozen strucni ispit organima drzavne uprave i obavlja druge
-poznavanje rada na poslove po nalogu Sefa Biroa
racunaru

29. | Samostalni referent-za 1 Obavlja administrativne poslove  koji

dokumentaciju i statistiku
-srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit

zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu,
a naroCito: vodi i Cuva evidenciju o
zahtjevima kojima se gradani i drugi
subjekti obracaju predsjedniku Vlade i
obavlja druge poslove po nalogu Sefa Biroa
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-poznavanje rada na
racunaru

2. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA
POLITICKI SISTEM, UNUTRASNJU | VANJSKU POLITIKU

Naziv radnog

Red. . . . Broj .
broj mjes.ta |.uslow za lzvrilaca Opis poslova
obavljanje poslova

30- | Savjetnik potpredsjednika 2 Obavlja najslozenije poslove iz oblasti

31. | Viade politiCckog sistema, unutradnje i vanjske
-visoko obrazovanje (nivo politike, priprema analize, izvjeStaje,
VII, podnivo VII1, 240 misljenja, predloge i obavlja druge poslove
kredita CSPK) po nalogu potpredsjednika Vlade
-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
- poznavanje rada na
racunaru
-znanje engleskog jezika,
nivo B2

32. | Samostalni savjetnik Il 1 Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta, u
-visoko obrazovanje (nivo skladu sa opstim uputstvima neposrednog
VII, podnivo VII1, 240 rukovodioca, a narocito: struéne poslove iz
kredita CSPK), pravni oblasti politickog sistema, unutrasnje i
fakultet vanjske politike, ucCestvuje u obradi
-3 godine radnog iskustva materijala i pripremi miSljenja iz ove
-polozen strucni ispit oblasti, ostvaruje saradnju sa drugim
- poznavanje rada na organima i institucijama za potrebe
racunaru Kabineta i obavlja druge poslove po nalogu
-znanje engleskog jezika, potpredsjednika Vlade
nivo B1

33. | Samostalni savjetnik Il 1 Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta, u

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni
fakultet ili drugi fakultet
drustvenih nauka

-1 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit

skladu sa detaljnim uputstvima
neposrednog rukovodioca, a narocito:
poslove iz oblasti politicCkog sistema,

unutrasnje i vanjske politike, u€estvuje u
obradi materijala i pripremi misljenja iz ove
oblasti, ostvaruje saradnju sa drugim
organima i instituciama za potrebe
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- poznavanje rada na
raCunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo B1

Kabineta i obavlja druge poslove po nalogu
potpredsjednika Vlade

34. | Samostalni referent- Obavlja administrativne poslove  koji
tehnicki sekretar zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu,
-srednje obrazovanje (nivo a narocito: obavlja daktilografske poslove
IV, podnivo 1V1, 240 kredita za potrebe Kabineta, distribuira, sreduje i
CSPK) Cuva dokumentaciju za potrebe
-3 godine radnog iskustva potpredsjednika Vlade, uspostavlja
-polozen strucni ispit odgovarajucu komunikaciju sa
-poznavanje rada na organizacijama, institucijama i pojedincima
racunaru i obavlja druge poslove po nalogu
-znanje engleskog jezika, potpredsjednika Vlade
nivo A2

35. | Samostalni referent-vozac¢ Obavlja administrativne poslove  koji

- srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-polozen vozacki ispit za B i
C kategoriju

-poznavanje rada na
racunaru

zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu,
a narocito: obavlja poslove koji se odnose
na vodenje evidencije i sacinjavanje
izvjeStaja u vezi sa koriSCenjem vozila,
poslove prevoza za potrebe
potpredsjednika Vlade, stara se o vozilu,
po potrebi dostavlja postu za
potpredsjednika Vlade i obavlja druge
poslove po nalogu potpredsjednika Vlade
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3. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA
EKONOMSKU POLITIKU | FINANSIJSKI SISTEM

Naziv radnog

Red. . . . Broj .
broj mjes.ta |.uslow za lzvrilaca Opis poslova
obavljanje poslova
36- | Savjetnik potpredsjednika 4 Obavlja najslozenije poslove iz oblasti
39. | Viade ekonomske politike i finansijskog sistema,
-visoko obrazovanje (nivo priprema analize, izvjeStaje, miSljenja,
VII, podnivo VII1, 240 predloge i obavlja druge poslove po nalogu
kredita CSPK) potpredsjednika Vlade
-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru
-znanje engleskog jezika,
nivo B2
40. | Samostalni savjetnik I 1 Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta, u
-visoko obrazovanje (nivo skladu sa opsStim uputstvima neposrednog
VII, podnivo VII1, 240 rukovodioca, a narocCito: poslove iz oblasti
kredita CSPK), ekonomski, ekonomske politike i finansijskog sistema,
pravni ili drugi fakultet obraduje materijale i priprema miSljenja iz
drustvenih nauka ove oblasti, uCestvuje u pripremi analiza i
-3 godine radnog iskustva izvjesStaja i obavlja druge poslove po nalogu
-polozen strucni ispit potpredsjednika Vlade
-poznavanje rada na
raCunaru
-znanje engleskog jezika,
nivo B1
41. | Samostalni savjetnik Il 1 Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta, u

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), ekonomski,
fakultet politickih nauka ili
drugi fakultet drustvenih
nauka

-1 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

skladu sa detaljnim uputstvima neposrednog
rukovodioca, a narocito: poslove iz oblasti
ekonomske politike i finansijskog sistema,
uCestvuje u obradi materijala i pripremi
miSljenja iz ove oblasti i obavlja druge
poslove po nalogu potpredsjednika Vlade
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-znanje engleskog jezika,
nivo B1

42. | Samostalni savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta, ,a
-visoko obrazovanje (nivo naroCito: uCestvuje u pripremi materijala za
VII, podnivo VII1, 240 potrebe Kabineta, uCestvuje u pripremi i
kredita CSPK), ekonomski, praenju  sastanaka koje  organizuje
pravni ili drugi fakultet potpredsjednik Vlade, ostvaruje
drustvenih nauka komunikaciju sa predstavnicima medija,
-1 godina radnog iskustva priprema saopStenja za javnost, ostvaruje
-polozen strucni ispit saradnju sa drugim organima i institucijama
-poznavanje rada na za potrebe Kabineta i obavlja druge poslove
racunaru po nalogu potpredsjednika Vlade
-znanje engleskog jezika,
nivo B1

43. | Samostalni referent- Obavlja  administrativne  poslove  koji
tehnicki sekretar zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu,
-srednje obrazovanje (nivo a narocito:obavlja daktilografske poslove za
IV, podnivo 1V1, 240 kredita potrebe Kabineta, distribuira, sreduje i Cuva
CSPK) dokumentaciju za potrebe potpredsjednika
-3 godine radnog iskustva Vlade, uspostavlja odgovarajucu
-polozen strucni ispit komunikaciju sa organizacijama,
- poznavanje rada na institucijama i pojedincima i obavlja druge
racunaru poslove po nalogu potpredsjednika Vlade
-znanje engleskog jezika,
nivo A2

44. | Samostalni referent-vozac¢ Obavlja  administrativne  poslove  koji

- srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-polozen vozacki ispit za B i
C kategoriju

-poznavanje rada na
racunaru

zahtijevaju strunost i samostalnost u radu,
a narocito: obavlja poslove koji se odnose
na vodenje evidencije i sacinjavanje
izvijeStaja u vezi sa korisS¢enjem vozila,
poslove prevoza za potrebe potpredsjednika
Vlade, stara se o vozilu, po potrebi dostavlja
poStu za potpredsjednika Vlade i obavlja
druge poslove po nalogu potpredsjednika
Vlade
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4. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE
ZA EVROPSKE INTEGRACIJE

Naziv radnog

Red. . . . Broj .
broj mjes.ta |.uslow za lzvrilaca Opis poslova
obavljanje poslova

45. | Savjetnik potpredsjednika 1 Obavlja najslozenije poslove iz oblasti
Viade evropskih integracija, priprema analize,
-visoko obrazovanje (nivo izvjesStaje, misljenja, predloge i obavlja druge
VII, podnivo VII1, 240 poslove po nalogu potpredsjednika Vlade
kredita CSPK)
-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

46. | Savjetnik potpredsjednika 1 Obavlja najslozenije poslove iz oblasti
Viade unaprjedenja poslovnog ambijenta,
-visoko obrazovanje (nivo strukturnih i regulatornih reformi, priprema
VII, podnivo VII1, 240 analize, izvjeStaje, miSljenja, predloge i
kredita CSPK) obavlja druge poslove po nalogu
-5 godina radnog iskustva potpredsjednika Vlade
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

47- | Savjetnik potpredsjednika 2 Obavlja najslozenije poslove iz oblasti

48. | Vlade komunikacija integracionih procesa,
-visoko obrazovanje (nivo priprema analize, izvjeStaje, miSljenja,
VII, podnivo VII1, 240 predloge i obavlja druge poslove po nalogu
kredita CSPK) potpredsjednika Vlade
-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

49. | Samostalni referent- 1 Obavlja  administrativne  poslove  koji

tehnicki sekretar

-srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit

zahtjevaju stru¢nost i samostalnost u radu, a
naroCito: obavlja daktilografske poslove za
potrebe Kabineta, distribuira, sreduje i Cuva
dokumentaciju za potrebe potpredsjednika
Vlade, uspostavlja odgovarajucu
komunikaciju sa organizacijama,
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- poznavanje rada na
racunaru

institucijama i pojedincima i obavlja druge
poslove po nalogu potpredsjednika Vlade

50. | Samostalni referent-vozac¢ 1 Obavlja administrativne  poslove  koji
- srednje obrazovanje (nivo zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu,
IV, podnivo 1V1, 240 kredita a narocito: obavlja poslove koji se odnose
CSPK) na vodenje evidencije i sacinjavanje
-3 godine radnog iskustva izvjeStaja u vezi sa koriS¢enjem vozila,
-polozen strucni ispit poslove prevoza za potrebe potpredsjednika
-polozen vozacki ispit za B i Vlade, stara se o vozilu, po potrebi dostavlja
C kategoriju poStu za potpredsjednika Vlade i obavlja
-poznavanje rada na druge poslove po nalogu potpredsjednika
racunaru Vlade

5. KABINET POTPREDSJEDNIKA VLADE ZA
REGIONALNI RAZVOJ
Red. .Naziv. radno.g Broj .
broj mjes.ta |.uslow za Izvrilaca Opis poslova
obavljanje poslova

51- | Savjetnik potpredsjednika 4 Obavlja najslozenije poslove iz oblasti

54. | Viade regionalnog razvoja, priprema analize,
-visoko obrazovanje (nivo izvjesStaje, misljenja, predloge i obavlja druge
VII, podnivo VII1, 240 poslove po nalogu potpredsjednika Vlade
kredita CSPK)
-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

55. | Samostalni referent- 1 Obavlja  administrativne  poslove  koji
tehnicki sekretar zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu,
-srednje obrazovanje (nivo a narocito: obavlja daktilografske poslove za
IV, podnivo 1V1, 240 kredita Kabineta, distribuira, sreduje i Ccuva
CSPK) dokumentaciju za potrebe potpredsjednika
-3 godine radnog iskustva Vlade, uspostavlja odgovarajucu
-polozen strucni ispit komunikaciju sa organizacijama,
- poznavanje rada na institucijama i pojedincima i obavlja druge
racunaru poslove po nalogu potpredsjednika Vlade

56. | Samostalni referent-vozac¢ 1 Obavlja  administrativne  poslove  koji

- srednje obrazovanje (nivo

zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu,
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IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-polozen vozacki ispit za B i
C kategoriju

-poznavanje rada na
racunaru

a narocito: obavlja poslove koji se odnose
na vodenje evidencije i sacinjavanje
izvijeStaja u vezi sa koris¢enjem vozila,
poslove prevoza za potrebe potpredsjednika
Vlade, stara se o vozilu, po potrebi dostavlja
poStu za potpredsjednika Vlade i obavlja
druge poslove po nalogu potpredsjednika
Vlade

6. KABINET MINISTRA BEZ PORTFELJA

Red. Naziv radnog Broj Opis poslova
broj mjesta i uslovi za IzvrsSilaca
obavljanje poslova

57. | Samostalni savjetnik Il 1 Obavlja poslove iz djelokruga Kabineta, u
-visoko obrazovanje (nivo skladu sa detaljnim uputstvima neposrednog
VII, podnivo VII1, 240 rukovodioca, u vezi sa vrSenjem funkcije
kredita CSPK), fakultet ministra bez portfelja, kao i druge poslove po
drustvenih nauka nalogu ministra bez portfelja
-1 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

58. | Samostalni referent- 1 Obavlja  administrativne  poslove  koji
tehnicki sekretar zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu,
-srednje obrazovanje (nivo a narocCito: obavlja daktilografske poslove za
IV, podnivo V1, 240 kredita ministra,  distribuira, sreduje i Cuva
CSPK) dokumentaciju @ za  potrebe  ministra,
-3 godine radnog iskustva uspostavlja odgovarajucu komunikaciju sa
-polozen strucni ispit organizacijama, institucijama i pojedincima i
- poznavanje rada na obavlja druge poslove po nalogu ministra
racunaru bez portfelja

59. | Samostalni referent-vozaé 1 Obavlja  administrativne  poslove  koji

- srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-polozen vozacki ispit za B i
C kategoriju

-poznavanje rada na

zahtijevaju struc¢nost i samostalnost u radu,
a narocito: obavlja poslove koji se odnose na
vodenje evidencije i saCinjavanje izvjestaja u
vezi sa koris¢enjem vozila, poslove prevoza
za potrebe ministra, stara se o vozilu, po
potrebi dostavlja poStu za ministra i obavlja
druge poslove po nalogu ministra bez
portfelja
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| raunaru

7. SEKTOR ZA POSLOVE VLADE

Naziv radnog

Red. . . . Broj .
. mjesta i uslovi za C s Opis poslova
broj .. izvrsilaca
obavljanje poslova
60. Pomo¢énik generalnog 1 Koordinira rad, rukovodi i organizuje rad
sekretara Vlade - Sektora, vrsi kontrolu obavljanja poslova i
rukovodilac Sektora odgovara za blagovremeno, zakonito i
-visoko obrazovanje (nivo pravilno izvrSavanje poslova, rasporeduje
VII, podnivo VII1, 240 poslove na neposredne izvrSioce i obavlja
kredita CSPK), pravni najsloZzenije poslove iz djelokruga rada
fakultet Sektora, obezbjeduje ostvarivanje odnosa i
-3 godine radnog iskustva saradnje sa drugim drZzavnim organima,
na poslovima rukovodenja, organima lokalne samouprave, privrede,
odnosno na drugim nevladinim organizacijama i gradanima,
odgovarajuc¢im poslovima odlu€uje o najslozenijim stru¢nim pitanjima i
koji zahtijevaju obavlja druge poslove po nalogu generalnog
samostalnost u radu sekretara Vlade
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru
61. Sekretar Komisije za 1 Stara se o pripremi sjednice Komisije u
politi€ki sistem, skladu s Poslovnikom, vrsi stru¢nu obradu
unutrasnju i vanjsku materijala i za predsjednika Komisije
politiku priprema odgovarajuce stavove 0
-visoko obrazovanje (nivo dostavljenom materijalu, vodi zapisnike sa
VII, podnivo VII1, 240 sjednice Komisije, priprema izvjeStaje
kredita CSPK), pravni Komisije, stara se o izvrSavanju zakljuCaka
fakultet Vlade o pitanjima iz djelokruga Komisije,
-5 godina radnog iskustva vodi odgovarajuce evidencije tih zakljuCaka,
-polozen strucni ispit organizuje i rukovodi radom odgovarajuce
-poznavanje rada na struCne radne grupe i priprema struéno
racunaru miSljenje za Komisiju i obavlja druge
poslove po nalogu predsjednika Komisije,
generalnog sekretara Vlade i rukovodioca
Sektora
62. Sekretar Komisije za 1 Stara se o pripremi sjednice Komisije u

ekonomsku politiku i
finansijski sistem

skladu s Poslovnikom, vrsi struénu obradu
materijala i za predsjednika Komisije
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-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni ili
ekonomski fakultet

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

priprema odgovarajuce stavove 0
dostavljenom materijalu, vodi zapisnike sa
sjednice Komisije, priprema izvjeStaje
Komisije, stara se o izvrSavanju zakljuCaka
Vlade o pitanjima iz djelokruga Komisije,
vodi odgovarajuce evidencije tih zakljuCaka,
organizuje i rukovodi radom odgovarajuce
struCne radne grupe i priprema stru¢no
miSljenje za Komisiju i obavlja druge
poslove po nalogu predsjednika Komisije,
generalnog sekretara Vlade i rukovodioca
Sektora

63. Sekretar Komisije za Stara se o pripremi sjednice Komisije u
kadrovska i skladu s Poslovnikom, vrsi stru¢nu obradu
administrativna pitanja materijala i za predsjednika Komisije
-visoko obrazovanje (nivo priprema  odgovarajuce  predloge o
VII, podnivo VII1, 240 dostavljenom materijalu, vodi zapisnike sa
kredita CSPK), pravni sjednice Komisije, priprema izvjeStaje
fakultet Komisije, stara se o izvrSavanju zakljuCaka
-5 godina radnog iskustva Vlade o pitanjima iz djelokruga Komisije,
-polozen strucni ispit vodi odgovarajuce evidencije i obavlja druge
-poznavanje rada na poslove po nalogu predsjednika Komisije,
racunaru generalnog sekretara Vlade i rukovodioca

Sektora

64. Sekretar Komisije za Obavlja poslove za potrebe Komisije za
raspodjelu dijela raspodjelu dijela sredstava budZetske
sredstava budzetske rezerve, poslove u vezi sa kontrolom
rezerve troSkova fiksne i mobilne telefonije i
-srednje obrazovanje (nivo troSkova koriS¢enja dnevne Stampe, prati i
IV, podnivo 1V1, 240 koordinira rad odgovarajucih sluzbi u vezi sa
kredita CSPK) odrzavanjem zgrade Vlade i obavlja druge
-3 godine radnog iskustva poslove po nalogu predsjednika Komisije,
-polozen strucni ispit generalnog sekretara Vlade i rukovodica
- poznavanje rada na Sektora
racunaru

65. Samostalni savjetnik I-za Obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu

saradnju sa Skupstinom i
drugim organima

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240

strucnost i samostalnost u radu, kao i
analiticki pristup u obavljanju poslova iz
djelokruga Sektora, a narocito: stara se o
poslanickim pitanjima, dostavljanju
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kredita CSPK), pravni
fakultet

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

utvrdenih predloga zakona i drugih akata
Skupstini, amandmanima i drugim aktima
koje je Vladi dostavila Skupstina radi
davanja miSljenja, inicijativama i predlozima
za pokretanje postupka za ocjenu ustavnosti
i zakonitosti koje je Vladi dostavio Ustavni
sud, aktima koje je Vlada donijela i o
njihovoj  blagovremenoj  pripremi  za
objavljivanje u ,Sluzbenom listu Crne Gore*
i, u tom smislu, ostvaruje odgovarajuéu
saradnju sa Skupstinom i drugim organima,
vodi odgovarajuce evidencije i obavlja druge
poslove po nalogu rukovodioca Sektora

Samostalni savjetnik lll -

Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, a

66. za saradnju sa narocCito: stara se o blagovremenoj pripremi
Skupstinom i drugim odgovora na poslanicka pitanja;
organima blagovremenom  dostavljanju  Skupstini
-visoko obrazovanje (nivo predloga zakona i drugih  akata;
VII, podnivo VII1, 240 blagovremenoj pripremi za objavjivanje
kredita CSPK), pravni akata koje je Vlada donijela, vodi
fakultet odgovarajuce evidencije i obavlja druge
-1 godina radnog iskustva poslove po nalogu rukovodioca Sektora.
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

67- Samostalni savjetnik I-za Obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu

68. pripremu sjednica Vlade struCnost i samostalnost u radu, kao i

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni
fakultet

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

analiticki pristup u obavljanju poslova iz
djelokruga Sektora, a naroCito: prima
materijale za sjednicu Vlade i njenih radnih
tjela i sagledava njihovu formalnu
uskladenost s Poslovnikom, dostavlja
materijale  komisijama, uz konstataciju
formalnih nedostataka ukoliko ih ima,
priprema predlog dnevnog reda za sjednicu
Vlade i obavlja druge poslove po nalogu
rukovodioca Sektora
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69-

Samostalni savjetnik ll-za

Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, u

70. izradu zaklju€aka i skladu sa opstim uputstvima neposrednog
zapisnika Vlade rukovodioca, a narocCito: priprema nacrte
-visoko obrazovanje (nivo zakljuCaka i zapisnika sa sjednice Vlade i
VI, podnivo VII1, 240 obavlja druge poslove po nalogu rukovodica
kredita CSPK), fakultet Sektora
drustvenih ili
humanisti¢kih nauka
-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

71. Samostalni savjetnik I- Obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu
lektor struCnost i samostalnost u radu, kao i
-visoko obrazovanje (nivo analiticki pristup u obavljanju poslova iz
VII, podnivo VII1, 240 djelokruga Sektora, a narocito: lektoriSe i
kredita CSPK), FiloloSki rediguje materijale koje priprema Generalni
fakultet sekretarijat, a po potrebi i materijale koje
-5 godina radnog iskustva razmatra Vlada, odnosno radna tijela Vlade i
-polozen strucni ispit obavlja druge poslove po nalogu
-poznavanje rada na rukovodioca Sektora
racunaru

72. Samostalni referent-u Obavlja administrativne  poslove  koji
Komisiji za kadrovska i zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu,
administrativna pitanja a narocito: obavlja administrativhe poslove u
-srednje obrazovanje (nivo vezi sa pripremom sjednica Komisije i
IV, podnivo 1V1, 240 kadrovskom evidencijom [ druge
kredita CSPK) administrativne  poslove za  potrebe
-3 godine radnog iskustva Komisije, kao i druge poslove po nalogu
-polozen strucni ispit sekretara Komisije i rukovodioca Sektora
- poznavanje rada na
racunaru

73. Samostalni referent-u Obavlja administrativne  poslove  koji

Komisiji za politicki
sistem, unutrasnju i
vanjsku politiku

-srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo IV1, 240
kredita CSPK)

-3 godine radnog iskustva

zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu,
a narocito: obavlja administrativhe poslove u
vezi sa pripremom sjednice Komisije i
evidencijom zakljuCaka [ druge
administrativne  poslove za  potrebe
Komisije, kao i druge poslove po nalogu
sekretara Komisije i rukovodioca Sektora
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-polozen strucni ispit
- poznavanje rada na
racunaru

74. | Samostalni referent-za 1 Obavlja  administrativne  poslove  koji
poslove dokumentacije i zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu,
statistike a naroCito: stara se o dostavljanju,
-srednje obrazovanje (nivo sredivanju i ¢uvanju dokumentacije, obavlja
IV, podnivo IV1, 240 poslove elektronske obrade podataka u vezi
kredita CSPK) sa prilemom akata, skeniranjem papirnih
-3 godine radnog iskustva dokumenta, sistematizovanjem po
-polozen strucni ispit oblastima, priprema odgovarajuce
-poznavanje rada na evidencije i izvjeStaje i obavlja druge
racunaru poslove po nalogu rukovodioca Sektora

75. Samostalni savjetnik I-za 1 Obavlja najslozZenije poslove koji zahtijevaju
slobodan pristup posebnu stru¢nost i samostalnost u radu,
informacijama kao i analitiCki pristup u obavljanju poslova
-visoko obrazovanje (nivo iz
VII, podnivo VII1, 240 djelokruga Sluzbe, a narocCito:obavlja
kredita CSPK), pravni poslove koji se odnose na slobodan pristup
fakultet informacijama, priprema rjeSenja, zakljucke i
-5 godina radnog iskustva druga akta u postupku razmatranja zahtjeva
-polozen strucni ispit za pristup informacijama upucenim
-poznavanje rada na Generalnom sekretarijatu i obavlja druge
racunaru poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe

8. SEKTOR ZA PLANIRANJE, KOORDINACIJU
| PRACENJE REALIZACIJE POLITIKA VLADE
Red. Naziv radnog Broj .
broj mjes.ta |.uslow za izvréilaca Opis poslova
obavljanje poslova
76. | Pomo¢nik generalnog 1 Koordinira rad, rukovodi i organizuje rad

sekretara Vlade -
rukovodilac Sektora
-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni ili
ekonomski fakultet

Sektora, vrSi kontrolu obavljanja poslova i
odgovara za blagovremeno, zakonito i
pravilno izvrSavanje poslova, rasporeduje
poslove na neposredne izvrSioce i obavlja
najsloZenije poslove iz djelokruga rada
Sektora, obezbjeduje ostvarivanje odnosa i

26




-3 godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja,
odnosno na drugim
odgovarajuc¢im poslovima
koji zahtijevaju
samostalnost u radu
-polozZen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

saradnje sa drugim drzavnim organima,
organima lokalne samouprave, privrede,
nevladinim organizacijama i gradanima,
obavlja poslove pripreme i sprovodenja
Plana integriteta, odluCuje o najslozenijim
stru¢nim pitanjima i obavlja druge poslove
po nalogu generalnog sekretara Vlade

77.

Samostalni savjetnik |
-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni ili
ekonomski fakultet

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

Obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu
struCnost i samostalnost u radu, kao i
analiticki pristup u obavljanju poslova iz
djelokruga Sektora, a narocito: poslove koji
se odnose na pripremu godiSnjeg programa
rada Vlade i pracenje ostvarivanja programa
i realizacije zakljuCaka Vlade, analizira akta i
materijale koji se dostavljaju Vladi sa
stanovista njihove uskladenosti sa utvrdenim
politikama Vlade i, s tim u vezi, ostvaruje
saradnju s organima drzave uprave i vodi
odgovarajuce  evidencije i  priprema
odgovarajuce informacije i obavlja druge
poslove po nalogu rukovodioca Sektora

78-
79.

Samostalni savjetnik Il
-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), fakultet
drustvenih nauka

-1 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, u
skladu sa  detaljnim  uputstvima
neposrednog rukovodioca, a narocito:
poslove Kkoji se odnose na pripremu
godiSnjeg programa rada Vlade i pracenje
ostvarivanja programa [ realizacije
zakljuCaka Vlade, analizira akta i materijale
koji se dostavljaju Vladi sa stanovista
njihove uskladenosti utvrdenim politikama
Vlade i, s tim u vezi, ostvaruje saradnju s
organima  drzavne uprave i vodi
odgovarajuce  evidencie i  priprema
odgovarajuce informacije i obavlja druge
poslove po nalogu rukovodioca Sektora
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80.

Samostalni savjetnik Il
-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni ili
ekonomski fakultet

-1 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Sektora, u
skladu sa detaljnim uputstvima neposrednog
rukovodioca, a naroCito: ucestvuje u
pripremi sjednica Savjeta za privatizaciju i
kapitalne projekte, vodi evidenciju
zakljuCaka Savjeta, ucCestvuje u pripremi
saopstenja, najava, informacija i materijala
koji se objavljuju na web stranicama Vlade,
vodi arhivu Savjeta i obavlja druge poslove
po nalogu sekretara Savjeta i rukovodioca
Sektora

81.

Samostalni savjetnik Il
-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni ili
ekonomski fakultet

-1 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove djelokruga Sektora, u
skladu sa detaljnim uputstvima neposrednog
rukovodioca, a narocito: poslove koji se
odnose na tacnost predloga ili zahtjeva za
placanje, priprema finansijski plan Savjeta
za privatizaciju i kapitalne projekte i vodi
odgovarajucu knjigovodstvenu evidenciju
koja se odnosi na racunovodstveno
finansijsko poslovanje Savjeta i obavlja
druge poslove po nalogu sekretara Savjeta i
rukovodioca Sektora

82.

Samostalni referent-za
poslove dokumentacije i
statistike

-srednje obrazovanje (nivo

IV, podnivo 1V1, 240 kredita

CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit

- poznavanje rada na
raCunaru

Obavlja  administrativne  poslove  koji
zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu,
a narocito:obavlja poslove za potrebe UzZeg
kabineta, stara se o dostavljanju, sredivanju
i Cuvanju dokumentacije, obavlja poslove
elektronske obrade podataka u vezi sa
prijemom akata, skeniranjem papirnih
dokumenta, sistematizovanjem po
oblastima, priprema odgovarajuce evidencije
i izvjeStaje i obavlja druge poslove po nalogu
rukovodioca Sektora
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9. SEKTOR ZA POSLOVE PROTOKOLA

83. Pomo¢énik generalnog Koordinira rad, rukovodi i organizuje rad
sekretara Vlade - Sektora, vrSi kontrolu obavljanja poslova i
rukovodilac Sektora odgovara za blagovremeno, zakonito i
-visoko obrazovanje (nivo pravilno izvrSavanje poslova, rasporeduje
VII, podnivo VII1, 240 poslove na neposredne izvrSioce i obavlja
kredita CSPK), fakultet najsloZenije poslove iz djelokruga rada
drustvenih nauka Sektora, obezbjeduje ostvarivanje odnosa i
-3 godine radnog iskustva saradnje sa drugim drzavnim organima,
na poslovima rukovodenja, odlu€uje o najslozenijim stru€nim pitanjima i
odnosno na drugim obavlja druge poslove po nalogu generalnog
odgovarajuc¢im poslovima sekretara Vlade
koji zahtijevaju
samostalnost u radu
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

84. | Samostalni referent- Obavlja  administrativne  poslove  koji
tehnicki sekretar zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu,
-srednje obrazovanje (nivo a naroCito: vrSi poslove za potrebe
IV, podnivo 1V1, 240 kredita rukovodioca Sektora koji se odnose na
CSPK) pripremu materijala za potrebe odrazavanja
-3 godine radnog iskustva sastanaka kojima prisustvuje rukovodilac
-polozen strucni ispit Sektora. Vrsi tehniCku pripremu usaglasenih
-poznavanje rada na programa i dostavlja ih Stamparijama radi
racunaru izrade broSura; priprema i radi indikatore i

pilot kartice za najviSse drZzavne dogadaje;
kontaktira i Salje zahtjeve aerodromskim,
carinskim i dr. sluzbama, vrSi  najave
dolaska i odlaska stranih delegacija;
rezerviSe VIP salone i hotele; prima,
evidentira i otprema materijale, vodi
djelovodnik sa pratecim registrom, odgovara
za upotrebu i Cuvanje pecata i Stambilja, kao
i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sektora

85. | Samostalni referent Obavlja  administrativne  poslove  koji

-srednje obrazovanje (nivo

zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu,
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IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

a naroCito: sacinjava izvjeStaje i vodi
statisticke evidencije, otvara putne naloge i
vrSi raspored putnih naloga i vozaca, vodi
evidenciju predene kilometraze, utroSka
goriva i maziva i vodi raCuna o njihovoj
urednosti, ugovara servisiranje vozila,
obavlja druge poslove za potrebe Protokola,
kao i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sektora

86- | Samostalni referent-vozac¢ 9 Obavlja  administrativne  poslove  koji

94. | - srednje obrazovanje (nivo zahtijevaju struCnost i samostalnost u radu,
IV, podnivo 1V1, 240 kredita a narocito: obavlja poslove koji se odnose
CSPK) na vodenje evidencije i sacinjavanje
-3 godine radnog iskustva izvjeStaja u vezi sa koris¢enjem vozila,
-polozen strucni ispit poslove, prihvata i prevoza gostiju do zadate
-polozen vozacki ispit za B i lokacije, za potrebe drzavnih organa, vodi
C kategoriju racuna o tehnickoj ispravnosti vozila, vodi
-poznavanje rada na odgovarajucu evidenciju o vozilu i obavlja
racunaru druge poslove po nalogu rukovodioca

Sektora
9.1. Odsjek za protokolarne poslove

95. Nacelnik Odsjeka 1 Rukovodi odsjekom i vrSi najslozZenije
-visoko obrazovanje (nivo struCne poslove u pripremi organizovanja
VII, podnivo VII1, 240 medunarodnih posjeta Crnoj Gori, direktno
kredita CSPK), fakultet uCestvuje u sprovodenju konacnih programa
drustvenih nauka vezanih za posjete Crnoj Gori. Organizuje
-3 godine radnog iskustva potpisivanja  medunarodnih i  drugih
na poslovima rukovodenja sluzbenih dokumenata od znacaja za Crnu
odnosno drugim poslovima Goru. Organizuje predaju akreditivnih
koji zahtijevaju pisama novonaimenovanih ambasadora
samostalnost u radu Predsjedniku Crne Gore, kao i druge
-polozen strucni ispit poslove po nalogu rukovodioca Sektora
-poznavanje rada na
raCunaru
-znanje engleskog jezika,
nivo B1

96- | Samostalni savjetnik | 5 Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, koji

100. | -visoko obrazovanje (nivo zahtijevaju posebnu stru¢nost [

VII, podnivo VII1, 240

samostalnost u radu, a narocito: poslove
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kredita CSPK), fakultet
drustvenih nauka

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo B1

organizovanja medunarodnih posjeta Crnoj
Gori, direktno ucestvuje u sprovodenju
konacnih programa vezanih za posjete
Crnoj Gori, kao i druge poslove po nalogu
nacelnika Odsjeka

101. | Samostalni savjetnik | Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, koji
-visoko obrazovanje (nivo zahtijevaju posebnu stru¢nost I
VII, podnivo VII1, 240 samostalnost u radu, a narocito:
kredita CSPK), fakultet organizacione i struCne poslove koji se
drustvenih nauka odnose na pripremu i neposredno
-5 godina radnog iskustva sprovodenje programa vezanih za proslavu
-polozen strucni ispit Dana drzavnosti, Dana nezavisnosti,
-poznavanje rada na urucivanje odlikovanja, drzavnih nagrada i
racunaru priznanja, ucestvuje u organizovanju
zvanicnih prijema i manifestacija radi
obiljezavanja vaznih drzavnih uspjeha i
dostignu¢éa u odgovaraju¢im oblastima
druStvenog Zivota, poslove vezane za
obiljezavanje znacCajnih godiSnjica i datuma,
kao i druge poslove po nalogu nacelnika

Odsjeka
102. | Samostalni savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, u

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), fakultet
drustvenih nauka

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo B1

skladu sa opstim uputstvima neposrednog
rukovodioca, a narocCito: protokolarne
poslove prilikom boravka stranih delegacija
u Crnoj Gori, uCestvuje prilikom potpisivanja
medunarodnih [ drugih sluzbenih
dokumenata, ucestvuje prilikom predaje
akreditivnin  pisama  novonaimenovanih
ambasadora Predsjedniku Crne Gore, kao i
druge poslove po nalogu nacelnika Odsjeka
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9.2. Odsjek za prevodilacke poslove

103. | Nacelnik Odsjeka 1 Rukovodi Odsjekom i vrSi poslove usmenog
-visoko obrazovanje (nivo i pisanog prevodenja na italijanski i sa
VII, podnivo VII1, 240 italijanskog jezika za protokolarne potrebe
kredita CSPK), Fakultet iz kao i druge prevodilacke poslove po nalogu
oblasti humanistickih nauka rukovodioca Sektora.
- italijanski jezik
- 3 godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja
odnosno drugim poslovima
koji zahtijevaju
samostalnost u radu
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru
104- | Samostalni savjetnik I- 3 Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, koji
106. | prevodilac za engleski zahtijevaju posebnu strucnost [
jezik samostalnost u radu, a narocito: poslove
-visoko obrazovanje (nivo usmenog i pisanog prevodenja na engleski i
VII, podnivo VII1, 240 sa engleskog jezika, prevodilacke poslove
kredita CSPK), fakultet iz koji prate potpisivanje medunarodnih i
oblasti humanistickih nauka drugih sluzbenih dokumenata od znacaja za
— engleski jezik Crnu Goru, kao i druge poslove po nalogu
-5 godina radnog iskustva nacelnika Odsjeka
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru
107. | Samostalni savjetnik I- 1 Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, koji

prevodilac za ruski jezik
-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), fakultet iz
oblasti humanistickih nauka
—ruski jezik

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit

zahtijevaju posebnu stru¢nost [
samostalnost u radu, a narocito: poslove
usmenog i pisanog prevodenja na ruski i sa
ruskog jezika za protokolarne potrebe,
prevodilaCke poslove koji prate potpisivanje
medunarodnih [ drugih sluzbenih
dokumenata od znacaja za Crnu Goru, kao i
druge poslove po nalogu nacelnika Odsjeka
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-poznavanje rada na
racunaru

108. | Samostalni savjetnik Ill- Obavlja poslove iz djelokruga Odsjeka, u
prevodilac za francuski skladu sa detaljnim uputstvima
jezik neposrednog rukovodioca, a narocito:
-visoko obrazovanje (nivo poslove usmenog i pisanog prevodenja na
VII, podnivo VII1, 240 francuski i sa francuskog jezika za
kredita CSPK), fakultet iz protokolarne potrebe, prevodilacke poslove
oblasti humanistickih nauka koji prate potpisivanje medunarodnih i
— francuski jezik drugih sluzbenih dokumenata od znacaja za
-1 godina radnog iskustva Crnu Goru, kao i druge poslove po nalogu
-polozZen strucni ispit nacelnika Odsjeka
-poznavanje rada na
racunaru

109. | Savjetnik | Obavlja poslove koji zahtjevaju strucnost i

- visoko obrazovanje (nivo
VI, 180 kredita CSPK)
fakultet iz oblasti
humanisti¢kih nauka -
francuski ili engleski jezik
-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

samostalnost u radu u obavljanju poslova iz
djelokruga Odsjeka, a narocito: poslove
neposrednog sprovodenja programa koji se
odnose na proslave drzavnih praznika,
zvani¢nih prijema i manifestacija, znacajnih
godisnjica i datuma, kao i druge poslove po
nalogu nacelnika Odsjeka
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10. SLUZBA ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Naziv radnog

Red. . . . Broj .
. mjesta i uslovi za . Opis poslova
broj - izvrsilaca
obavljanje poslova

110. Savjetnik predsjednika 1 Rukovodi radom Sluzbe, vrsi kontrolu
Vlade - Rukovodilac obavljanja poslova i odgovara za
Sluzbe blagovremeno, zakonito [ pravilno
-visoko obrazovanje (nivo izvrSavanje poslova, rasporeduje poslove na
VII, podnivo VII1, 240 neposredne izvrSioce i obavlja najslozenije
kredita CSPK) poslove iz djelokruga Sluzbe, utvrduje
-5 godina radnog iskustva komunikacione prioritete Sluzbe na dnevnoj,
-polozen strucni ispit nedjeljnoj i mjesecnoj osnovi; osmiSljava
-poznavanje rada na medijske planove i strategije komunikacije i
racunaru obavlja druge poslove po nalogu
-znanje engleskog jezika, predsjednika Vlade i generalnog sekretara
nivo C1 Vlade

111. Samostalni savjetnik | - Obavlja poslove tehnickog uredivanja i

graficki dizajner 1 graficke kompozicije publikacija i

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), Fakultet iz
oblasti humanistickikh
nauka — graficki dizajn

- 5 godina radnog iskustva
- polozZen strucni ispit

- poznavanje rada na
raCunaru

komunikacionih  platformi za koje je
zaduzena Sluzba za odnose s javnoScu i to
daje idejna rjeSenja za odabir vrste sloga,
odnosa tesktualnih, foto i grafickin sadrzaja
u publikacijama; usaglasava tehnicki i
estetski izgled publikacija; obavlja poslove
koordinacije definisanja i unapredenja izrade
logotipa i vizuelnog identiteta Vlade i njenog
brendiranja u javnosti kao i izrade i
unapredenja grafiCko-dizajnerskih idejnih
rjeSenja i projekata svih komunikacionih
platformi i kanala Vlade i Sluzbe za odnose s
javnoscu; i obavlja druge poslove po nalogu
rukovodioca Sluzbe.
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112.

Samostalni referent

- srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

- 3 godine radnog iskustva
- polozZen strucni ispit

- poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Sluzbe za
odnose sa javnoScu, a naroCito: tehniCku
pripremu konferencija za medije u Pres
centru Vlade i na drugim lokacijama i
dogadaja koje organizuju Vlada ili Sluzba za
odnose s javnoScu kao i druge poslove po
nalogu rukovodioca Sluzbe.

113.

Samostalni referent —
kurir — vozaé

-srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

- 3 godine radnog iskustva
- polozZen strucni ispit

- poloZen vozacki ispit za B
i C kategoriju

- poznavanje rada na
racunaru

Obavlja  administrativne  poslove  koji
zahtijevaju struc¢nost i samostalnost u radu,
a narocito: obavlja poslove koji se odnose na
vodenje evidencije i saCinjavanje izvjestaja u
vezi sa koris¢enjem vozila, poslove prevoza
za potrebe Sluzbe za odnose s javnoScu,
stara se o vozilima, po potrebi dostavlja
poStu i materijal za Sluzbu za odnose s
javnOSu, pruza tehniCku podrSsku u
odrzavanju press centra i realizaciji
dogadaja koje organizuje Sluzba za odnose
s javnosScu i obavlja druge poslove po nalogu
rukovodioca Sluzbe

114.

Samostalnl referent —
planer

-srednje obrazovanje ( nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

- 3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit

- poznavanje rada na
racunaru

Obavlja  administrativne  poslove  koji
zahtijevaju struc¢nost i samostalnost u radu,
a narocCito: priprema i vodi evidenciju
materijala upucenih rukovodiocu Sluzbe,
organizuje internu arhivu Sluzbe, tehniCku
pripremu (kompletiranje, urucivanje,
odlaganje i Cuvanje) sastanaka na kojima
prisustvuje  rukovodilac  Slutbe; obavlja
telefonsku i elektronsku komunikaciju,
organizuje prijem stranaka, azurira
elektronsku prepisku; organizuje snimanja i
obavlja druge poslove po nalogu
rukovodioca Sluzbe.
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10.1. BIRO ZA INFORMISANJE DOMACE JAVNOSTI

115. | Sef Biroa 1 Koordinira radom Biroa, vrSi kontrolu
-visoko obrazovanje (nivo obavljanja poslova i odgovara za
VII, podnivo VII1, 240 blagovremeno, zakonito i pravilno
kredita CSPK) fakultet izvrSavanje poslova, rasporeduje poslove na
drustvenih nauka neposredne izvrSioce i obavlja najslozenije
- 2 godine radnog iskustva poslove iz djelokruga Biroa i Sluzbe, utvrduje
na poslovima prvog nivoa komunikacione prioritete Biroa i Sluzbe;
ekspertskog kadra ucestvuje u osmisljavanju medijskih planova
- polozen s’Frucnl Ispit i strategija komunikacije; davanja odgovora
- poznavanje rada na o . . e
racunaru na pltanjan nowr]ara;_ obavlja naJslczzenljg
poslove koji zahtijevaju posebnu stru¢nost i
samostalnost u radu, kao i analitiCki pristup u
obavljanju poslova iz djelokruga Biroa,
obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Sluzbe.
116- | Samostalni savjetnik I- za 4 Obavlja poslove iz djelokruga Biroa a
119. | odnose s domaéom naroéijto: _ informisgnje __i obavjeStavanje
. « - domace javnosti i medija o radu Vlade,
jaynoscu . aktivnostima predsjednika i potpredsjednika
-visoko obrazovanje (nivo Vlade u zemlji i inostranstvu, i obavlja druge
VII, podnivo VII1, 240 poslove po nalogu koordinatora Biroa i
kredita CSPK) fakultet rukovodioca Sluzbe.
drustvenih nauka
- 5 godina radnog iskustva
- polozZen strucni ispit
- poznavanje rada na
racunaru
120- | Samostalni savjetnik IllI- 3 Obavlja poslove iz djelokruga Biroa u skladu
122. | odnose s domaéom sa detaljnim uputstvima, a narocito pripremu

javnoscéu

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK) fakultet
drustvenih nauka

- 1 godina radnog iskustva
- poloZen strucni ispit

i izdavanje javnih i internih publikacija,
broSura [ drugih informativno-
dokumentacionih, tekstualnih, tonskih, video
i multimedijalnih materijala za informisanje
domace javnosti pracenje, prikupljanje i
analiziranje onih  programskih sadrzaja
domacih medija i medija u regionu koji se
odnose na rad Vlade i na druge teme od
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- poznavanje rada na
racunaru

znaCaja za Vladu; redovnu pripremu i
distribuciju dnevnog pregleda medijskih
objava i drugih informativnih proizvoda
namijenjenih internoj i eksternoj javnosti i
obavlja druge poslove po nalogu
koordinatoraq Biroa i rukovodioca Sluzbe.

10.2. BIRO ZA INFORMISANJE INOSTRANE JAVNOSTI

123. | Sef Biroa Koordinira radom Biroa, vrSi kontrolu
-visoko obrazovanje (nivo obavljanja poslova i odgovara za
VII, podnivo VII1, 240 blagovremeno, zakonito i pravilno
kredita CSPK) fakultet izvrS8avanje poslova, rasporeduje poslove na
drustvenih nauka neposredne izvrSioce i obavlja najslozenije
- 2 godine radnog iskustva poslove iz djelokruga Biroa, utvrduje
na poslovima prvog nivoa komunikacione prioritete Biroa; udestvuje u
ekspertskog kadra osmisljavanju medijskin planova i strategija
- polozen s’Frucnl Ispit komunikacije; obavlja najslozZenije poslove iz
- poznavanje rada na . . .. o
radunaru djelokruga Biroa, a narocito: uredivanje
internet portala Vlade na engleskom jeziku i
komunikacionih sadrzaja koje Sluzba kreira i
plasira ciljnim grupama na engleskom jeziku;
davanje odgovora na pitanja novinara; i
organizovanje brifinga za urednike i novinare
inostranih medija i na druge nacine o radu
Vlade; i obavlja druge poslove po nalogu
koordinatora Biroa i rukovodioca Sluzbe.
124. | Samostalni savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, u

visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK) fakultet
drustvenih nauka

- 3 godina radnog iskustva
- polozZen strucni ispit

skladu sa opstim uputstvima, a narocito:
informisanje i obavjeStavanje inostrane
javnosti i medija; uredivanje internet portala
Vlade na engleskom jeziku i komunikacionih
sadrzaja koje Sluzba kreira i plasira ciljnim
grupama na engleskom jeziku; pripremu i

37




- poznavanje rada na
racunaru

izdavanje broSura i drugih informativno-
dokumentacionih, tekstualnih, tonskih, video
i multimedijalnih materijala za informisanje
inostrane javnosti; i obavlja druge poslove
po nalogu koordinatora Biroa i rukovodioca
Sluzbe.

125-
126.

Samostalni savjetnik Il
visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK) fakultet
drustvenih nauka

- 1 godina radnog iskustva
- polozZen strucni ispit

- poznavanje rada na
raCunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, u skladu
sa detaljnim uputstvima, a narocito:
pracenje, prikupljanje i analiziranje onih
programskih sadrzaja inostranih medija koji
se odnose na rad Vlade i na druge teme od
znaCaja za Vladu; azuriranje spiska
inostranih medija kao i inostranih novinara
koji prate rad Vlade; obavljanje drugih
poslova iz oblasti saradnje s inostranim
medijima; po potrebi prezentaciju najSirih
informacija o Crnoj Gori inostranoj javnosti ; i
obavlja druge poslove po nalogu
koordinatora Biroa i rukovodioca Sluzbe.

10.3. BIRO ZA INTERNET | ONLINE KOMUNIKACIJU

127.

Sef Biroa

-visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
fakultet drustvenih nauka

- 2 godine radnog iskustva na
poslovima prvog nivoa
ekspertskog kadra

- polozZen strucni ispit

- poznavanje rada na raCunaru

1

Koordinira radom Biroa, vrsi kontrolu
obavljanja poslova i odgovara za
blagovremeno, zakonito i pravilno
izvrSavanje poslova, rasporeduje
poslove na neposredne izvrSioce i
obavlja najslozenije poslove iz

djelokruga Biroa, uCestvuje u
osmiSljavanju  medijskih  planova i
strategija komunikacije; obavlja

najslozenije poslove iz djelokruga Biroa,
a naroCito: utvrduje na osnovu
komunikacionih prioriteta Vlade i Sluzbe
adekvatan nacCin plasiranja informacija
na internet portalu Vlade i obavlja druge
poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.
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128.

Samostalni savjetnik |

-visoko obrazovanje (nivo VII,
podnivo VII1, 240 kredita CSPK)
fakultet drustvenih nauka

- 5 godina radnog iskustva
- polozZen strucni ispit
- poznavanje rada na raCunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, a
naroCito: organizovanje, azuriranje i
administriranje internet portala Vlade na
crnogorskom jeziku i u saradnji sa
Biroom za informisanje inostrane
javnosti azuriranje i administraranje
internet portala Vlade na engleskom
jeziku; stara se da svi planirani sadrzaji
budu pravovremeno dostavljeni Birou za
upravljanje arhivom i obavlja druge
poslove po nalogu koordinatora Biroa i
rukovodioca Sluzbe.

129. | Samostalni savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, u
-visoko obrazovanje (nivo VII, skladu sa opstim uputstvima, a narocito:
podnivo VII1, 240 kredita CSPK) koordinaciju sa administratorima
fakultet drustvenih nauka podportala sadrzaja portala Vlade i
- 3 godina radnog iskustva podportala  ministarstava i organa u
- poloZen strucni ispit njihovim sastavima zajedni¢kih sadrzaja
- poznavanje rada na racunaru koji se odnose na stratedke ili prioritetne

politike, kapitalne projekte kao i driuge
sadrzaje koji se odnose na viSe organa u
sastavu Vlade i obavlja druge poslove po
nalogu koordinatora Biroa i rukovodioca
Sluzbe.

130. | Savjetnik | Obavlja poslove iz djelokruga Biroa, a
-viSe obrazovanje (nivo V, 120 naroCito: organizovanje, azuriranje i
kredita CSPK) administriranje internet portala Vlade na

- 3 godina radnog iskustva
- polozZen strucni ispit
- poznavanje rada na raCunaru

crnogorskom jeziku i u saradnji sa
Biroom za informisanje inostrane
javnosti azuriranje i administraranje
internet portala Vlade na engleskom
jeziku; plasiranje javnosti i medijima
odgovarajuceg tekstualnog, foto, tonskih,
video, multimedijalnog i drugog
materijala u vezi sa radom Vlade i
njenim aktivnostima; stara se da svi
planirani sadrzaji budu pravovremeno
dostavljeni Birou za upravljanje arhivom i
obavlja druge poslove po nalogu
rukovodioca Biroa i Sluzbe.
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10.4. BIRO ZA MEDIJSKU DOKUMENTACIJU

131. | Sef Biroa 1 Koordinira radom Biroa, vrSi kontrolu
-visoko obrazovanje (nivo obavljanja poslova i odgovara za
VII, podnivo VII1, 240 blagovremeno, zakonito i pravilno
kredita CSPK) fakultet izvrSavanje poslova, rasporeduje poslove na
drustvenih nauka neposredne izvrSioce i obavlja najslozenije
- 2 godine radnog iskustva poslove iz djelokruga Biroa, obavlja
na poslovima prvog nivoa najsloZenije poslove koji zahtijevaju posebnu
ekspertskog kadra struénost i samostalnost u radu, kao i
- polozen S’Frucnl Ispit analitiCki pristup u obavljanju poslova iz
- poznavanje rada na . . vy . .
radunaru d!elokruga Biroa, a. naroglto. (l)s.mlsljavanj.e i
sistematsko organizovanje digitalne arhive
tekstualnih, tonskih, foto, video i drugih
materijala Vlade iz izvora Vlade odnosno
Sluzbe kao i domacih i stranih medija o radu
Vlade i njenih ¢lanova kao i drugih materijala
od interesa za Vladu; upravljanje arhivom
foto, tonskih i video materijala i druge
medijske dokumentacije Vlade kao i druge

poslove o nalogu rukovodioca Sluzbe.
132. | Samostalni savjetnik Il 1 Obavlja poslove iz djelokruga Biroa prema
-visoko obrazovanje (nivo detaljnim uputstvima za rad, a narocito:
VII, podnivo VII1, 240 arhiviranje programskih sarzaja domacih i
kredita CSPK) fakultet stranih medija o radu Viade i drugih
drustvnih nauka materijala od interesa za Vladeu; izdvajanje
-1 godina radnog iskustva posebnih saedrzaja arhive i osmisljavanje
-polozZen stgrucni ispit naCina njenog koriS€enja, prezeniranja
-poznavanje rada na javnosti i druge valorizacije; izradu ili
racunaru organizaciju izrade dnevnih i periodicnih
analiza programskih sadrzaja arhive na teme
od interesa za Vladu ili njene pojedine
segmente i obavlja druge poslove po nalogu

koordinatora Biroa i rukovodica Sluzbe.
133- | Savjetnik | 2 Obavlja poslove iz djelokruga Biroa a
134. | -viSe obrazovanje (nivo V, narocito: klasifikaciju i arhiviranje tekstualnih,

120 kredita CSPK)

- 3 godina radnog iskustva
- polozZen strucni ispit

audio, foto, video i multimedijalnih materijala
Vlade odnosno Sluzbe za odnose s
javnoscu, i obavlja druge poslove po nalogu
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- poznavanje rada na
racunaru

koordinatora Biroa i rukovodioca Sluzbe.

135- | Samostalni referent Obavlja poslove iz djelokruga Biroa a

136. | -srednje obrazovanje ( nivo naro ito: klasifikaciju postojece foto i video
IV, podnivo 1V1, 240 kredita arhive, digitalizaciju arhive pohranjene na
CSPK) klasicnim nosacCima; izdvajanje posebnih
- 3 godine radnog iskustva segmenata foto i video arhive, dodatnu
-polozen strucni ispit montazu postojeCeg arhivskog materijala i
- poznavanje rada na obavlja druge poslove po nalogu rukovodica
racunaru Biroa i Sluzbe a naroCito po potrebi foto i

video snimanja -a potrebe Sluzbe za odnose
s javnoscu"
11. SLUZBA ZA PRAVNE | OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

137. | Rukovodilac Sluzbe Rukovodi radom Sluzbe, vrSi kontrolu
-visoko obrazovanje (nivo obavljanja poslova i odgovara za
VII, podnivo VII1, 240 blagovremeno, zakonito i pravilno
kredita CSPK), pravni izvrS8avanje poslova, rasporeduje poslove na
fakultet neposredne izvrSioce, obavlja poslove
-3 godine radnog iskustva posrednika po Zakonu o zabrani zlostavljanja
na poslovima rukovodenja na radu i obavlja najslozenije poslove iz
odnosno na drugim djelokruga rada Sluzbe, kao i druge poslove
odovarajuc¢im poslovima koji po nalogu generalnog sekretara Vlade
zahtijevaju samostalnost u
radu
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

138. | Samostalni savjetnik I-za Obavlja poslove iz djelokruga Sluzbe, koji

pravne poslove
-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240

zahtijevaju posebnu stru¢nost i samostalnost
u radu, a narodito:obavlja ops$te i personalne
poslove u vezi sa ostvarivanjem prava i obaveza
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kredita CSPK), pravni
fakultet

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

drzavnih sluzbenika u vezi sa radom i po osnovu

rada i izabranih, odnosno imenovanih i
postavljenih lica koja ta prava ostvaruju u
Generalnom sekretarijatu, sacCinjava

odgovarajuée izvjeStaje i informacije iz oblasti
radnih odnosa i obavlja druge poslove po nalogu
rukovodioca Sluzbe

139.

Samostalni savjetnik ll-za
ljudske resurse

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni
fakultet

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Sluzbe, u
skladu sa opstim uputstvima neposrednog
rukovodioca, a narocito: obavlja poslove u vezi
sa ostvarivanjem saradnje sa Upravom za
kadrove; formiranjem i Cuvanjem personalnih
dosijea; vodenjem evidencije  Kadrovskog
informacionog  sistema; ucCestvovanjem u
postupku selekcije kandidata za prijem u radni
odnos; sprovodenjem postupaka ocjenjivanja
zaposlenih; pripremom obracunskih lista za
obratun zarada i drugih li€nih primanja
zaposlenih; obavlja poslove vodenja evidencije o
poklonima u skladu sa zakonom i obavlja druge
poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe

140.

Samostalni savjetnik I-za
raunovodstvo i finansije
-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), ekonomski
fakultet

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Sluzbe, koji
zahtijevaju posebnu stru¢nost i samostalnost
u radu, a naroCito: obavlja poslove koji se
odnose na ovjeravanje tacnosti i punovaznosti
predloga ili zahtjeva za placanje; priprema
finansijski plan; odgovoran je za azurno vodenje
racunovodstva, usaglasavanje knjigovodstvenog
i stvarnog stanja imovine i obaveza; vrsi izradu
finansijskih iskaza (bilansa uspjeha, bilansa
stanja imovine i obaveze) i dostavlja podatke
Trezoru i drugim nadleznim organima; odgovoran
je za Cuvanje i arhiviranje knjigovodstvene
dokumentacije i obavlja druge poslove po nalogu
rukovodioca Sluzbe

141.

Samostalni referent-glavni
knjigovoda, kontista
bilansista

-srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit

Obavlja  administrativne  poslove  koji
zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu, a
narocito:priprema i obraduje knjigovodstvenu
dokumentaciju; vodi osnovne poslovne knjige
(dnevnik i glavnu knjigu); vodi evidenciju i
prati prihode i druga primanja, rashode i
druge izdatke, imovinu, evidentira
potrazivanja od kupaca, odnosno obaveze
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- poznavanje rada na
racunaru

od povjerilaca; priprema podatke radi izrade
finansijskih iskaza; usaglaSava podatke
osnovnih poslovnih knjiga sa podacima
pomocnih knjiga i obavlja druge poslove po
nalogu rukovodioca Sluzbe

142. | Samostalni referent- Obavlja  administrativne  poslove  koji
blagajnik zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu, a
-srednje obrazovanje (nivo naroCito:obavlja poslove blagajne; vodi
IV, podnivo IV1, 240 kredita evidenciju finansijskih dokumenata; vrSi
CSPK) kontrolu odrzavanja i evidenciju vozila kojima
-3 godine radnog iskustva raspolaze Generalni sekretarijat Vlade i
-polozen strucni ispit obavlja druge poslove po nalogu
- poznavanje rada na rukovodioca Sluzbe
racunaru

143. | Samostalni referent- Obavlja  administrativne  poslove  koji
tehnicki sekretar zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu, a
generalnog sekretara naroCito:prima, evidentira, kompletira i stara
-srednje obrazovanje (nivo se o materijalima upucenim generalnom
IV, podnivo 1V1, 240 kredita sekretaru Vlade, obavlja daktilografske
CSPK) poslove, priprema i vodi dnevni plan rada i
-3 godine radnog iskustva aktivnosti generalnog sekretara Vlade,
-polozen strucni ispit distribuira, sreduje i Cuva dokumentaciju o
-poznavanje rada na pisanoj korespondenciji generalnog
racunaru sekretara Vlade i obavlja druge poslove po

nalogu rukovodioca Sluzbe

144- | Samostalni referent — Obavlja  administrativne  poslove  koji

147. | -srednje obrazovanje (nivo zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu, a
IV, podnivo 1V1, 240 kredita naroCito: obavlja daktilografske poslove za
CSPK) potrebe Vlade i njenih radnih tijela i
-3 godine radnog iskustva Generalnog sekretarijata i druge poslove po
-polozen strucni ispit nalogu rukovodioca Sluzbe
- poznavanje rada na
racunaru i daktilografije

148. | Samostalni referent-vozaé Obavlja  administrativne  poslove  koji

- srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva

zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu, a
narocCito: obavlja poslove koji se odnose na
vodenje evidencije i safinjavanje izvjestaja u
vezi sa koriS¢enjem vozila, poslove prevoza
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-polozen strucni ispit
-polozen vozacki ispit za B i
C kategoriju

-poznavanje rada na
racunaru

za potrebe generalnog sekretara i
Generalnog sekretarijata, stara se o vozilu,
po potrebi dostavlja poStu za generalnog
sekretara Vlade i obavlja druge poslove po
nalogu rukovodioca Sluzbe

149- | Samostalni referent 2 Obavlja  administrativne  poslove  koji
150. | -srednje obrazovanje (nivo zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu, a
IV, podnivo 1V1, 240 kredita narocCito: obavlja poslove koji se odnose na
CSPK) vodenje evidencije potroSnje i pravdanja
-3 godine radnog iskustva utroSka kancelarijskog materijala; izdaje na
-polozen strucni ispit upotrebu opremu i dr.; vodi knjige zaduzenja
- poznavanje rada na i razduzenja; umnozava materijale za
raCunaru potrebe Vlade, njenih radnih tijela i
Generalnog sekretarijata i obavlja druge
poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe
11. 1. Pisarnica
Naziv radnog Broj Opis poslova
mjesta i uslovi za izvrSilaca
obavljanje poslova
151. | Sef Pisarnice 1 Rukovodi radom Pisarnice, vrsi kontrolu
- visoko obrazovanje (nivo obavljanja poslova i odgovara za
VII, podnivo VII1, 240 blagovremeno, zakonito i pravilno
kredita CSPK), pravni izvrSavanje poslova u Pisarnici, rasporeduje
fakultet poslove na neposredne izvrSioce i obavlja
- 2 godine radnog iskustva druge poslove po nalogu rukovodioca
na poslovima prvog nivoa Sluzbe
ekspertskog kadra
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru
152. | Samostalni referent- 1 Obavlja  administrativne  poslove  koji
arhivar zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu,

-srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit

a narocCito: arhivira dokumenta koja se
odnose na rad Vlade i njenih radnih tijela i
Generalnog sekretarijata, sreduje
registraturski materijal i arhivsku gradu i vodi
djelovodnik, Cuva i evidentira dokumenta

44




- poznavanje rada na
racunaru

oznaCena stepenom tajnosti, u skladu sa
zakonom, prima, otprema, arhivira i Cuva
predmete i obavlja druge poslove po nalogu
Sefa Pisarnice

153- | Samostalni referent- Obavlja  administrativne  poslove  koji
155. | upisnicar zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu,
-srednje obrazovanje (nivo a naroCito: prima, evidentira i otprema
IV, podnivo 1V1, 240 kredita materijale koji se dostavljaju Vladi i njenim
CSPK) radnim tijelima, clanovima Vlade i
-3 godine radnog iskustva Generalnom  sekretarijatu ~ Vlade, vodi
-polozen strucni ispit djelovodnik sa prate¢im registrom i druge
-poznavanje rada na propisane evidencije, odgovoran je za
racunaru upotrebu i Cuvanje pecata, pomaze arhivaru
u sredivanju registraturskog materijala i
pripremi arhivske grade za predaju
Drzavnom arhivu i obavlja druge poslove po
nalogu Sefa Pisarnice
156- | Samostalni referent-kurir Obavlja  administrativne  poslove  koji
159. | -srednje obrazovanje (nivo zahtijevaju struc¢nost i samostalnost u radu,
IV, podnivo 1V1, 240 kredita a narocito: obavlja poslove koji se odnose na
CSPK) vodenje evidencije i saCinjavanje izvjestaja,
-3 godine radnog iskustva poslove dostavljanja poSte i materijala koji
-polozen strucni ispit se otpremaju iz Pisarnice Generalnog
-polozen vozacki ispit za B sekretarijata Vlade i odgovoran je za uredno
kategoriju i blagovremeno vrsenje tih poslova i obavlja
-poznavanje rada na druge poslove po nalogu Sefa Pisarnice
racunaru
Referent- vozaé Obavlja poslove administrativnhe poslove koji
-srednje obrazovanje (nivo zahtjevaju stru¢nost i samostalnost u radu, a
IV, podnivo 1V1, 240 kredita narocCito: obavlja poslove koji se odnose na
CSPK) vodenje evidencije i saCinavanje izvjesStaja u
160 - 1 godina radnog iskustva vezi sa koriS¢enjem vozila, poslove

- polozZen strucni ispit

- polozZen vozacki ispit za B
kategoriju

- poznavanje rada na
racunaru

upravljanja sluzbenim vozilom, obavlja
poslove prevozab zaposlenih, po potrebi,
vrSi poslove otpremanje poste i materijala,
stara se o tehniCkoj ispravnosti i odrzavanju
vozila, odgovoran je za upotrebu vozila,
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
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Pisarnice i rukovodioca Sluzbe.

12. SLUZBA ZA INFORMATICKU PODRSKU

161. | Rukovodilac Sluzbe 1 Rukovodi radom Sluzbe, vrSi kontrolu
-visoko obrazovanje (nivo obavljanja poslova i odgovara za
VII, podnivo VII1, 240 blagovremeno, zakonito i pravilno
kredita CSPK), fakultet izvrS8avanje poslova, rasporeduje poslove na
tehnickih nauka neposredne izvrSioce i obavlja najslozenije
-3 godine radnog iskustva poslove iz djelokruga rada Sluzbe i obavlja
na poslovima rukovodenja druge poslove po nalogu generalnog
odnosno na drugim sekretara Vlade
odgovarajuc¢im poslovima
koji zahijevaju samostalnost
u radu
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru
-poznavanje engleskog
jezika B1 nivo
162- | Savjetnik Il - za 2 Obavlja poslove iz djelokruga Sluzbe, prema
163. | informati¢ku podrsSku opstim uputstvima rukovodioca Sluzbe, a

-visoko obrazovanje (nivo
VI, 180 kredita CSPK)
fakultet tehnickih nauka ili
informacionih tehnologija
-2 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

naroCito:prati rad sistema e-Government,
uCestvuje u aktivnostima koje podrzavaju
sistem, stara se o blagovremenoj realizaciji
potrebnih  aktivnosti, obavlja  poslove
odrzavanja raCunarske mreze; stara se o
koriS¢enju raCunara i mreze; vrsi nadzor nad
odrzavanjem informacionog sistema u
Generalnom sekretarijatu; obavlja poslove
odrzavanja raCunarske, audio i video opreme
potrebne za rad sjednica Vlade i njenih
radnih tijela; prima prijave o problemima u
funkcionisanju raCunarske infrastrukture od
strane korisnika u Generalnom sekretarijatu
i obavla druge poslove po nalogu
rukovodioca Sluzbe
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164.

Samostalni referent — za
informati€ku podrsku
-srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja  administrativne  poslove  koji
zahtijevaju struc¢nost i samostalnost u radu,
a narocito: obavlja poslove koji se odnose na
unoSenje podataka vezanih za evidenciju
radnog vremena, jednostavnije poslove
obrade dokumenata i podataka; sitnije
intervenciuje na raCunarskoj opremi i obavlja
druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe.

13. KANCELARIJA ZA SARADNJU S NEVLADINIM ORGANIZACIJAMA

Naziv radnog

Red. . . . Broj .
. mjesta i uslovi za . Opis poslova
broj - izvrsilaca
obavljanje poslova
) . Rukovodi radom Kancelarije, predstavlja
Rukovodilac Kancelarije Kancelariju i obezbjeduje zakonito i efikasno
-visoko obrazovanje (nivo izvrS8avanje poslova, obavlja najslozenije
VIl, podnivo VII1, 240 poslove iz djelokruga Kancelarije;
kredita CSPK), pravni, rasporeduje  poslove na neposredne
ekonomski ili  fakultet izvrioce, nadzire i ocjenjuje rad zaposlenih
165 drustvenih nauka u Kancealriji, ostvaruje saradnju sa drzavnim
| -3 godlne_ radnog |skustya 1 organima, nevladinim organizacijama,
na poslovima rukovodenja, . . y
0dnosno drugim medu.ne_wrodnlm. organlzac!Jama, nacelno
odgovarajuéim  poslovima koordinira rad i usavrSavanje kontakt osoba
koji zahtijevaju zaduzenih za saradnju sa nevladinim
samostalnost u radu organizacijama, planira, vodi i koordinira
-polozen strucni ispit aktivnosti po nalogu Vlade i obavlja druge
-poznavanije rada na poslove po nalogu generalnog sekretara
raCunaru Viade
Samostalni referent-za Obavlja  administrativne  poslove  koji
166. dokumentaciju i statistiku 1 zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu, a

-srednje obrazovanje (nivo

narocCito: poslove prijema i otpreme poste te
vodenja evidencija; odgovara na telefonske
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IV, podnivo IV1, 240 kredita
CSPK)
-3 godine radnog iskustva

-polozen strucni ispit

- poznavanje rada na
racunaru

pozive, distribuira, sreduje i Cuva
dokumentaciju i vodi odgovarajuée evidencije
materijala i dokumenata za potrebe

Kancelarije i Savjeta za razvoj nevladinih
organizacija; uspostavlja odgovarajucu
komunikaciju sa organizacijama, institucijama
i pojedincima, obavlja poslove kontrole
ispravnosti upisa rijeSenih predmeta i
arhiviranja i obavlja druge poslove po nalogu
rukovodioca Kancelarije

167.

Samostalni savjetnik I-za
stvaranje podsticajnog
okruzenja za razvoj NVO

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni,
ekonomski ili fakultet
drustvenih nauka

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit

-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije,
koji  zahtijevaju posebnu  stru€nost i
samostalnost u radu, a narocito: koordiniranja
i pracenja primjene Strategije razvoja NVO i
prate¢eg Akcionog plana, obavlja analiticke
poslove u vezi sa ostvarivanjem i
unaprjedivanjem saradnje Vlade i nevladinih
organizacija, prati i analizira propise i praksu
zemalja regiona i EU u ovoj oblasti, priprema
izvjeStaje, analize i informacije i stara se o
obebjedenju blagovremene administrativno-
tehniCke podrSke za rad Savjeta za razvoj
nevladinih organizacija, saradduje sa kontakt
osobama zaduzenim za saradnju sa NVO u
ordganima drzavne uprave, uCestvuje u izradi
i sprovodenju programa specificne edukacije
- usavrSavanje kontakt osoba ali i ostalih
drzavnih sluzbenika u vezi sa potrebom
saradnje i ukljuCivanja NVO u procese
pripreme akata javnih politika, priprema
izvjeStaje i struCna misljenja o sprovodenju
mjera iz strateSkih dokumenata, obavlja
druge poslove po nalogu rukovodioca
Kancelarije
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168.

Samostalni savjetnik Il

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni,
ekonomski ili fakultet
politickih nauka

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije, u
skladu sa opsStim uputstvima rukovodioca
Kancelartije, a narocito: riprema informacije i
misljenja, ucCestvuje u pripremi akata kojima
Vlada usmjerava i uskladuje poslove organa
drzavne uprave u vezi sa pitanjima razvoja
NVO,saraduje sa drzavnim organima u
pripremi propisa i drugih opstih akata kojima
se ureduje polozaj NVO, organizuje stalne
koordinativhe sastanke sa kontakt osobama
zaduzenim za saradnju sa NVO u organima
drzavne uprave, kao i nosiocima i sunocima
mjera iz Akcionog plana Strategije, priprema
analize, prikuplja podatke o sprovodenju
mjera koje se odnose na stvaranje
podsticajnog okruzenja za razvoj NVO,
priprema izvjeStaje o napretku u realizaciji
relevantnin  akcionih planova i drugih
dokumenata, priprema izvjeStaj o radu
Kancelarije i smjernice za rjeSavanje strateski
vaznih  pitanja, prikuplja  podatke i
dokumentaciju za rad Savjeta za razvoj NVO,
uCestvuje u organizaciji sastanaka i tijela u
vezi sa razvojem NVO, obavlja druge poslove
po nalogu rukovodioca Kancelarije

169. —
170.

Samostalni savjetnik Il

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita  CSPK), pravni,
ekonomski ili drugi fakultet
drustvenih nauka

-1 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije, u
skladu sa detaljnim uputstvima rukovodioca
Kancelarije, a narocito prikuplja i obraduje
podatke za izradu izvjeStaja o radu Savjeta i
Kancelarije, uCestvuje u  organizaciji
sastanaka i drugih skupova koje organizuje
Kancelarija i Savjet, vodi potrebne evidencije
i inicijalno prikuplja i obraduje podatke bitne
za saradnju organa drzavne uprave sa NVO i
razvoj NVO, vodi bazu/e podataka u skladu
sa odgovaraju¢im  dokumentima,aZurira
podatke na internet stranici Kancelarije i
Savjeta, prati i prikuplja informacije o vaznim
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aktivnostima, istrazivanjima, skupovima i sl.
NVO i srodnih institucija sa internet stranica i
drugih izvora informisanja (kancelarija,
ureda, direkcija, mreza, platformi i dr),
priprema izvjeStaje, evidenciju primjera
dobre prakse medusektorske saradnje u
regionu, obavlja druge poslove po nalogu
rukovodioca Kancelarije

171.

Samostalni savjetnik | -za
finansijske poslove,
programiranje i
upravljanje EU fondovima
namijenjenim  NVO i
medunarodnu saradnju

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita  CSPK), pravni,
ekonomski ili fakultet
drustvenih nauka

- 5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-znanje engleskog jezika —
nivo B1

-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije,
koji  zahtijevaju posebnu  struénost i
samostalnost u radu,a narocito: koordiniranja
procesa programiranja i  monitoringa
projekata iz pretpistupnih i drugih fondova
EU namijenjeih civilnom drustvu, primjene
pravila i principa neophodnih za
uspostavljjanje, funkcionisanje i odrzZivost
decentralizovanog sistema upravljanja
sredstvima EU, saradanja sa nadleznim
institucjama EU vezano za programe
medunarodne saradnje, redovna saradnja sa
Ministarstvom  finansija-Direktoratom  za
finasniranje i ugovaranje sredstava EU
podrske koji je nadlezan za implementaciju
projekata finansiranih iz EU pretpristupne
podrske, izraduje tendersku dokumentaciju,
uCestvuje u tenderskoj proceduri, procesu
ugovaranja i monitoringa implementacije
ugovora, ucestvuje u pripremi i azuriranju
internog prirucnika o IPA procedurama, prati
i analizira primjenu standarda i mijerila za
finansiranje projekata i programa NVO iz
drzavnog budzeta; obavlja strucnu
komunikaciju s organima drzavne uprave u
vezi sa finansijskom podrskom programima i
projektima NVO iz drzavnog budzeta,
izraduje izvjeStaje, prijedloge i miSljenja
vezana za programsko-strateSke dokumente
u domenu razvoja NVO, ucestvuje u
pripremi i analizi objedinjenih izvjeStaja za
Savjet i Vladu o sredstvima dodijeljenim
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NVO i njihovom namjenskom troSenju,
uCestvuje u pripremi akata u vezi sa
pitanjima finansijske odrzivosti NVO i
pripreme odgovarajucih propisa, obavlja
druge poslove po nalogu rukovodioca
Kancelarije

172.

Samostalni savjetnik Il

-visoko obrazovanje (nivo
VIl, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), fakultet
drustenih ili humanistickih
nauka

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit

- znanje engleskog jezika —
nivo B1

-poznavanje rada na
racunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije, u
skladu sa opStim uputstvima za rad,a
narocCito: prati i analizira sprovodenje mjera
iz relevantnih strateskih i drugih dokumenata
javnih politika koje imaju za cilj unaprjedenje
sistema finansiranja projekata i programa
NVO, pripriema predloge projekata i
porjektne dokumentacije koji se fiansniraju iz
EU fondova, izraduje tendersku
dokumentaciju, ucCestvuje u tenderskoj
proceduri, procesu ugovaranja i monitoringa
implementacije  ugovora, ucestvuje u
pripremi i azuriranju internog priruCnika o IPA
procedurama, prikuplja podatke u vezi sa
kofinansiranjem EU projekata, te iznosima
sredstava za tu namjenu na godiSnjem
nivou, priprema informacije i misljenja;
izvjeStava o0 porcesu implementacije-
ugovaranja, placanja i monitoringa, sa
posebnim osvrtom na pitanje kofinansiranja,
izraduje uporedne analize prakse drzava EU
i Zapadnog Balkana po ovom pitanju |,
obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Kancelarije

173.

Savjetnik Il

-visoko obrazovanje (nivo
VIl, podnivo VII1, 180
kredita = CSPK), pravni,
ekonomski ili drugi fakultet
drustvenih nauka

-1 godina radnog iskustva
-polozZen strucni ispit

Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije, u
skladu sa detaljnim uputstvima neposrednog
rukovodioca Kancelarije, a naroc€ito: saraduje
na prikupljanju i obradi podataka u vezi sa
programiranjem i implemetacijom EU
podrske projektima i programima NVO,
uCestvuje u pripremi izvjeStaja o sprovodenju
projekata i programa EU, prikuplja i
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nivo B1

-poznavanje rada
racunaru

- znanje engleskog jezika —

na

sistematizuje podatke radi vodenja

evidencije o NVO u skladu sa posebnim
programom- bazom podataka, priprema
izvjestaje, uCestvuje u pripremi tendera i

internet stranici Kancelarije u segmentu
vezanom za finansiranje,obavlja i druge

14. KANCELARIJA ZASTUPNIKA CRNE GORE PRED
EVROPSKIM SUDOM ZA LJUDSKA PRAVA

Red. Naziv radnog Broj
broj: mjesta i uslovi za izvrSilaca Opis poslova
obavljanje poslova
174. | Rukovodilac Kancelarije- 1 Rukovodi radom Kancelarije i obavlja

Zastupnik Crne Gore
pred Evropskim sudom
za ljudska prava

- visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni
fakultet

-3 godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja
odnosno na drugim
odgovarajuc¢im poslovima
koji zahtijevaju
samostalnost u radu

- polozen pravosudni ispit
ili redovni profesor
fakulteta na pozitivho
pravnim predmetima, bez
poloZenog pravosudnog
ispita

- poznavanje rada na

poslove propisane Uredbom o zastupniku
Crme Gore pred Evropskim sudom za
ljudska prava
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racunaru
- znanje engleskog ili
francuskog jezika, nivo C2

175.

Zamjenik zastupnika
Crne Gore pred
Evropskim sudom za
ljudska prava

- visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni
fakultet

-5 godina radnog iskustva
- polozen pravosudni ispit
ili redovni profesor
fakulteta na pozitivho
pravnim predmetima, bez
poloZenog pravosudnog
ispita

- poznavanje rada na
racunaru

- znanje engleskog ili
francuskog jezika, nivo C2

Zamjenjuje zastupnika u slu€aju njegove
odsutnosti ili sprijeCenosti da obavlja
poslove iz djelokruga zastupnika i obavlja
druge poslove po nalogu zastupnika

176-
177.

Samostalni savjetnik |
-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), pravni
fakultet

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

-znanje engleskog ili
francuskog jezika, nivo C1

Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije,
koji zahtijevaju posebnu strucnost i
samostalnost u radu,a naro€ito:  obavlja
struéne pravne poslove za potrebe
zastupnika, poCev od obrade aplikacija,
koje su dostavljene Crnoj Gori od strane
Evropskog suda, izraduje nacrte pisanih
opservacija o prihvatljivosti  prituzbe,
izraduje nacrte informacija zahtijevanih od
strane Evropskog suda, izraduje nacrte
izjaSnjenja o meritumu prituzbe, izraduje
nacrte  predstavki Evropskom  sudu,
priprema nacrte prijateljskih poravnanja
drzave sa aplikantom, analizira praksu
Evropskog suda, analizira pozitivhe
propise, propise koji su u pripremi, kao i
praksu drzavnih organa i drugih javnih tijela
u pogledu postovanja ljudskih sloboda i
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prava zasti¢enih Evropskom konvencijom,
asistira zastupniku prilikom rasprave pred
Evropskim sudom za ljudska prava i obavlja
druge poslove po nalogu zastupnika

178. | Samostalni savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije,
-visoko obrazovanje (nivo u skladu sa detaljnim uputstvima
VII, podnivo VII1, 240 neposrednog rukovodioca, a narocito:
kredita CSPK), pravni prikuplja, obraduje i Cuva statistiCke
fakultet podatke, vrSi analizu ovih podataka radi
-1 godina radnog iskustva njihovog koriS€enja za  ostvarivanje
-polozen strucni ispit nadleznosti zastupnika, priprema nacrte
-poznavanje rada na izvjeStaja o radu i aktivnostima zastupnika,
racunaru po nalogu zastupnika prikuplja potrebna
-znanje engleskog ili obavjestenja, vrSi uvid i kopiranje spisa
francuskog jezika, nivo C1 upravnih i sudskih predmeta radi

utvrdivanja Cinjenica u vezi sa postupcima
pred domac¢im organima, koje su od
znaCaja za zastupanje Crne Gore pred
Evropskim sudom, analizira pozitivhe
propise, propise koji su u pripremi, kao i
praksu organa drzavne uprave, lokalne
samouprave, sudova i drugih javnih tijela i
obavlja druge poslove po nalogu
zastupnika.

179. | Samostalni savjetnik I- Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije,
prevodilac koji zahtijevaju posebnu strucnost i
-visoko obrazovanje (nivo samostalnost u radu, a naroCito: vrSi
VII, podnivo VII1, 240 prevodenje sa engleskog ili francuskog
kredita CSPK), Fakultet iz jezika na crnogorski jezik, kao i sa
oblasti humanistickih crnogorskog jezika na engleski ili francuski
nauka - smjer engleski ili jezik korespodencije izmedu Crne Gore i
francuski jezik Evropskog suda za ljudska prava, kao i
-5 godina radnog iskustva prevodenje odluka Evropskog suda za
- polozen struéni ispit ljudska prava u predmetima apliciranim
- poznavanje rada na protiv Crne Gore, radi njihovog objavljivanja
racunaru u "Sluzbenom listu Crne Gore" i obavlja

druge poslove po nalogu zastupnika.

180. Samostalni referent - Obavlja administrativne  poslove  koji

tehnicki sekretar
-srednje obrazovanje (nivo

zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu,
a narocito: obavlja administrativho-tehnicke
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IV, podnivo IV1, 240
kredita CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit

- poznavanje rada na
raCunaru

-znanje engleskog jezika
B2 nivo

poslove za potrebe zastupnika, vodi
jednostavniju pisanu korespodenciju
zastupnika, obavlja daktilografske poslove,
vrSi prijem, razvrstavanje i otpremanje
poSte, vodi odgovaraju¢e  upisnike,
pomocne knjige i druge evidencije i obavlja
druge administrativno-tehniCke poslove po
nalogu zastupnika.

181. | Samostalni referent- 1 Obavlja administrativne  poslove  koji
vozaé zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu,
- srednje obrazovanje (nivo a narocito: obavlja poslove koji se odnose
IV, podnivo 1V1, 240 na vodenje evidencije i saCinjavanje
kredita CSPK) izvijeStaja u vezi sa koriS¢enjem vozila,
-3 godine radnog iskustva poslove upravljanja sluzbenim vozilom,
-polozen strucni ispit obavlja poslove prevoza =zastupnika i
-polozen vozacki ispit za B zaposlenih u Kancelariji, po potrebi, vrsi
i C kategoriju poslove otpremanja poste i materijala, stara
-poznavanje rada na se o tehniCkoj ispravnosti i odrzavanju
racunaru vozila, odgovoran je za upotrebu vozila i
obavlja druge poslove po nalogu
zastupnika
15. KANCELARIJA ZA BORBU PROTIV TRGOVINE LJUDIMA
Naziv radno .
E?gj. mjes_ta i.uslovigza izv?;iT ; ca Opis poslova
obavljanje poslova
182. | Rukovodilac Kancelarije- 1 Rukovodi radom Kancelarije, rasporeduje

Nacionalni koordinator za
borbu protiv trgovine
ljudima

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), fakultet
drustvenih nauka

-3 godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja

poslove na neposredne izvrSioce, obavlja
najslozZenije poslove iz djelokruga
Kancelarije; koordinira aktivnostima
nadleznih organa i nevladinih organizacija u
sprovodenju Strategije za borbu protiv
trgovine ljudima; prezentuje postignute
rezultate u zemlji i inostranstvu; obezbjeduje
zakonitost i transparentnost rada Kancelarije
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odnosno na drugim
odgovarajuc¢im poslovima
koji zahtijevaju
samostalnost u radu
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

i obavlja druge poslove po nalogu
generalnog sekretara Vlade

183.

Samostalni savjetnik |
-visoko obrazovanje (nivo

VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), fakultet
drustvenih ili humanisti¢kih
nauka

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na

racunaru
-znanje engleskog jezika,

nivo B1

Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije,
koji ~ zahtijevaju posebnu  struénost i
samostalnost u radu, a naroCito:  sacinjava
analize; koordinira poslove izrade strateskih,
programskih, planskih i drugih dokumenata i
materijala i njihovo objedinjavanje; radi na
uskladivanju rada Kancelarije u odnosu sa
drugim drzavnim organima i institucijama;
uCestvuje u definisanju modela i oblika
saradnje sa organima lokalne samouprave;
u okviru procesa evropskih integracija
ostvaruje saradnju sa drugim organima
nacionalnog zakonodavstva iz oblasti borbe
protiv trgovine ljudima sa pravom EU i
obavlja drugee poslove po nalogu
rukovodioca Kancelarije

184.

Samostalni savjetnik |
-visoko obrazovanje (nivo

VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), fakultet
drustvenih ili humanisti¢kih
nauka

-5 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na

racunaru
-znanje engleskog jezika,

nivo C1

Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije,
koji ~ zahtijevaju posebnu struénost i
samostalnost u radu, a narocito: priprema
odgovarajuce analize, informacije, izvjeStaje
za Vladu i druge nadlezne institucije;
organizuje i vodi javne i struCne rasprave;
vrSi analizu eksternih materijala i informacija;
priprema misljenja na nacrte i predloge
zakona, strateSkih i drugih programskih
dokumenata na planu borbe protiv trgovine
ljudima; uCestvuje u pripremanju, uredivanju
i izradi publikacija i drugih informativnih
materijala;  ostvaruje  komunikaciju sa
medijima u cilju informisanja o aktivnostima
na planu borbe protiv trgovine ljudima i
azurira web sajt Kancelarije; koordinira
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radom SOS linije za zrtve trgovine ljudima i
obavlja druge poslove po nalogu
rukovodioca Kancelarije

185. | Samostalni savjetnik | Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije,
-visoko obrazovanje (nivo koji ~zahtijevaju posebnu  strunost i
VII, podnivo VII1, 240 samostalnost u radu, a narocito: poslove
kredita CSPK) ), fakultet koordinacije i usmjeravanja  aktivnosti
drustvenih ili humanistickih Kancelarije na utvrdivanju i realizacij
nauka strateskih i razvojnih dokumenata; sacinjava
-5 godina rdnog iskustva izvijeStaje  namijenjene  medunarodnim
-polozen strucni ispit institucijama; obavlja najsloZenije analititke
-poznavanje rada na poslove u dijelu procjene rizika u odnosu na
racunaru o fenomen trgovine ljudima; ucestvuje u
-z_nanje engleskog jezika, realizaciji aktivnosti saradnje sa institucijama
nivo C1 lokalne samouprave i ostvaruje saradnju sa
nadleznim medunarodnim institucijama i
organizacijama; ostvaruje saradnju sa
relevantnim institucijama u cilju
osmisljavanja planova i programa integracije
Zrtava trgovine ljudima i obavlja druge

poslove po nalogu rukovodioca Kancelarije
186. | Samostalni savjetnik Il Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije, u

-visoko obrazovanje (nivo
VII, podnivo VII1, 240
kredita CSPK), fakultet
drustvenih ili humanisti¢kih
nauka

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo C1

skladu sa opstim uputstvima neposrednog
rukovodioca, a narocito: uspostavljanje,
ostvarivanje i  koordinaciju  bilateralne
saradnje i saradnje sa medunarodnim
organizacijama u oblasti borbe protiv
trgovine ljudima; vrsi koordinaciju poslova na
pripremi predloga projekata, podnoSenja
zahtjeva i obavljanja ostalih aktivnosti u cilju
obezbjedivanja donatorskih sredstava, kao i
odredivanja podobnih i prioritetnih projekata
za donatorsku podrsku; vodi evidenciju i
prati sprovodenje programa pomoCi i
podrske Zrtvama trgovine ljudima; ostvaruje
saradnju sa regionalnim organizacijama,
institucijama [ drugim subjektima,
medunarodnim forumima, tijelima i drugim
oblicima rada; sagledava uporedna iskustva
i druge materijale od znaCaja za
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unaprjedivanje i razvoj procesa reforme u
oblasti borbe protiv trgovine ljudima; kontakt
je osoba za saradnju sa NVO i obavlja druge
poslove po nalogu rukovodioca Kancelarije

187. | Visi savjetnik IllI- Obavlja poslove iz djelokruga Kancelarije, u
prevodilac skladu sa detaljnim uputstvima, a narocito:
-visoko obrazovanje (nivo obavlja poslove prevodenja materijala sa
VII, podnivo VII1, 240 engleskog jezika na crnogorski i obratno;
kredita CSPK), fakultet obavlja  konsekutivho  prevodenje na
humanisti¢kih nauka - smjer sastancima; prati rad i izvjeStavanje
engleski jezik i knjizevnost medunarodnih  subjekata o fenomenu
-1 godina radnog iskustva trgovine ljudima i sacinjava izvjeStaje za
-polozen strucni ispit potrebe Kancelarije i obavlja druge poslove
-poznavanje rada na po nalogu rukovodioca Kancelarije
raCunaru

188. | Samostalni referent - Obavlja  administrativne  poslove  koji
tehnicki sekretar zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu,
-srednje obrazovanje (nivo a naroCito: distribuira, sreduje i &uva
IV, podnivo 1V1, 240 kredita dokumentaciju i  vodi  odgovarajuce
CSPK) evidencije materijala i dokumenata za
-3 godine radnog iskustva potrebe Kancelarije; uspostavlja
-polozen s’Fruc":ni ispit odgovarajuéu komunikaciju sa
-poznavanje rada na organizacijama, institucijama i pojedincima i
racunaru obavlja druge poslove po nalogu

rukovodioca Kancelarije

189. | Samostalni referent Obavlja  administrativne  poslove  koji

-srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK)

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu a

narocito: distribuira, sredjuje i vodi
odgovarajuce evidencije o komunikaciji sa
SkloniStem; vrSi mjeseCne i kvartalne

izvjeStaje o radu SOS telefona; ostvaruje
saradnju sa najranjivijim  kategorijama
stanovniStva u odnosu na pojavu trgovine
ljudima; pruza pomoc¢ pri osmisljavanju i
realizaciji preventivnih programa
namijenjenih jaCanju otpornosti osjetljivin
kategorija u odnosu na fenomen trgovine
ljudima; obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Kancelarije.
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16. AVIO-SERVIS

Naziv radnog Broj
Red. . . . N .
broj mjes.ta |.uslow za izvrsilac Opis poslova
obavljanje poslova a

190. Rukovodilac Avio- 1 Rukovodi radom Sluzbe, rasporeduje
servisa poslove na neposredne izvrSioce, stara se o
-visoko obrazovanje (nivo obezbjedivanju finansijskih sredstava
VII, podnivo VII1, 240 potrebnih za letove za koje je izdat nalog za
kredita CSPK), pravni, let, odreduje posade vazduhoplova za svaki
ekonomski ili tehnicki konkretan let u skladu sa pravilima struke,
fakultet stara se o produzenju letackih dozvola,
-3 godine radnog iskustva stara se o obezbjedenju i kontroliSe utroSak
na poslovima rukovodenja finansijskih sredstava potrebnih za rad
odnosno na drugim Sluzbe, dostavlja generalnom sekretaru
odgovarajuc¢im poslovima Vlade mjeseCne i godiSnje izvjeStaje o
koji zahtijevaju Sluzbe, stara se o arhivaranju podataka o
samostalnost u radu izvrSenim letovima, obavlja druge poslove u
-polozen strucni ispit skladu sa propisima i standardima koji
-poznavanje rada na reguliSu ovu oblast, kao i druge poslove po
raCunaru nalogu generalnog sekretara Vlade.
-znanje engleskog jezika,
nivo A2

191- | Samostalni savjetnik I- 4 Obavlja poslove prvog pilota aviona i druge

194. prvi pilot na avionu- letaCke zadatke, vrsSi planiranje i pripremu
kapetan leta, stara se o vodenju letackih evidencija,
-visoko obrazovanje (nivo tehniCke knjige aviona za konkretne Itove,
VII, podnivo VII1, 240 kao i navigaciono-tehnickoj dokumentaciji
kredita CSPK) potrebnoj za let, obavlja druge poslove u
-5 godina radnog iskustva skladu sa propisima i standardima Kkoji
-dozvola saobracajnog reguliSu ovu oblast, kao i druge poslove po
pilota aviona i upisano nalogu rukovodioca Avio-servisa
ovlascenje prvi pilot na
avionu tipa LR-45, sa
najmanje 5000 sati
ukupnog letenja, od toga
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najmanje 3000 sati letenja
na avionu tipa LR-45
-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
raCunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo C1

195. | Samostalni savjetnik I- Zamjenjuje rukovodioca Avio-servisa i vrSi
dispecer poslove  koji zahtjevaju  struCnost i
- visoko obrazovanje (nivo samostalnost u radu, a naroCito: poslove
VII, 240 kredita CSPK), organizovanja, planiranja i  pracenja
Masinski, tehnicki ili predvidenih letova i dokumentacije, kao i
saobacajni fakultet druge poslove po nalogu rukovodioca Avio-
-5 godina radnog iskustva servisa odnosno generalnog sekretara
- licenca vazduhoplovnog Vlade
dispecCera
- polozZen strucni ispit
- poznavanje rada na
raCunaru
- znanje engleskog jezika —
nivo B2

196. | Samostalni referent- Obavlja poslove AMS avio mehanicara,

aviomehanic€ar-leta¢
(vazduhoplovno tehnicki
kontrolor za AMS-avion,
motor i sisteme)

-srednje obrazovanje (nivo
IV, podnivo 1V1, 240 kredita
CSPK), tehnickog smjera
-3 godine radnog iskustva
-dozvola vazduhoplovno
tehniCkog kontrolora za
AMS - avion, motor i
sisteme

-zavrSena obuka za
odrzavanje aviona tipa LR-
45 kod ovlaséene ustanove
od strane proizvodaca
aviona

stara se o ispravnosti vazduhoplova,
opreme i alata koji se koristi za njegovo
odrzavanje, obavlja poslove koji se odnose
na obezbjedivanje tehniCke ispravnosti
vazduhoplova, servisiranje vazduhoplova,
vodi evidencije, prati i azurira neophodnu
dokumentaciju i druge poslove u vezi sa tim,
u skladu sa propisima i standardima kojima
je regulisana ova oblast i druge poslove po
nalogu rukovodioca Avio-servisa
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-polozen strucni ispit
-poznavanje rada na
racunaru

-znanje engleskog jezika,
nivo B2

Clan 28
U Generalnom sekretarijatu se, radi stru€nog osposobljavanja, mogu zaposliti
jedan ili viSe pripravnika sa visokim ili srednjim obrazovanjem.

Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 29
Rasporedivanje sluzbenika Generalnog sekretarijata na radna mjesta utvrdena
ovim pravilnikom, izvrSice se u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog
pravilnika.

Clan 30
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Generalnog sekretarijata Vlade Crne Gore, broj

06-1177/3 od 16. maja 2013. godine i broj 08-2933/6 od 18. decembra 2014. godine.

Clan 31
Ovaj pravilnik stupa na snagu petnaestog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
tabli Generalnog sekretarijata, nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Broj: 02-1605 GENERALNI SEKRETAR
Podgorica, 30. jul 2015. godine Zarko Sturanovié

61




Obrazlozenje

Razlozi za pripremu i utvrdjivanje Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sitematizaciji Generalnog sekretarijata Vlade sadrzani su prije svega u potrebi da
se jedan broj unutrasnjih organizacionih jedinica dugacije organizuje i tako
poveca efikasnost i kvalitet njihovog rada i, s tim u vezi, uskladi odnosno
sistematizuje odgovarajuéi broj radnih mjesta odnosno ukupan broj izvrsilaca. Isto
tako, polazeéi od Kadrovskog plana organa drzavne uprave i Kadrovskog plana
Generalnog sekretarijata Vlade, ovim Pravilnikom stvoreni su uslovi za dugoroc¢no
podmladjivanje kadra, tako Sto su uslovi za znadajan broj radnih mjesta propisani
na nacin kojim se obezbjedjuje obnova kadra odnosno zaposljavanje mladih ljudi
sa zavrsenim fakultetom i poloZenim struc¢nim ispitom, dakle, sistematizovan je
znacajan broj radnih mjesta u po¢etnom zvanju.

Najznacajnije izmjene izvrSene su u organizaciji Sluzbe za odnose s javnosS¢u u
okviru koje se nalaze cCetiri organizacione jedinice, i to: Biro za informisanje
domace javnosti, Biro za informisanje inostrane javnosti, Biro za internet i online
komunikaciju i Biro za upravljanje arhivom, ¢ime se obezbjedjuje da Sluzba
odgovori na sve savremene izazove i obezbijedi modernu, blagovremenu i
cjelovitu promociju rada Vlade. Ovakva unutrasnja organizacija Sluzbe za odnose s
javnos¢u podrazumijevala je i odgovarajuéu sistematizaciju radnih mjesta, pri
c¢emu se posebno vodilo ra¢una da se taj broj poveéava samo u nuznoj mjeri. U
tom pravcu ovim Pravilnikom u odnosu na do sada vazedi, sistematizovana su dva
nova mjesta kojima se stvaraju uslovi za buduée zaposljavanje mladih ljudi u
pocetnom zvanju, kada se za to stvore uslovi.

Akcionim planom za Poglavlje 23 - pravosudje i temeljna prava, Kancelarija za
saradnju s nevladinim organizacijama zaduZena je za niz mjera za unaprjedjenje
zakonskog i strateskog okvira za djelovanje NVO, kao i institucionalnog okvira i
administrativnih kapaciteta za saradnju sa NVO. U procesu pristupanja Evropskoj
uniji, Kancelarija za saradnju s nevladinim organizacijama treba da preuzme
upravljanje EU fondovima, namijenjenim civilnom drustvu odnosno poslove u vezi
sa programiranjem i upravljanjem fondovima EU Cije je sjediste u Crnoj Gori. U
tom kontekstu, Akcionim planom za poglavlje 23 definisano je da Kancelarija za
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saradnju s nevladinim organizacijama predmetne poslove moze obavljati sa devet
izvrSilaca, Sto je za Ceiri viSe od sadasnjeg broja. Popunjavanje radnih mjesta u
Kancelariji za saradnju s nevladinim organizacijama sa promijenjenom odnosno
prilagodjenom strukturom radnih mjesta, planira se postupno, s tim sto ¢e se 2/3
popuniti u ovoj godini, a ostalo u narednim godinama, Sto prije svega zavisi od
vremena i dinamike implentacije ili sprovodjenja decentralizovanog sistema
upravljanja EU fondovima, pri ¢emu se posebno ima u vidu potreba da se
blagovremeno pocnu pripreme za obezbjedjenje potrebne infrastrukture za
preuzimanje ovih poslova.

U ostalim unutrasnjim organizacionim jedinicama Generalnog sekretarijata Vlade
nema bitnih promjena kada je u pitanju sistematizacija radnih mjesta, s tim Sto
treba naglasiti da se: u Kabinetu predsjednika Vlade broj izvrSilaca poveéa za
jednog; u Sektoru za poslove Vlade izvrSeno je odgovarajuée presistematizovanje
radnih mjesta s odgovarajué¢im uslovima bez poveéanja ukupnog broja, kao i u
Sektoru za planiranje, koordinaciju i pracenje politika Vlade; u Sektoru za poslove
protokola na radnom mjestu voza¢ broj izvrSilaca povecan je za Cetiri, na koji
nacin ¢e se obezbijediti efikasno i blagovremeno vrsenje poslova u Odsjeku za
protokolarne poslove; u Sluzbi za informati¢ku podrsku izvrSeno je odgovarajuce
presistematizovanje postojeéih radnih mjesta bez poveéanja broja izvrSilaca. Na
isti naCin postupljeno je i u Avio servisu. U Kancelariji za borbu protiv trgovine
ljudima, zbg prirode i karaktera poslova i njihovog poveéanog obima,
sistematizovano je jedno novo radno mjesto. Na isti nadin postupljeno je i u
Sluzbi za pravne i opSte poslove i finansije, odnosno pisarnici, u kojoj je zbog
povecanog obima posla i potrebe za efikasnim vrSenjem poslova. sistematizovano
jedno novo radno mjesto — kurira vozaca.

Generalni sekretar Vlade ¢e donositi rjeSenja u upravnom postupku u skladu sa ¢lanom 46 stav
2 Zakona o upravnom postupku, jer nije ovlastio sluzbeno lice za njihovo donosenje.

Kod svega izlozenog treba istac¢i da su ovim pravilnikom za vrSenje poslova iz
djelokruga Generalnog sekretarijata Vlade sistematizovana 134 sluzbenicka
mjesta sa 196 izvrsilaca, Sto u odnosu na postojeci pravinik predstavlja povecanje
za Cetiri sluzbenic¢ka mjesta i 13 izvrSilaca. Ovakav predlog u skladu je sa
Kadrovskim planom Generalnog sekretarijata Vlade.
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