Na osnovu ¢lana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi (*’SluZbeni list CG™,broj 78/18, 70/21 i
52/22) i Uredbe o organizaciji i na¢inu rada drzavne uprave ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 98/23.
102/23 1 113/23) na predlog direktora Uprave za kapitalne projekte, Vlada Crne Gore na sjednici
od .godine utvrdila je,

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACILJI I SISTEMATIZACIJI
UPRAVE ZA KAPITALNE PROJEKTE

Uvodne odredbe

Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Uprave za kapitalne
projekte, utvrduju se unutrasnje organizacione jedinice, njihov djelokrug i sadrzaj, grupa poslova,
kao i radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

Clan 2

Svi izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za fizi¢ka lica u muskom rodu, obuhvataju iste izraze
u Zenskom rodu.

I UNUTRASNJE ORGANIZACIONE JEDINICE
Clan 3
Za obavljanje poslova iz djelokruga i nadleznosti Uprave osnivaju se unutrasnje organizacione
jedinice:
1. Sektor za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
visokogradnje i turisti¢ke infrastrukture

I.1. Odsjek za planiranje, tehnicku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
visokogradnje

1.2. Odsjek za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
turisticke infrastrukture

2. Sektor za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
saobracaja i ofuvanja zivotne sredine

2.1. Odsjek za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
saobracaja

2.2. Odsjek za planiranje, tehnicku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
oCuvanja zZivotne sredine

3. Sektor za javne nabavke, kontrolu kvaliteta i realizaciju ugovora

3.1. Odsjek za javne nabavke



3.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta i realizaciju ugovora
4. Sektor za finansijsko — ra¢unovodstvene poslove
4.1.0dsjek za finansijske poslove
4.2.0dsjek za ra¢unovodstvene poslove
5. Sektor za pravne, kadrovske i opSte poslove
5.1. Odsjek za pravne i kadrovske poslove
5.2. Odsjek za opSte poslove
6. Sektor za realizaciju IPA projekata
6.1. Odsjek za ugovaranje, implementaciju i superviziju medunarodnih projekata
6.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta dokumentacije medunarodnih projekata
6.3. Odsjek za finansijsko - ratunovodstvene procedure medunarodnih projekata
7. Odjeljenje za unutrasnju reviziju
8. Sluzba za tehni¢ku podrsku
Clan 4

Uprava za kapitalne projekte vrii poslove koji se odnose na: ucesce u izradi nacrta kapitalnog
budzeta; organizaciju i u¢estvovanje u izradi projekata, kao i pracenje realizacije projekata;
prethodne i pripremne radove, studije, istrazne radove i investicione programe; davanje strucne
ocjene na dokumentaciju za dono$enje investicionih odluka; davanje stru¢nih misljenja i pripremu
projekata radi postizanja ciljeva ravnomjernog regionalnog razvoja; pribavljanje rjesenja o lokaciji
i urbanisticko — tehni¢kim uslovima za pojedine objekte, a u vezi sa izgradnjom i rekonstrukcijom
objekata primarne tehnicke infrastrukture, objekata drzavnih organa, zdravstva, obrazovanja,
kulture i sporta, kompleksa i objekata na atraktivnim turistickim lokacijama i drugih objekata koji
su od javnog interesa i Ciju izgradnju finansira drzava; izradu i tehnicku kontrolu tehnicke
dokumentacije, pribavljanje saglasnosti i odobrenja za gradenje; javno oglasavanje i sporovodenje
postupaka ustupanja radova za sprovodenje kapitalnih projekata; zakljucivanje ugovora o
gradenju; vrienje struénog nadzora i kontrole kvaliteta izvedenih radova, ugradenih materijala i
opreme; tehnicki pregled, prijem izvedenih radova, pribavljanje odobrenja za upotrebu objekta:
evidenciju, pla¢anje i kontrolu finansijskog utroska sredstava; sprovodenje postupka javnih
nabavki za projekte u okviru programa koji se finansiraju iz EU sredstava; izvjeStavanje o
realizaciji kapitalnih projekata kao i druge poslove koji su joj odredeni u nadleznost.

Clan 5

II DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA UPRAVE ZA KAPITALNE
PROJEKTE

1. Sektor za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
visokogradnje i turisti¢ke infrastrukture vr3i poslove koji se odnose na sve radnje u fazi
planiranja, tehni¢ke pripreme i analize investicione izgradnje, kako za investicije iz oblasti
primarne i komunalne infrastrukture, tako i za investicije iz oblasti visokogradnje, a koji se
finansiraju iz Kapitalnog budzeta, investicije koje se finansiraju iz kredita i donacija, a koji se
pored ostalog odnose i na: izradu nacrta prijedloga Kapitalnog budzeta i isti dostavlja Odsjeku za



javne nabavke saglasno usvojenom budZetu za tekuéu godinu, na osnovu dostavljenih lista
prioriteta od strane lokalnih uprava i potrosackih jedinica; izradu investiciono-tehnicke
dokumentacije; ucestvovanje u pripremi planova javnih nabavki; ucestvovanje u pripremi
finansijskih planova; pripremu dokumentacije, u dijelu pribavljanja ulaznih parametara od strane
korisnika neophodnih za raspisivanje javnih nadmetanja; organizaciju i ucestvovanje u izradi
projektnih zadataka; kontrolu kvaliteta tehnicke dokumentacije; tehni¢ku analizu i usaglasavanje
tehnicko-projektne dokumentacije sa zakonskom regulativom; kontrolu tenderske dokumentacije
i ucestvovanje u sprovodenju postupaka javnih nabavki; realizaciju ugovora za izradu i reviziju
tehniCko-projektne dokumentacije; koordinaciju sprovodenja postupaka prijave gradenja i
pribavljanja odobrenja gradnje; i druge poslove.

1.1. Odsjek za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
visokogradnje vrsi poslove koji se odnose na: sve radnje u fazi planiranja investicione izgradnje
iz oblasti visokogradnje a koje se finansiraju iz Kapitalnog budZeta, investicije koje se finansiraju
iz kredita i1 donacija; realizaciju investicija, poslovi praéenja rada u vrSenju stru¢nog nadzora
privrednog drustva kome je Uprava za kapitalne projekte povjerila vrienje stru¢nog nadzora;
ovjera situacija; tehni¢ki prijem objekata i konaan obradun za objekte visokogradnje;
ucestvovanje u pripremi Izvjestaja o realizaciji projekata nadleZnim drZavnih institucijama; izradu
nacrta prijedloga Kapitalnog budzeta, na osnovu dostavljenih lista prioriteta od strane lokalnih
uprava i potrosackih jedinica; izradu investiciono-tehni¢ke dokumentacije; ucestvovanje u
pripremi planova javnih nabavki; udestvovanje u pripremi finansijskih planova; priprema
administrativnih naloga, zahtjeva i dopisa prema svim ucesnicima u implementaciji projekta;
obilazak gradilista i provjera na licu mjesta stepena realizacije projekta; i druge odgovarajuée
poslove u skladu sa propisima; sprovodenje preporuka revizije i druge poslove.

1.2. Odsjek za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
turisticke infrastrukture vrsi poslove koji se odnose na: sve radnje u fazi planiranja investicione
izgradnje infrastrkturnih objekata na atraktivnim turistickim lokacijama, a koji se finansiraju iz
Kapitalnog budzeta, investicije koje se finansiraju iz kredita i donacija; realizaciju investicija,
poslovi prac¢enja rada u vrienju stru¢nog nadzora privrednog drustva kome je Uprava za kapitalne
projekte povjerila vrSenje stru¢nog nadzora: ovjera situacija; tehnicki prijem objekata i konacan
obratun za objekte od turistiCkog znacaja; ucestvovanje u pripremi Izvjestaja o realizaciji
projekata nadleznim drzavnih institucijama; izradu nacrta prijedloga Kapitalnog budZeta, na
osnovu dostavljenih lista prioriteta od strane lokalnih uprava i potroSackih jedinica; izradu
investiciono-tehnicke dokumentacije; ucestvovanje u pripremi planova javnih nabavki;
ucestvovanje u pripremi finansijskih planova; priprema administrativnih naloga, zahtjeva i dopisa
prema svim ucesnicima u implementaciji projekta; obilazak gradilista i provjera na licu mjesta
stepena realizacije projekta; i druge odgovarajuce poslove u skladu sa propisima; sprovodenje
preporuka revizije i druge poslove.

2. Sektor za planiranje, tehnicku pripremu i implementaciju Kkapitalnih projekata
saobraéaja i otuvanja Zivotne sredine vrsi poslove koji se odnose na sve radnje u fazi planiranja,
tehniCke pripreme i analize investicione izgradnje iz oblasti saobracajne infrastrukture, tako i
oCuvanja zivotne sredine, a koji se finansiraju iz Kapitalnog budzeta, investicije koje se finansiraju
iz kredita i donacija, a koji se pored ostalog odnose i na: izradu nacrta prijedloga Kapitalnog
budZeta 1 isti dostavlja Odsjeku za javne nabavke saglasno usvojenom budZetu za tekuéu godinu,
na osnovu dostavljenih lista prioriteta od strane lokalnih uprava i potrosackih jedinica; izradu
investiciono-tehnicke dokumentacije; ucestvovanje u pripremi planova javnih nabavki;



ucestvovanje u pripremi finansijskih planova; pripremu dokumentacije, u dijelu pribavljanja
ulaznih parametara od strane korisnika neophodnih za raspisivanje javnih nadmetanja;
organizaciju 1 uCestvovanje u izradi projektnih zadataka: kontrolu kvaliteta tehnicke
dokumentacije; tehni¢ku analizu i usaglasavanje tehni¢ko-projektne dokumentacije sa zakonskom
regulativom; kontrolu tenderske dokumentacije i ucestvovanje u sprovodenju postupaka javnih
nabavki; realizaciju ugovora za izradu i reviziju tehnicko-projektne dokumentacije; koordinaciju
sprovodenja postupaka prijave gradenja i pribavljanja odobrenja gradnje: i druge poslove.

2.1. Odsjek za planiranje, tehnicku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
saobracaja vr$i poslove koji se odnose na: sve radnje u fazi tehni¢ke pripreme i analize
investicione izgradnje iz oblasti saobracajne infrastrukture, a koji se finansiraju iz Kapitalnog
budZeta, investicije koje se finansiraju iz kredita i donacija, pripremu dokumentacije u dijelu
pribavljanja ulaznih parametara od strane korisnika neophodnih za raspisivanje javnih nadmetanja;
organizaciju i ucestvovanje u izradi Projektnih zadataka; kontrolu kvaliteta tehnicke
dokumentacije; tehnicku analizu i usaglasavanje tehnicko-projektne dokumentacije sa zakonskom
regulativom; kontrolu tenderske dokumentacije i u¢estvovanje u sprovodenju postupaka javnih
nabavki; uCestvovanje u pripremi izvjeStaja o relaizaciji projekata nadleznim drzavim
institucijama, izradu nacrta predloga Kapitalnog budzeta nha osnovu dostavljenih lista prioriteta
od strane lokalnih uprava i potroSackih jedinica, u¢estvovanje u pripremi planova javnih nabavki;
ucestvovanje u pripremi finansijskih planova, realizaciju ugovora za izradu i reviziju tehnicko-
projektne dokumentacije; koordinaciju sprovodenja postupaka prijave gradenja i pribavljanja
odobrenja gradnje; pracenje planova i programa; pracenje rada u vrSenju stru¢nog nadzora
privrednog druStva kome je Uprava za kapitalne povjerila vrSenje stru¢nog nadzora, sa
ovjeravanjem situacija, priprema administrativnih naloga, zahtjeva i dopisa prema svim
ufesnicima u implementaciji projekta; obilazak gradiliSta i provjera na licu mjesta stepena
realizacije projekta; tehnicki prijem objekata i kona¢an obracun za objekte niskogradnje; i druge
poslove.

2.2. Odsjek za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata
ofuvanja Zivotne sredine vrsi poslove koji se odnose na: kontrolu kvaliteta tehnicke
dokumentacije; tehnicku analizu i usaglasavanje tehni¢ko-projektne dokumentacije sa zakonskom
regulativom; kontrolu tenderske dokumentacije i ucestvovanje u sprovodenju postupaka javnih
nabavki; realizaciju ugovora za izradu i reviziju tehnicko-projektne dokumentacije;praéenje
planova i programa; pracenje rada u vrenju struénog nadzora privrednog drustva kome je Uprava
za kapitalne projekte povjerila vrSenje struénog nadzora, priprema administrativnih naloga,
zahtjeva i dopisa prema svim ucesnicima u implementaciji projekta; obilazak gradilista i provjera
na licu mjesta stepena realizacije projekta; ovjeravanje situacija, tehnicki prijem objekata i
konacan obracun za projekte oCuvanja zivotne sredine ; uestvuju u pripremi Izvjestaja o realizaciji
projekata koji se dostavljaju nadleznim drzavnim institucijama i druge odgovarajuée poslove u
skladu sa propisima, i druge poslove.

Clan 6

3. Sektor za javne nabavke, kontrolu kvaliteta i realizaciju ugovora vrsi poslove koji se
odnose na: pripremu,usvajanje i donoSenje Plana javnih nabavki, vrsi izmjene -amandmana na
Plan javnih nabavki ,vr$i objavu Plana javnih nabavki preko CeJN-a ( Centralni elektronski sistem
javnih nabavki ), formiranje odluka i teksta rjesenja o formiranju komisije za sprovodenje postupka
javne nabavke, sprovodi postupak javne nabavke u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama,
pripremu tenderske dokumentacije u procesu javnog nadmetanja, sprovodenje postupaka javne



nabavke, roba, usluga i radova za potrebe naru¢ioca, izmjene i dopune Tenderske dokumentacije
i daje njihova pojasnjenja, vrsi pregled, ocjenu i vrednovanje ponuda; saginjava zapisnik o
pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda, priprema i predlaze ovladéenom licu odluke (odluka o
iskljucenju postupka javne nabavke, odluka o izboru najpovoljnije ponude i odluka o ponistenju
postupka), uCestvovanje u Zzalbenim postupcima, u¢estvovanje u upravnim sporovima u vezi
postupaka javnih nabavki, zaklju¢ivanje Ugovora, pripreme Sestomjese¢nih i statisti¢kih izvjestaja
o sprovedenim postupcima javnih nabavki i sprovedenim jednostavnim nabavkama: pracenje
realizacije sklopljenih ugovora u postupcima javnih i jednostavnih nabavki, kontrolu izvriavanja
zakljuCenog ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavci, izmjene ugovora o javnoj nabavei, sprovodi
proceduru raskida ugovora, daje izjaSnjenja u vezi postupaka koji se vode pred nadleznim
sudovima; i druge poslove.

3.1. Odsjek za javne nabavke vrse poslove koji se odnose na: pripremu,usvajanje i donosenje
Plana javnih nabavki, kao prethodno informativno obavjestenje za pokretanje postupka, izmjene-
amandmana na Plan javnih nabavki ,vri objavu Plana javnih nabavki preko CeJN-a ( Centralni
elektronski sistem javnih nabavki ), formiranje odluka i teksta rjesenja o formiranju komisije za
sprovodenje postupka javne nabavke, sprovodi postupak javne nabavke u skladu sa Zakonom o
javnim nabavkama, pripremu tenderske dokumentacije u procesu javnog nadmetanja, sprovodenje
postupaka javne nabavke, roba, usluga i radova za potrebe narucioca, izmjene i dopune Tenderske
dokumentacije i daje njihova pojasnjenja, vrsi pregled, ocjenu i vrednovanje ponuda, odnosno
prava za kvalifikaciju, sacinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda, priprema i
predlaze ovlaséenom licu odluke ( odluka o isklju¢enju postupka javne nabavke, odluka o izboru
najpovoljnije ponude i odluka o ponistenju postupka), ucestvovanje u Zzalbenim postupcima,
ucestvovanje u upravnim sporovima u vezi postupaka javnih nabavki, zaklju¢ivanje Ugovora,
svakodnevno vodenje evidencije javnih nabavki, jednostavnih nabavki i izuizeéa, pripreme
Sestomjesecnih i statistickih izvjestaja o sprovedenim postupcima javnih nabavki i sprovedenim
jednostavnim nabavkama, kao izvjestaja i o izuze¢ima iz postupka, vodjenje evidencije o sukobu
interesa, odnosno krSenju antikorupciskih pravila. Upravlja i azuriranje elektronskog sistema
javnih nabavki i druge poslove iz djelovanja rada odsjeka.

3.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta i realizaciju ugovora vrsi poslove koji se odnose na: pra¢enje
realizacije sklopljenih ugovora u postupcima javnih i jednostavnih nabavki, kontrolu izvravanja
zakljucenog ugovora o javnoj i jednostavnoj nabavci, izmjene ugovora o javnoj nabavci, vodi i
saCinjava analizu rizika u vrSenju kontrole u postupcima javnih nabavki i istu dostavlja nadleznim
institucijama, saCinjava izvjestaj o realizaciji Ugovora i izvjestaj o realizaciji ugovora objavi na
elektronski sistem javnih nabavki ESIN, sprovodi proceduru raskida ugovora, daje izjasnjenja u
vezi postupaka koji se vode pred nadleznim sudovima.

4. Sektor za finansijsko — ra¢unovodstvene poslove vr3i poslove koji se odnose na finansijsko
pracenje investicionih projekata; izradu rebalansa sredstava; realizaciju kreditnih aranzmana;
otplatu kredita; izradu finansijskih izvjestaja; poslovi provjere ra¢una i situacija da bi se utvrdilo
da su prijavljeni troskovi stvarno izvrSeni u skladu sa primjenljivim pravilima, da su proizvodi
isporuceni, te usluge i radovi izvrSeni u skladu sa ugovorom; obavljanje pla¢anja izvoda¢ima; vrie
se poslovi koji se odnose na: planiranje potreba za finansijskim sredstvima i priprema budzetskog
plan Uprave; prijem zahtjeva za placanje (faktura) od ugovaraca; provjeru prihvatljivosti i taénosti
zahtjeva za placanje (faktura) i njihove uskladenosti sa odredbama relevantnih ugovora; izvrienje
placanja; pripremu finansijsko-ra¢unovodstvenih izvjestaja; vrii i sve druge poslove u skladu sa
propisanim internim procedurama; poslovi vezani za obezbjedenje i organizovanje



administrativno-tehnickih i drugih poslova,evidentiranju, ¢uvanju i odlaganju dokumentacije,
evidencije i safinjavanja izvjeStaja vezanih za tekuce izdatke Uprave; finansijsko-
racunovodstveno poslovanje; projektovanje i izvrsavanje budzeta; pra¢enje namjenske upotrebe
sredstava usmjerenih za obavljanje djelatnosti iz nadleznosti Uprave: saCinjavanje predracuna
sredstava za rad Uprave i finansijskih planova; realizaciju svih ugovora koje je zakljucila Uprava;
sadinjavanje potrebnih informacija u vezi stanja finansijskih sredstava; ucesce u pripremi
tenderske dokumentacije iz djelokruga nadleznosti; pripremu i dostavljanje podataka za vodenje 1
azuriranje sajta iz djelokruga nadleznosti: obracunavanje plata sluzbenika i namjestenika;
sastavljanje obracunskih lista; blagajni¢ko poslovanje i dr. poslove.

4.1. Odsjek za finansijske poslove: finansijsko pracenje investicionih projekata; izradu budzeta,
izradu rebalansa sredstava; realizaciju kreditnih aranzmana; otplatu kredita; izradu finansijskih
izvjestaja; poslovi provjere racuna i situacija da bi se utvrdilo da su prijavljeni troskovi stvarno
izvrieni u skladu sa primjenljivim pravilima, da su proizvodi isporuceni, te usluge i radovi izvrSeni
u skladu sa ugovorom; obavljanje placanja izvodatima; finansijsko izvjeStavanje; uces¢e u
obavljanju provjera na licu mjesta; poslovi koji se odnose na prijem zahtjeva za placanje /faktura
od ugovaraca; poslovi vezani za obezbjedenje i organizovanje administrativno-tehnickih i drugih
poslova,evidentiranju, cuvanju i odlaganju dokumentacije, evidencije i satinjavanja izvjeStaja
vezanih za tekuée izdatke Upraveza kapitalne projekte, evidentiranje i prijavljivanje rizika i
nepravilnosti, sprovodenje preporuka revizije i druge poslove.

4.2. Odsjek za ratunovodstvene poslove vr§i poslove koji se odnose na: finansijsko-
raéunovodstveno poslovanje; projektovanje 1 izvriavanje budZeta; pracenje namjenske upotrebe
sredstava usmjerenih za obavljanje djelatnosti iz nadleznosti Uprave; sadinjavanje predracuna
sredstava za rad Uprave i finansijskih planova: realizaciju svih ugovora koje je zakljucila Uprava;
satinjavanje potrebnih informacija u vezi stanja finansijskih sredstava; uces¢e u pripremi
tenderske dokumentacije iz djelokruga nadleznosti; pripremu i dostavljanje podataka za vodenje i
azuriranje sajta iz djelokruga nadleznosti: obradunavanje plata sluzbenika i namjestenika;
sastavljanje obracunskih lista; blagajnicko poslovanje; evidenciju potro$nje i pravdanja
kancelarijskog materijala; i drugi poslovi; evidentiranje i prijavljivanje rizika i nepravilnosti,
sprovodenje preporuka revizije i druge poslove.

Clan 7

5. U Sektoru za pravne, kadrovske i opSte poslove vrse se poslovi koji se odnose na: ostvarivanje
saradnje sa drugim drzavnim organima, pracenje i sprovodenje propisa i pravnih procedura za
potrebe Uprave, ucestvovanje u izradi propisa koji se odnose na nadleznosti Uprave, zastupanje
interesa Uprave pred nadleznim drzavnim organima, ostvarivanje saradnje sa Upravom za ljudske
resurse, Zadtitnikom imovinsko - pravnih interesa Crne Gore, Agencijom za mirno rjeSavanje
radnih sporova, Centrom za posredovanje, Agencijom za spretavanje korupcije, sudskim
organima, ostvarivanje saradnje sa nevladinim organizacijama, saradnja sa drugim organizacionim
jedinicama, primjenu propisa u vezi prava i1 obaveza sluzbenika i namjeStenika po osnovu
ostvarivanja prava iz radnih odnosa, izradu rjeSenja o zasnivanju radnih odnosa sluzbenika i
namjestenika, sadinjavanje ugovora, formiranje i ¢uvanje personalnih dosijea, pracenje vodenja
disciplinskih postupaka i njihovu evidenciju, izrada akta organizacije i sistematizacije radnih
mjesta, protokolarne poslove, administrativno - tehni¢ke poslove potrebne za ostvarivanje funkcije
direktora u skladu sa nalozima direktora, izradu analiza, informacija i izvjeStaja iz djelokruga rada,
udedce u izradi i implementaciji strateskih i drugih dokumenata u ovoj oblasti, vodenje zakonom
propisanih evidencija i druge poslove iz djelokruga rada Sektora, izrada i sprovodenje plana



integriteta, izvjeStaja o sprovodenju plana integriteta, kreiranje godisnjih kadrovskih planova,
koordiniranje aktivnosti upravljanja ljudskim resursima, praéenje primjene Etickog kodeksa,
predstavljanje i promovisanje rada Uprave, ostvarivanje saradnje sa medijima i gradanima.

5.1. Odsjek za pravne i kadrovske poslove vrsi poslove koji se odnose na pracenje vodenja
disciplinskih postupaka i njihovu evidenciju; sacinjavanje odgovarajucih izvjestaja i informacija
iz oblasti radnih odnosa; izrada pravilnika o unutra3njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta:
pripremu materijala za kolegijum i vodenje zapisnika sa kolegijuma, promovisanje aktivnosti,
medijskih nastupa; postavljanje materijala za Vladu i njena radna tijela, ucestvovanje u
organizovanju sastanaka, konferencija, seminara za potrebe Uprave; pripremu i dostavljanje
podataka za vodenje i aZuriranje sajta iz djelokruga nadleznosti; poslove koji se odnose na
pripremu rjeSenja o zasnivanju radnih odnosa sluzbenika i namjestenika i rjesenja o pravima i
obavezama sluzbenika i namjestenika po osnovu rada; formiranje i ¢uvanje personalnih dosijea;;
kreiranje godisnjih kadrovskih planova; realizacija procesa ocjenjivanja zaposlenih, koordiniranje
aktivnosti edukacije ljudskih resursa; pracenje primjene Etickog kodeksa, predlaganje mjera za
unapredenje motivacije zaposlenih; saradnju sa drugim organima uprave i institucijama po pitanju
razvoja kadrova; ucestvovanje u postupku selekcije kandidata za prijem u radni odnos; vodenje
kadrovske evidencije sluzbenika i namjestenika: saradnju sa Upravom za ljudske resurse,
postupanje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama, izrada plana integriteta, ostvaruje
saradnju sa Zastitnikom imovinsko - pravnih interesa Crne Gore, Agencijom za mirno rjeSavanje
radnih sporova i Centrom za posredovanje. daje izjaSnjenja u vezi postupaka koji se vode pred
nadleznim sudovima, ostvarivanje saradnje sa nevladinim organizacijama i drugi poslovi iz
djelokruga rada Odsjeka.

5.2. Odsjek za opste poslove vrsi poslove koji se odnose na: prijem poste; zavodenje akata;
vodenje registara; dostavljanje akata u rad preko internih dostavnih knjiga; otpremanje poste;
razvodenje akata; arhiviranje predmeta; staranje o arhivi; rukovanje peatima i Stambiljima;
obavljanje kurirskih poslova; vodenje ostalih propisanih evidencija; umnoZavanje materijala;
vrienje prevoza sluzbenika; odrzavanje i opravka automobila; registraciju automobila; pripremu i
dostavljanje podataka za vodenje i kontrola i vodenje evidencije sistema za oCitavanje kartica
zaposlenih,vodenje origami sistema i druge poslove iz djelokruga nadleznosti.

Clan 8

6. Sektor za realizaciju IPA projekata vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje postupaka
javnih nabavki za projekte u okviru programa koji se finansiraju iz EU sredstava, a u skladu sa
pravilima koja vaze za ove programe; pripremanje i zaklju¢ivanje ugovora sa odabranim
ponudacima; pracenje implementacije i izmjena ugovora; sprovodenje administrativnih i provjera
na licu mjesta radi kontrole sprovodenja ugovora; planiranje potreba za finansijskim sredstvima i
priprema budzetskog plana Sektora: finansijsko upravljanje, kontrolu i ratunovodstvo u vezi sa
ugovorima finansiranim od strane EU; pracenje ispunjenosti uslova za odrzavanje akreditacije za
decentralizovano/indirektno upravljanje EU fondovima na nivou Uprave; ucestvovanje u izradi
propisa, poslovnika, procedura, koji su neophodni za funkcionisanje
decentralizovanog/indirektnog upravljanja EU fondovima; izvjeStavanje o nepravilnostima i
potencijalnim rizicima i sprovodenje i pra¢enje korektivnih mjera; pripremu potrebnih analiza i
izvjeStaja; vrsi i sve druge poslove u skladu sa propisanim internim procedurama.

6.1. Odsjek za ugovaranje, implementaciju i superviziju medunarodnih projekata vrsi
poslove koji se odnose na: pripremanje planova javnih nabavki; sprovodenje tenderskih procedura



u skladu sa pravilima koja vaze za programe koji se finansiraju iz IPA i drugih EU sredstava;
pripremu i kontrolu tenderske dokumentacije; organizovanje i pracenje evaluacija ponuda;
pripremanje i sklapanje ugovora sa odabranim ponudatima; pra¢enje implementacije ugovora;
vodenje evidencije o zakljucenim ugovorima; kontrole izvjestaja (administrativne i na licu mjesta)
o sprovodenju ugovora; obezbijedivanje podataka iz svoje nadleZnosti za potrebe pracenja
implementacije ugovora; pripremu potrebnih izvjestaja; vrsi i sve druge poslove u skladu sa
propisanim internim procedurama.

6.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta dokumentacije medunarodnih projekata vrsi poslove koji
se odnose na: kontrolu dokumenata pripremljenih u Odsjeku za ugovaranje i davanje preporuka za
unapredenje dokumentacije koja je predmet kontrole; pracenje ispunjenosti uslova za odrzavanje
akreditacije za decentralizovano/indirektno upravljanje EU fondovima na nivou Uprave i
predlaganje i pracenje sprovodenja korektivnih mjera; sprovodenje procedura za pracenje primjene
preporuka revizija; predlaganje unapredenja i izmjena postojeceg sistema upravljanja i procedura
kroz redovno azuriranje Priru¢nika o procedurama; upravljanje ljudskim resursima, 3to
podrazumijeva izradu opisa posla, vodenje registra obuka, izradu plana zamjene u slucaju
odsustva, godiSnje procjene opterecenja poslom: izvjeStavanje o nastalim nepravilnostima;
sprovodenje 1 pracenje korektivnih mjera usljed utvrdenih nepravilnosti; izvjeStavanje o
potencijalnim rizicima; pripremu potrebnih analiza i izvjeStaja; vrSi poslove pracenja
implementacije ugovora; kontrole izvjestaja (administrativne i na licu mjesta) o sprovodenju
ugovora, davanje preporuka za unapredenje sprovodenja ugovora; pra¢enje ispunjenosti uslova
prilikom izmjene ugovora; vr$i i sve druge poslove u skladu sa propisanim internim
procedurama,vrsi i sve druge poslove u skladu sa propisanim internim procedurama.

6.3. Odsjek za finansijsko-racunovodstvene procedure medunarodnih projekata vrsi poslove
koji se odnose na: planiranje potreba za finansijskim sredstvima i priprema budZzetskog plana
Sektora; provjeru prihvatljivosti i tacnosti zahtjeva za placanje (faktura i situacija) i njihove
uskladenosti sa odredbama relevantnih ugovora; izvrSenje placanja; vodenje finansijsko-
raCunovodstvene evidencije; redovna uskladivanja raCunovodstvenih podataka; pripremu
finansijsko-racunovodstvenih izvjestaja; vrsi i sve druge poslove u skladu sa propisanim internim
procedurama.

7. Odjeljenje za unutraSnju reviziju vrsi poslove koji se odnose na: operativno planiranje,
organizovanje 1 izvrSenje zadataka unutrasnje revizije, odnosno testiranje, analiziranje i
ocjenjivanje svih poslovnih funkcija iz nadleznosti Uprave. uskladenim sa Medunarodnim
standardima profesionalne prakse unutrasnje revizije i Etickim kodeksom unutrasnjih revizora;
procjenjivanje sistema, procesa i sistema unutrasnjih kontrola na osnovu upravljanja rizicima;
izradu izvjeStaja o nalazu unutrasnje revizije sa odgovarajuéim misljenjima i ocjenama koje
dostavlja direktoru i odgovornom licu organizacione jedinice u kojoj je obavljena revizija;
obavljanje posebne revizije na zahtjev direktora ili prema potrebi: obavljanje revizije programa i
projekata koji se u cjelosti ili djelimi¢no finansiraju iz sredstava bilo kojih drugih fondova i
sredstava koja obezbjeduju medunarodna tijela i institucije; pracenje sprovodenja preporuka
navedenih u izvjestajima iz prethodno obavljenih revizija; davanje savjeta i stru¢nih misljenja kada
se uvode novi sistemi i procedure; izradu strateskog i operativnih planova i programa rada koji su
osnova za realizaciju funkcije unutrasnje revizije, kao i praéenje i izvrenje istih; izradu godis$njeg
izvjestaja o rezultatima unutra$nje revizije; saradnju sa nadleznim Direktoratom. §to ukljucuje i
obavezu dostavljanja godiSnjeg izvjeStaja; saradnju sa Drzavnom revizorskom institucijom,
drugim drzavnim organima, medunarodnim i domacim strukovnim institucijama i udruZenjima;



praéenje i predlaganje edukacije unutrasnjih revizora u skladu sa medunarodnim standardima
unutradnje revizije; pracenje sprovodenja preporuka Drzavne revizorske institucije i obavljanje
drugih poslova i zadataka iz djelokruga Odjeljenja.

8. Sluzba za tehni®ku podriku vrii poslove koji se odnose na: odrzavanje racunarskog sistema i
raéunarske mreZe Uprave; ucesée u izradi i odrzavanju WEB stranica i Portala Uprave; rjeSavanje
manjih softversko — hardverskih problema i pruzanje pomo¢i zaposlenim u Upravi vezano za
informaticke potencijale; pruzanje tehnicke podrske u organizovanju sastanaka, konferencija,
seminara i sl. za potrebe Uprave; pripremu i dostavljanje podataka za vodenje i azuriranje sajta iz
djelokruga nadleznosti i druge poslove u skladu sa propisima.

II SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVE ZA KAPITALNE PROJEKTE
Clan 9

U Upravi za kapitalne projekte, za vrienje poslova iz djelokruga nadleznosti utvrduju se
sluzbenicka i namjeStenicka radna mjesta za 99 izvrsilaca.

Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj
obavljanje poslova u odredjenom izvrsil | Opis poslova
zvanju aca

Red
Br.

Direktor/ica

VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja,
fakultet iz oblasti druStvenih nauka -
ekonomija

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

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

Rukovodi i organizuje rad u Upravi za
kapitalne projekte, vrsi ulogu rukovodioca
Implementacione agencije/rukovodioca
Posrednickog tijela za finansijsko upravljanje.

1. SEKTOR ZA PLANIRANJE, TEHNICKU PRIPREMU I IMPLEMENTACIJU KAPITALNIH

PROJEKATA VISOKOGRADNJE I TURISTICKE INFRASTRUKTURE
|

Pomocnik/ca direktora/ice

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti iz oblasti tehnicko-
tehnoloskih nauka - gradevinarstvo, ostale
inzenjerske nauke

- najmanje dvije godine radnog iskustva na 1
poslovima rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva

- poloZzen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

Rukovodi radom Sektora; koordinira i
organizuje rad u Sektoru; organizuje saradnju
sa ostalim organizacionim jedinicama Uprave
i drugim drzavnim organima, odluCuje o
najslozenijim pitanjima u okviru rada Sektora
i druge poslove po nalogu starjesine organa.

[§S]

1.1. Odsjek za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata visokogradnje

Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka; obavlja
3 VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, ] komunikaciju sa drugim organizacionim
fakultet iz oblasti tehnicko-tehnoloSkih jedinicama, organima; vr$i__ najsloZenije
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nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke

- najmanje &etiri godine radnog iskustva

- polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

poslove koji se odnose na rad Odsjeka;
predlaze unapredenje organizacije rada;
planira i rasporeduje poslove i zadatake
Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

4-5-6-

Samostalni/a savjetnik/ca I

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnoloSkih
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke, elektrotehnika, elektronika

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

Vi najsloZenije poslove koji se odnose na sve
radnje u fazi planiranja investicione izgradnje
iz oblasti visokogradnje, a koji se finansiraju iz
Kapitalnog budzeta, iz kredita i donacija, a koji
se pored ostalog odnose i na: izradu nacrta
prijedloga Kapitalnog budZeta, na osnovu
dostavljenih lista prioriteta od strane lokalnih
uprava i potroSackih  jedinica; izradu
investiciono - tehni¢ke dokumentacije;
uestvovanje u pripremi planova javnih
nabavki: ucestvovanje u pripremi finansijskih
planova, vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca 111

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehnicko - tehnoloskih
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke

- najmanje jedna godina radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

-poznavanje rada na
(Word.Internet)

rac¢unaru

Vrii poslove koj planiranja investicione
izgradnje iz oblasti visokogradnje, a koji se
finansiraju iz Kapitalnog budzeta, iz kredita 1
donacija, a koji se pored ostalog odnose i na:
izradu nacrta prijedloga Kapitalnog budzeta,
na osnovu dostavljenih lista prioriteta od strane
lokalnih uprava i potrosackih jedinica; izradu
investiciono - tehni¢ke dokumentacije;
uestvovanje u pripremi planova javnih
nabavki: u¢estvovanje u pripremi finansijskih
planova, vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.i se odnose na sve radnje u
fazi

1.2

Odsjek za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata turisticke

infrastrukture

10

Nacelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije ~obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnoloskih
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke

- najmanije &etiri godine radnog iskustva

- polozen stru¢ni ispit za rad u drZzavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka; obavlja
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima;  vrSi najslozenije
poslove koji se odnose na rad Odsjeka;
predlaze unapredenje organizacije rada;
planira i rasporeduje poslove i zadatake
Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni/a savjetnik/ca 1

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehnicko - tehnoloskih
nauka - gradevinarstvo, elektrotehnika,
elektronika, ostale inZenjerske nauke

Vrsi najsloZenije poslove koji se odnose na sve
radnje u fazi tehnicke pripreme i analize
investicija iz oblasti turisti¢ke infrastrukture za
projekte koji se finansiraju kroz Kapitalni
budzet, kao i iz kredita i donacija, a koji se
pored ostalog odnose 1 na: pripremu
dokumentacije, u dijelu pribavljanja ulaznih
parametara od strane korisnika neophodnih za
raspisivanje javnih nadmetanja; organizaciju i
u¢estvovanje u izradi Projektnih zadataka;

11-12 . Tl : ! 7 kontrolu kvaliteta tehni¢ke dokumentacije;
- najmanje tri godine radnog iskustva e o ¥ ; o
g ko o tehni¢cku analizu i usaglasavanje tehniCko-
- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim . =
; projektne  dokumentacije sa zakonskom
organima .
: . regulativom; kontrolu tenderske
- poznavanje rada na racunaru (Word. b e % L ] .
nternet) dokumentacije i uéestvovanje u sprovodenju
postupaka javnih nabavki; realizaciju ugovora
za izradu 1 reviziju tehnicko-projektne
dokumentacije;  koordinaciju  sprovodenja
postupaka prijave gradenja i pribavljanja
odobrenja gradnje, vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
Vr3i poslove koji se odnose na sve radnje u fazi
tehnicke pripreme i analize investicione
izgradnje za investicije iz oblasti turisticke
infrastrukture za projekte koji se finansiraju
kroz Kapitalni budzet, kao i iz kredita 1
; e donacij koji ored log odnose i na:
Samostalni/a savjetnik/ca 111 macya, 4 KojLse Pop ostg_ AR T
. g .. ; pripremu dokumentacije, u dijelu pribavljanja
VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja, : i
; i : ok G ulaznih parametara od strane korisnika
akultet iz oblasti tehni¢ko - tehnoloskih : SR .
: N neophodnih za raspisivanje javnih nadmetanja;
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske G oy U
organizaciju i u¢estvovanje u izradi Projektnih
5 nauke : o
13-14 p ‘i . . 2 zadataka;  kontrolu  kvaliteta  tehnicke
- najmanje jedna godine radnog iskustva s v y .
N por s s dokumentacije; tehnicku analizu 1
- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim . S . :
; usaglaSavanje tehnicko-projektne
organima & /
y dokumentacije sa zakonskom regulativom;
-poznavanje rada na racunaru i .
kontrolu  tenderske = dokumentaciyje 1
(Word.Internet) N . . .
u¢estvovanje u sprovodenju postupaka javnih
nabavki; realizaciju ugovora za izradu i
reviziju tehnic¢ko-projektne dokumentacije;
koordinaciju sprovodenja postupaka prijave
HACHY SPTOVOCETIE: POSE PRSI
gradenja i pribavljanja odobrenja gradnje, vrsi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog .
15 | VIII nivo kvalifikacije  obrazovanja, 1 12, B J J &

fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnoloskih

nadzora privrednog drustva kome je Uprava
povjerila vrSenje stru¢nog nadzora, ovjeru




nauka - gradevinarstvo, elektrotehnika,
elektronika, ostale inZenjerske nauke

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

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

situacija, tehnicki prijem objekata i konacan
obradun za objekte tursiticke infrastrukture:
utestvovanje u pripremi Izvjestaja o realizaciji
projekata iz nadlednosti Odsjeka 1 druge
odgovarajuce poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Referent/kinja

I11 ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje $est mjeseci radnog iskustva na
poslovima u IV ili Il niviou kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na administrativno
- tehni¢ku pripremu materijala iz nadleznosti
Odsjeka, vodi  evidencije  cjelokupne
dokumentacije za potrebe Odsjeka, arhiviranje

16 obrazovanja ‘g : . A
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim prf:dmeta L cuvanje arhl\firamh PEedmeta, el
organima pripremu matenjala' i tehmcku obradu
_poznavanje rada na i izvjestaja o radu OdSJeka, vrii druge poslove
(Word Internet) po nalogu pretpostavljenog.

2. SEKTOR ZA PLANIRANIJE, TEHNICKU PRIPREMU I IMPLEMENTACIJU
KAPITALNIH PROJEKATA SAOBRACAJA 1 OCUVANJA ZIVOTNE SREDINE
Pomoénik/ca direktora/ice
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti iz oblasti tehnicko- Rukovodi radom Sektora; koordinira i
tehnoloskih nauka - gradevinarstvo, ostale g R .
inenjerske nauke organizuje rad u Selstor_u, organizuje saradnju
17 - najmanie dvije godine radnog iskustva na sa ostalim organizacionim jedinicama Uprave

poslovima rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

i drugim drzavnim organima, odluCuje o
najsloZenijim pitanjima u okviru rada Sektora
i druge poslove po nalogu starjeSine organa.

2.1. Odsjek za planiranje, tehni¢ku pripremu i

implementaciju kapitalnih projekata saobraéaja

Nadelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka - gradevinarstvo, ostale inzenjerske
nauke

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka: obavlja
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima;  VrSi najslozenije
poslove koji se odnose na rad Odsjeka;

18 Y W . . . S
- najmanije Cetiri godine radnog iskustva predlaze unapredenje organizacije rada;
- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim planira i rasporeduje poslove i zadatake
organima Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
- poznavanje rada na raCunaru (Word, pretpostavljenog.
Internet)
: 25 Vrii najsloZenije poslove koji se odnose na sve
Samostalni/a savjetnik/ca 1 fol el lozs_: 1€ po 1(.) > KOJL € 0 .?e ;
19-20- . - . y radnje u fazi planiranja investicione izgradnje
VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, ‘ : R i
21 iz oblasti saobracajne infrastrukture, a koji se

fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnoloskih ‘

finansiraju iz Kapitalnog budzeta, iz kredita i
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nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke ili poljoprivrednih nauka

- najmanije tri godina radnog iskustva

- polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

donacija, a koji se pored ostalog odnose i na:
izradu nacrta prijedloga Kapitalnog budzeta,
na osnovu dostavljenih lista prioriteta od strane
lokalnih uprava i potrosackih jedinica; izradu
investiciono - tehni¢ke dokumentacije:
uestvovanje u pripremi planova javnih
nabavki; udestvovanje u pripremi finansijskih
planova, vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

22

Samostalni/a savjetnik/ca 11

VII1 nivo kvalifikacije ~obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehnic¢ko - tehnoloskih
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

Vrii slozene poslove koji se odnose na sve
radnje u fazi tehnicke pripreme i analize
investicione izgradnje za investicije iz oblasti
saobracajne infrastrukture za projekte koji se
finansiraju kroz Kapitalni budzet, kao i iz
kredita i donacija, a koji se pored ostalog
odnose i na: pripremu dokumentacije, u dijelu
pribavljanja ulaznih parametara od strane
korisnika neophodnih za raspisivanje javnih
nadmetanja; organizaciju i ucestvovanje u
izradi Projektnih zadataka; kontrolu kvaliteta
tehnicke dokumentacije; tehni¢ku analizu 1
usaglasavanje tehni¢ko-projektne
dokumentacije sa zakonskom regulativom;
kontrolu  tenderske  dokumentacije 1
ucestvovanje u sprovodenju postupaka javnih
nabavki: realizaciju ugovora za izradu i
reviziju tehnic¢ko-projektne dokumentacije;
koordinaciju sprovodenja postupaka prijave
gradenja i pribavljanja odobrenja gradnje, vrSi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Savjetnik/ica I

VI nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti tehnicko - tehnoloskih nauka -
gradevinarstvo, ostale inZenjerske nauke,
elektrotehnika, elektronika

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

Vrsi poslove koji se odnose na: ovjeru
situacija, tehni¢ki prijem objekata i konacCan
obra¢un za objekte saobracajne infrastrukture;
ucestvovanije u pripremi Izvjestaja o realizaciji
projekata iz nadlednosti Odsjeka i druge
odgovarajuce poslove po nalogu
pretpostavljenog

2.2.0dsjek za planiranje, tehni¢ku pripremu i implementaciju kapitalnih projekata ofuvanja
zivotne sredine

24

Nacelnik/ca
VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnoloskih

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka; obavlja
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, _organima; _ vrSi najslozenije

14




nauka - gradevinarstvo, ostale inzenjerske
nauke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

poslove koji se odnose na rad Odsjeka;
predlaze unapredenje organizacije rada:
planira i rasporeduje poslove i zadatake
Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

25-
26-
27

Samostalni/a savjetnik/ca I

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloSkih
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke

- najmanje tri godine radnog iskustv a

- polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

Vrsi najslozenije poslove koji se odnose na sve
radnje u fazi tehnicke pripreme i analize za
investicije iz oblasti o¢uvanja zivotne sredine
koji se finansiraju kroz Kapitalni budzet,kao i

"iz kredita i donacija, a koji se pored ostalog

odnose i na: pripremu dokumentacije, u dijelu
pribavljanja ulaznih parametara od strane
korisnika neophodnih za raspisivanje javnih
nadmetanja; organizaciju i ucestvovanje u
izradi Projektnih zadataka: kontrolu kvaliteta
tehni¢ke dokumentacije; tehni¢ku analizu i
usaglasavanje tehni¢ko-projektne
dokumentacije sa zakonskom regulativom;
kontrolu  tenderske  dokumentacije i
u¢estvovanje u sprovodenju postupaka javnih
nabavki: realizaciju ugovora za izradu i
reviziju tehni¢ko-projektne dokumentacije;
koordinaciju sprovodenja postupaka prijave
gradenja i pribavljanja odobrenja gradnje, vrsi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

28

- poznavanje rada na raCunaru
(Word,Internet)

Samostalni/a savjetnik/ca I11

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,

fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnoloskih
nauka - gradevinarstvo, ostale inzenjerske
nauke

- najmanje jedna godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

-poznavanje rada na
(Word,Internet)

rac¢unaru

Vi poslove koji se odnose na sve radnje u fazi
tehnicke pripreme 1 analize investicione
izgradnje za investicije iz oblasti oCuvanja
zivotne sredine za projekte koji se finansiraju
kroz Kapitalni budzet, kao i iz kredita i
donacija, a koji se pored ostalog odnose i na:
pripremu dokumentacije, u dijelu pribavljanja
ulaznih parametara od strane korisnika
neophodnih za raspisivanje javnih nadmetanja;
organizaciju i u¢estvovanje u izradi Projektnih

zadataka;  kontrolu  kvaliteta  tehnicke
dokumentacije; tehnicku analizu i
usaglasavanje tehni¢ko-projektne

dokumentacije sa zakonskom regulativom;
kontrolu  tenderske  dokumentacije i
udestvovanje u sprovodenju postupaka javnih
nabavki: realizaciju ugovora za izradu i
reviziju tehni¢ko-projektne dokumentacije;
koordinaciju sprovodenja postupaka prijave
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gradenja i pribavljanja odobrenja gradnje, vrSi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog .

3. SEKTOR ZA JAVNE NABAVKE, KONTROLU KVALITETA I REALIZACIJU UGOVORA

Pomoénik/ca direktora/ice

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka ili
humanisti¢kih nauke

- najmanje dvije godine radnog iskustva na

Rukovodi radom Sektora; koordinira i
organizuje rad u Sektoru; organizuje saradnju
sa ostalim organizacionim jedinicama Uprave

& poslovima rukovodenja ili pet godina i drugim drzavnim organima, odlucuje o
radnog iskustva najslozenijim pitanjima u okviru rada Sektora
- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim i druge poslove po nalogu starjeSine organa.
organima
3.1. Odsjek za javne nabavke
Rukovodi i koordinira radom Odsjeka;
obavlja komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama Uprave,
drzavnim  organima; vr$i najsloZenije
Nacelnik/ca poslove koji se odnose na rad Odsjeka;
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, obavlja i druge poslove koji proizilaze iz
fakultet iz oblasti druStvenih nauka - obaveza u skladu sa vaze¢im procedurama,
ekonomija ili pravo ili fakultet iz oblasti sprovodenje postupaka  jednostavnih
tehnicko - tehnoloskih nauka nabavki, zaklju¢ivanje ugovora i pripremu
30 - najmanje Cetiri godine radnog iskustva izvjestaja o sprovedenim postupcima javnih
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim nabavki i  sprovedenim  postupcima
organima jednostavnih nabavki koji se sprovode
- poznavanje rada na racunaru (Word, saglasno Zakonu o javnim nabavkama,
Internet) satinjavanje statistickih  izvjeStaja o
- poloZen stru¢ni ispit za rad na poslovima sprovedenim postupcima javnih nabavki,
javnih nabavki utestvovanje u  Zalbenim postupcima,
u¢estvovanje u upravnim sporovima u vezi
postupaka javnih nabavki, koordinira
pripreme izvjestaja iz nadleznosti Odsjeka, i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni/a savjetnik/ca I Vr3i najslozenije poslove vezano za kontrolu
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, tenderske  dokumentacije, pripreme 1
fakultet iz oblasti ostalih drustvenih nauka sprovodjenje tenderskih procedura; izmjena
- pravo ili ekonomija ili fakultet iz oblasti plana javnih nabavki kao i objavljivanje
tehnicko-tehnoloskih nauka plana na CEJN, obavlja i druge poslove koji
31 -najmanje tri godine radnog iskustva proizilaze iz obaveza u skladu s vaze¢im

-polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

-poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

-poloZen struéni ispit za rad na poslovima
javnih nabavki

procedurama;  priprema  ugovora  za
zakljucivanje; vodenje evidencije javnih
nabavki, evidentiranje i prijavljivanje rizika i
nepravilnosti,  izvjeStava o  uoCenim
nepravilnostima, vrsi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni/a savjetnik/ca 111

VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka

- najmanje jednu godina radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

Vrdi administrativne poslove koji se odnose
na: postupke javnih nabavki i jednostavnih
nabavki , prati propise koji se odnose na javne
nabavke i dostavlja odsjeku na uvid iste,
mjese€no  provjerava  azurno vodjenje
evidencije izvjeStaja o ugovorima iz javnih
nabavki kao i vrSi mjeseénu provjeru
statistickog  izvjeStaja o  sprovedenim
postupcima javnih nabavki i usaglasava
evidenciju i izvjestaj, dostavlja nacelnikuw/ci
odsjeka mjeseci izvjestaj sa evidencijom
postupaka i jednostavnih nabavki, vrsi
kontrolu unefenih Ugovora na elektronski
sistem javnih nabavki (ESJN) u saradnji s
evidencijom arhive Uprave, ucestvuje u
pripremi dokumentacije koja se prosleduje
drugostepenom  organu,  vr$i  pripremu
materijala i tehni¢ku obradu izvjestaja o radu
Odsjeka i vr$i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Visi/a savjetnik/ica II1

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka

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

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

Vr$i administrativne poslove koji se odnose
na: postupke javnih nabavki i jednostavne
nabavke, unosi izuzeéa iz postupaka javnih
nabavki na elektronski sistem javnih nabavki
(ESIN), vodi svakodnevnu evidenciju javnih
nabavki objavljenu na elektronskom sistemu
javnih nabavki (ESJIN) i zakljucenim
ugovorima o nabavkama , dostavlja nedeljne
izvestaje o evidenciji javnih nabavki,
uestvuje u pripremi i izradi statistickog
izvjestaja o sprovedenim postupcima javnih
nabavki, zaklju¢enim ugovorima/ratunima
za jednostavne nabavke, saglasno evidenciji
i objavljenim postupcima na elektronski
sistem javnih nabavki (ESJN), kao i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka.

34

Visi/a savjetnik/ica I11

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka

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

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

Vrsi administrativne poslove koji se odnose
na: postupke javnih nabavki i jednostavnih
nabavki, obavlja poslove vezano za pripremu
plana i izmjene plana javnih nabavki kao i
objavljivanje plana javnih nabavki na
elektronski sistem javnih nabavki (ESJN),
uestvuje u pripremi i izradi statistickog
izvjestaja o sprovedenim postupcima javnih
nabavki, zaklju¢enim ugovorima/ratunima
za jednostavne nabavke, saglasno evidenciji
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i objavljenim postupcima na elektronski
sistem javnih nabavki (ESJN) , kao i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka.

Savjetnik/ica 111

VI nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka

- najmanje jedna godina radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

Vréi administrativne poslove koji se odnose
na: postupke javnih nabavki i jednostavnih
nabavki, obavlja poslove vezano za pripremu
plana i izmjene plana javnih nabavki kao i
objavljivanje plana javnih nabavki na
elektronski sistem javnih nabavki (ESJIN), kao
i druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka.

36

Referent/kinja

I11 ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na
poslovima u IV ili III niviou kvalifikacije

obrazovanja

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

-poznavanje rada na racunaru

(Word,Internet)

Vrsi poslove koji se odnose na administrativno
- tehni¢ku pripremu materijala iz nadleznosti
Odsjeka, vodi  evidencije  cjelokupne
dokumentacije (provjere Izjava, odlazne i
dolazne poste sa dokazima po postupcima
javnih nabavki) za potrebe Odsjeka, vrsi
arhiviranje- predaju na arhivu Uprave
predmeta javnih nabavki i vodi evidenciju o
arhiviranoj i predatoj dokumentaciji , vrsi
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

3.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta i

realizaciju ugovora

Nacelnik/ca

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

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

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka; obavlja
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima; vr$i najsloZenije
poslove koji se odnose na rad Odsjeka;
predlaze unapredenje organizacije rada;
planira i rasporeduje poslove i zadatake
Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

38

Samostalni/a savjetnik/ca I11

VII1 nivo Kklasifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka;

- najmanje jedna godina radnog iskustva

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

Visi poslove koji se odnose na pracenje
realizacije sklopljenih ugovora u postupcima
javnih 1 jednostavnih nabavki, kontrolu
izvrsavanja zakljutenog ugovora o javnoj i
jednostavnoj nabavci, sprovodi analizu rizika u
vrienju kontrole u postupcima javnih nabavki,
vodi evidenciju o sukobu interesa i prijavljuje
nadleznom organu, vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

39-40

Visi/a savjetnik/ica 111
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka

Vrsi poslove koji se odnose na sacinjavanje

evidencije 0 zakljuéenim/raskinutim
ugovorima;  komunikacija,  pribavljanje
potrebnih  informacija radi nesmetanog

pracenja realizacije zakljuCenih ugovora;
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- najmanje jedna godine radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije
obrazovanja

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

komunikacija sa strankama u postupku:
dostavljanje  potrebnih  informacija  za
postupanje po zahtjevima NVO, pripremanje i
dostavljanje podataka za vodenje i azuriranje
sajta, vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Referent/kinja
111 ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje $est mjeseci radnog iskustva na

Vrsi poslove koji se odnose na administrativno
- tehnicku pripremu materijala iz nadleZnosti
Odsjeka, vodi  evidencije  cjelokupne
dokumentacije za potrebe Odsjeka, arhiviranje

41 poslovima u IV1 ili III nivou kvalifikacije i : A i
. predmeta i ¢uvanje arhiviranih predmeta, vrsi
obrazovanja : % : o
. G Gt pripremu materijala i tehnicku obradu
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim e e . -
: izvjestaja o radu Odsjeka, vrsi druge poslove
organima -
po nalogu pretpostavljenog.
4. SEKTOR ZA FINANSIJSKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Pomocnik/ca direktora/ice
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka ili Rukovodi radom Sektora; koordinira i
fakultet iz oblasti humanistickih nauka organizuje rad u Sektoru; organizuje saradnju
42 - najmanje dvije godine radnog iskustva na sa ostalim organizacionim jedinicama Uprave
“ | poslovima rukovodenja ili pet godina i drugim drzavnim organima, odlucuje o
radnog iskustva najsloZenijim pitanjima u okviru rada Sektora
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim i druge poslove po nalogu starjeSine organa.
organima
4.1.0dsjek za finansijske poslove
Nacelnik/ca
VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, Rukovodi i koordinira radom Odsjeka; obavlja
fakultet iz oblasti drustvenih nauka - komunikaciju sa drugim organizacionim
ekonomija jedinicama, organima; vr$i najsloZenije
43 - najmanje Cetiri godine radnog iskustva poslove koji se odnose na rad Odsjeka;
) - polozen struéni ispit za rad u drzavnim predlaze unapredenje organizacije rada;
organima planira i rasporeduje poslove i zadatake
- poznavanje rada na racunaru (Word, Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
Internet) pretpostavljenog.
Samostalni/a savjetnik/ca 1 s .
il 2 .. . Vr$i najsloZenije poslove koji se odnose na
VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, : - g e
& : i proviere u vezi sa pla¢anjima izvodjatima 1
fakultet iz oblasti druStvenih nauka - . o
a2 priprema neophodnu dokumentaciju  za
ekonomija 2 : o . : : :
44-45- - HERRRE T Fodine tltce idkustva izvrSavanje placanja; ucestvuje u pripremi
46 JHAn) LG £ finansijskih izvjeStaja; saraduje  sa

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima
- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

Ministarstvom finansija i ostalim tijelima u
cilju planiranja budzeta i izvrSenja placanja u
skladu sa procedurama, sprovodenje preporuka
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revizije, vr§i i1 druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca I1

VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja,
fakultet iz oblasti druStvenih nauka -
ekonomija

Vrsi slozene poslove koji se odnose na
provjere u vezi sa placanjima izvodacima i
priprema neophodnu  dokumentaciju  za
izvrsavanje placanja; ucestvuje u pripremi
finansijskih izvjestaja; saradjuje  sa

47 - najmanje dvije godina radnog iskustva ; iq s o ) S oy
- polozen strucni ispit za rad u drZavnim Ministarstvom finansija i ostalim tijelima u
v cilju planiranja budzeta i izvr$enja placanja u
) goznavan'e e — skladu sa procedurama, sprovodenje preporuka
Intimet) J ; revizije, vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Samostalni/a savjetnik/ca 111 . . . L
VIl nivo kvalifikaciie obrazovania Vrsi poslove koji se odnose na provjere u vezi
. o a1s 558 o = a sanji i jaCima i iprem
fakultet iz oblasti prirodnih ili drustvenih S, DHICAQIG 1zv0dJa'c‘:1m‘ tprpr a
il neophodnu dokumemacnj.u za izvrsavanje
48 - najmanje jedna godina radnog iskustva placanﬁ}; ulestvuje u pripremi finansijskih
- polozen struc¢ni ispit za rad u drzavnim izvjeStaja; izvisenja placanja u skladu sa
PRoe P procedurama, sprovodenje preporuka revizije,
organima e
; g vrsi 1 druge poslove po  nalogu
- poznavanje rada na racunaru (Word, .
fnternet) pretpostavljenog.
4.2.0dsjek za raunovodstvene poslove
Nacelnik/ca ; s i : .
VIIl nivo kvalifikacije obrazovanja Rukovodi i koordinira radom Odsjeka; obavlja
fakultet iz oblasti druitvenih nauka i komunikecijn &4 drgim. orggnizationim
o jedinicama, organima; vrS$i najsloZenije
e oslove koji se odnose na rad Odsjeka:
49 | - najmanje Cetiri godine radnog iskustva b N ) N EEE ! .
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim prcd}aze unapredenje organizacije rada;
organima planira i rasporeduje poslove i zadatake
- poznavanje rada na raCunaru (Word Qclscka; lfao i druge poslove po nalogu
Internet) ’ pretpostavljenog.
Samostalni/a savjetnik/ca 11 Vrsi sloZene poslove koji se odnose na
VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja, provjere u vezi sa pla¢anjima izvodjacima i
fakultet iz oblasti druStvenih nauka priprema neophodnu dokumentaciju  za
50 - najmanje dvije godine radnog iskustva izvrsavanje pladanja; uestvuje u pripremi

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima
- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

finansijskih izvjeStaja; izvrSenja placanja u
skladu sa procedurama, sprovodenje preporuka
revizije, vr$i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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51

Savjetnik/ca I

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

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

Vrsi poslove koji se odnose na: azurno
vodjenje  raCunovodstva  (sintetickih 1
analitickih evidencija), po prijemu
obracunskih lista za isplatu zarade podnosi
zahtjeve za placanje zaposlenim u SAP-u po
bankama; vrsi obracun zarada za zaposlene u
Upravi; vodi osnovne i pomocéne knjige i
registre, u glavnoj knjizi obezbjedjuje
evidenciju pracenja prihoda i drugih primanja,
rashoda i drugih izdataka, evidenciju potroSnje
i pravdanja materijalnih rashoda: imovine,
evidentiranje potrazivanja od kupaca odnosno
obaveza od povjerilaca; priprema podatke radi
izrade finansijskih iskaza; usaglasava podatke
u osnovnim poslovnim knjigama sa podacima
u pomoénim knjigama, vodi odgovarajuce
registre i usaglafava stvarno stanje sa
knjigovodstvenim  stanjem, vr$i 1 druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

52

Samostalni/a referent/kinja- knjigovoda
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- poloZen strué¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

Vrsi poslove koji se odnose na: obradu zahjeva
za budzetsku potro3nju i isplatu, koji se odnose

' na potrosacku jedinicu ( sve isplate preko

Drzavnog trezora), vodi knjigu ulaznih faktura,
priprema i  obraduje  knjigovodstvenu
dokumentaciju, vodi osnovne poslovne knjige
(dnevnik i glavnu knjigu) vrsi i usaglasavanje
knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem, obradu
i dostavu statistickih podataka, izvr3avanje
zadataka finansijskog rukovanja gotovim
novcem, vodi blagajnicko  poslovanje
(podizanje i isplata gotovine, obraCun i isplata
dnevnica za sluzbena putovanja i dr.), vodi
knjigu blagajne i usaglasava stvarno stanje sa
knjigovodstvenim,  vodi  knjigovodstvo
osnovnih sredstava, vrsi revalorizaciju 1
amortizaciju osnovnih sredstava, Cuvanje i
arhiviranje knjigovodstvenne dokumentacije i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

5. SEKTOR ZA PRAVNE, KADROVSKE I OPSTE POSLOVE

53

Pomo¢nik/ca direktora/ice

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka — pravo
- najmanje dvije godine godine radnog
iskustva na poslovima rukovodenja ili pet
godina radnog iskustva

Rukovodi radom Sektora; Kkoordinira i
organizuje rad u Sektoru; organizuje saradnju
sa ostalim organizacionim jedinicama Uprave
i drugim drzavnim organima, odlucuje o
najslozenijim pitanjima u okviru rada Sektora
i druge poslove po nalogu starjeSine organa.
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- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

5.1. Odsjek za prav

ne i kadrovske poslove

Nacelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti dru§tvenih nauka - pravo
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva

Rukovodi i koordinira radom Odsjeka; obavlja
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama Uprave, organima i gradanima; vrsi
najsloZenije poslove koji se odnose na rad
Odsjeka; samostalno radi i odlucuje o
pitanjima nadleznosti Odsjeka: kreiranje
godidnjih kadrovskih planova, pracenje i
primjenu relevantih propisa za rad Uprave,
ostvarivanje ~ saradnje  sa  ZaStitnikom

54 3 A . . 1 imovinsko - pravnih interesa Crne Gore,
- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim s . < . :
oreadinia Agencijom za mirno rjeSavanje racl'l'nl?

. . sporova, Agencijom za spreCavanje korupcije 1

- poznavanje rada na racunaru (Word, 4 e % :

Intemel) Centrgnn zaalt-ernatwp(') rjeSavanje sporova,
sudskim organima u cilju ostvarivanja pravnih
interesa Uprave, safinjavanje ugovora za
potrebe Uprave, pracenje vodenja disciplinskih
postupaka i njihovu evidenciju, izrada akta
organizacije i sistematizacije radnih mjesta,
vrii druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
Vrii najslozenije poslove koji se odnose na
sudske sporove koji se vode preko Zastitnika
imovinsko pravnih interesa i saraduje sa

Samostalni/a savjetnik/ca 1 Zastitnikom, vodi upravni postupak i donosi

VII1 nivo Kklasifikacije obrazovanja, rjeSenja na osnovu zahtjeva za slobodan

fakultet iz oblasti drustvenih nauka —pravo pristup informacijama; pracenje ostvarivanja

55.56 | - najmanje tri goFii.ne_radnog iskustva 5 zakljucaka sa kolegijuma; planove i izyjeﬁtaje

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim - o radu Uprave; postupa po zahtjevima 1

organima rjeSavnju  pitanja iz iz radnih odnosa

- poznavanje rada na racunaru (Word, zaposlenih; kreiranje godidnjih kadrovskih

Internet) planova, realizaciju procesa  godiSnjeg
ocjenjivanja zaposlenih, kontrola Kadrovskog
informacionog sistema; vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca III - PR Vi poslove koji se odnose na: obavljanje

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, komunikacije sa drugim organizacionim

fakultet iz oblasti drustvenih nauka ili jedinicama Uprave, organima i gradanima;

humanisticke nauke predlaze nadin promovisanja  aktivnosti,

57 - najmanje jedna godina radnog iskustva 1 medijskih nastupa i sl.: vr$i pripremu za nastup

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word.

Internet)

direktora i ostalih rukovodilaca/sluzbenika za
javne nastupe; dostavlja statistiku objava
Uprave u medijima, prikuplja, priprema i
objavljuje saopStenja iz nadleznosti Uprave:
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vrsi 1 druge nalogu

pretpostavljenog

poslove  po

Savjetnik/ica I
VI nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet

Visi poslove koji se odnose na aZuriranje

. . ot Kadrovskog informacionog sistema;
iz oblasti drustvenih nauka L : : 5
R 3 : dostavljanje  potrebnih  informacija  za
- najmanje tri godine radnog iskustva . . . .
58 ¢ % e - 1 postupanje po zahtjevima NVO, pripremanje 1
- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim e Pl N
organima dostavljanje podataka za vodenje 1 azuriranje
. . sajta; vrsi prijavu i odjavu zaposlenih; vrsi 1
- poznavanje rada na racunaru (Word, : )
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
Internet)
Vr§i poslove koji se odnose na: pripremu
Samostalni/a referent/kinja materijala za aktivnosti Odsjeka; vodenje
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja evidencije prijava i prituzbi (usmenih,
- najmanje dvije godine radnog iskustva telefonskih i neposrednih) gradana i drugih
59 | - poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim 1 lica, vodenja evidencije sastanaka, evidencija
organima izvjestaja; pripremanje i dostavljanje podataka
- poznavanje rada na racunaru (Word, za vodenje i aZuriranje sajta, azuriranje
Internet) kadrovske evidencije, vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
- & Vrsi poslove koji se odnose na administrativno
Referent/kinja | POSIOVE I.(OJ od e e
o : S . - tehni¢ku pripremu materijala iz nadleznosti
I11 ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja : : p " :
S . : = Odsjeka, vodi  evidencije  cjelokupne
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na ; . : S
. 2 ; e e dokumentacije za potrebe Odsjeka, arhiviranje
60 | poslovima u IV1 ili III nivou kvalifikacije 1 N . <o "
. : predmeta i ¢uvanje arhiviranih predmeta, vrsi
obrazovanja . . : im
. o €0 o pripremu  materijala 1 tehni¢ku obradu
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim A : =
organima izvjestaja o radu Odsjeka, vrsi druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
5.2.0dsjek za opSte poslove
Nacelnik/ca Rukovodi i koordinira radom Odsjeka; obavlja
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, komunikaciju sa drugim organizacionim
fakultet iz oblasti drustvenih nauka - pravo jedinicama, organima; vr$i najsloZenije
61 - najmanje etiri godine radnog iskustva | poslove koji se odnose na rad Odsjeka;
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim predlaze unapredenje organizacije rada;
organima planira i rasporeduje poslove i zadatake
- poznavanje rada na racunaru (Word, Odsjeka; kao i druge poslove po nalogu
Internet) pretpostavljenog.
Samostalni/a referent/kinja - Vrdi poslove koji se odnose na: prijem
upisnic¢ar/ka arhivar/ka podnesaka i evidentiranje u djelovodnik 1
V1 nivo kvalifikacije obrazovanja upisnik, vodenje registra , razvrstavanje i
62-63- | - najmanje dvije godine radnog iskustva 3 dostave akata u rad preko internih dostavnih
64 | - poloZzen stru¢ni ispit za rad u drzavnim knjiga, razvodenje i otpremanje akata, vodenje

organima
- poznavanje rada na racunaru(Word,
Internet)

kontrolnika  postarine, uredno  vodenje
osnovnih i pomoénih evidencija, arhiviranje
predmeta i &uvanje arhiviranih predmeta,
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vodenje arhivske knjige, rukovanje pecatima i
Stambiljima i njihovo ¢uvanje, staranje o
umnozavanju i dostavljanju meterijala vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

65-66-
67-68-
69

Samostalni/a referent/kinja

IV nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim

organima
poznavanje rada na  racunaru(Word,
Internet)

- polozen vozacki ispit za "B" kategoriju

Vrsi poslove koji se odnose na: upravljanje
vozilom, stara se o tehni¢koj ispravnosti
vozila, registruje i vodi servisne kartone
vozila, vodi potrebnu evidenciju o radu i
tehni¢koj ispravnosti vozila, vrsi otpremu
poite preko dostavne knjige organima 1
institucijama, predenoj kilometrazi i utro3ku
goriva, po potrebi vrsi prevoz zaposlenih, vrsi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

70-71-
72

Referent/kinja

111 ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje $est mjeseci radnog iskustva na
poslovima u IV1 ili III nivou kvalifikacije
obrazovanja

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poloZen vozacki ispit za "B" kategoriju

V1si poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena upuéenih preko poste ili neposredno i
otklanja nedostatke koji se mogu otkloniti
prilikom prijema poste, stavlja otisak
prijemnog pecata, vr$i zavodenje odnosno
evidenciju kroz knjige prijema poste, odvaja
pismena prema hitnosti i materiji i vr8i
raspored po organizacionim jedinicama, vrSi
otpremu poste preko dostavne knjige organima
i institucijama, fotokopiranje materijala,
obavlja poslove interne dostave poste i
ekspediciju poste, preuzima i predaje
posiljke,vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Visi/a namjestenik/ca I — portir

IV nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje jedna godina radnog iskustva

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

- polozen vozacki ispit za "B" kategoriju

Vrsi po potrebi poslove: evidencije ulaska i
izlaska sluzbenika Uprave, sacinjavanje
izvjestaja direktoru o odsustvu sluzbenika,
evidenciju posjeta Upravi stranaka, vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

6. SEKTOR ZA REALIZACIJU

IPA PROJEKATA

74

Pomocnik/ca direktora/ice

VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih,
nauka - gradevinarstvo, elektrotehnika,
elektronika ili ostale inzenjerske nauke

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

Rukovodi radom Sektora; koordinira i
organizuje rad u Sektoru; organizuje saradnju
sa ostalim organizacionim jedinicama Uprave
i drugim drzavnim organima, odlucuje o
najsloZenijim pitanjima u okviru rada Sektora,
vrsi ulogu zamjenika rukovodioca
Implementacione agencije/zamjenika
Posrednickog tijela za finansijsko upravljanje i
druge poslove po nalogu starjeSine organa.
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- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima
-znanje engleskog jezika (nivo B1)

6.1. Odsjek za ugovaranje, implementa

ciju i superviziju medunarodnih projekata

75

Nacelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
fakultet iz oblasti tehnicko - tehnoloskih
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke

- najmanje &etiri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

"Rukovodi, kooordinira radom i odlucuje o

najslozenijim struénim pitanjima Odsjeka;
koordinira planiranje javnih nabavki, obavlja
poslove pregleda i provjere tenderske
dokumentacije; prati sprovodenje postupka
ocjene ponuda; obavlja poslove pregleda 1
provjere dokumenata za sklapanje ugovora sa
odabranim ponuda¢ima; organizuje praéenje
sprovodenja ugovora i provjere na licu mjesta;
prati i provjerava izradu dokumenata iz oblasti
implementacije i monitoringa; ucestvuje u
azuriranju Priru¢nika o procedurama; vrsi
provjeru svakog dokumenta, dostavljenog od
strane sluzbenika Odjeka za ugovaranje prije
njegovog dostavljanja pomocniku direktora
Sektora i direktoru Uprave; obavlja i druge
poslove.u skladu sa internim procedurama i po
nalogu pretpostavljenog.

76

Samostalni/a savjetnik/ca I

VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih
nauka - gradevinarstvo, ostale inZenjerske
nauke, elektrotehnika, elektronika, fakultet
iz oblasti humanistickih nauka - jezici 1
knjizevnost (klasi¢ni i moderni)

- najmanije tri godine radnog iskustva

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

Vi najslozenije poslove koji se odnose na:
izradu i azuriranje plana nabavke; pripremu i
kontrolu tenderske dokumentacije; ucestvuje u
sprovodenju tenderskih procedura u skladu sa
propisima EU; ucestvuje u komisijama za
ocjenu ponuda u svojstvu ¢lana bez prava glasa
(predsjedavajuceg ili sekretara); priprema
dokumentaciju neophodnu za  sklapanje
ugovora sa odabranim ponudacima; ucestvuje
u pripremanju i azuriranju planiranju provjera
na licu mjesta i azuriranje registra sprovedenih
provjera; vr§i poslove koji se odnose na
pracenje  sprovodenje  ugovora kroz
administrativne i kontrole na licu mjesta;
utestvuje u  izradi ~ dokumenata  za
izviestavanje;  izraduje analize.izvjeStaje,
informacije i miSljenja, saraduje sa
predstavnicima drugih tijela drzavne uprave i
krajnjim korisnicima; obavlja i druge poslove,
u skladu sa propisanim internim procedurama,
i po nalogu pretpostavljenog.

77-78-
79

Samostalni /na savjetnik/ca I1
VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja,

fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloskih

Vrii slozene poslove koji se odnose na: izradu
i azuriranje plana nabavke; pripremu i kontrolu
tenderske  dokumentacije;  ucestvuje  u




nauka - gradevinarstvo, ostale inzenjerske
nauke , elektrotehnika, elektronika

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- polozZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

- znanje engleskog jezika (nivo B1)

sprovodenju tenderskih procedura u skladu sa
propisima EU; ucestvuje u komisijama za
ocjenu ponuda u svojstvu ¢lana bez prava glasa
(predsjedavajuéeg ili sekretara); priprema
dokumentaciju neophodnu za sklapanje
ugovora sa odabranim ponuda¢ima; ucestvuje
u pripremanju i aZuriranju planiranju provjera
na licu mjesta i azuriranje registra sprovedenih
provijera; vrsi poslove koji se odnose na
praenje  sprovodenje  ugovora  kroz
administrativne i kontrole na licu mjesta;
udestvuje u  izradi  dokumenata  za
izvjestavanje;  izraduje analize.izvjeStaje,
informacije 1  misljenja, saraduje  sa
predstavnicima drugih tijela drzavne uprave i
krajnjim korisnicima; obavlja i druge poslove,
u skladu sa propisanim internim procedurama,
i po nalogu pretpostavljenog.

80

Visi/a savjetnik/ica 111

VII1 nivo kvalifikacije ~ obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehnicko - tehnoloskih
nauka, drustvenih nauka i humanistickih
nauka

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

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

- znanje engleskog jezika (nivo B1)

Vrsi poslove koji se odnose na: izradu i
azuriranje plana nabavke; pripremu i kontrolu
tenderske  dokumentacije;  ucCestvuje u
sprovodenju tenderskih procedura u skladu sa
propisima EU; ucestvuje u komisijama za
ocjenu ponuda u svojstvu ¢lana bez prava glasa
(predsjedavajuceg ili sekretara); priprema
dokumentaciju neophodnu za sklapanje
ugovora sa odabranim ponudacima; ucestvuje
u planiranju provjera na licu mjesta i azuriranje
registra sprovedenih provjera; vrsi poslove koji
se odnose na pracenje sprovodenje ugovora
kroz administrativne i kontrole na licu mjesta;
uéestvuje  u  izradi  dokumenata  za
izvjeStavanje;  uCestvuje u  aZuriranju
Priru¢nika o procedurama, saraduje sa
predstavnicima organa drzavne uprave |
krajnjim korisnicima; obavlja i druge poslove,
u skladu sa propisanim internim procedurama,
i po nalogu pretpostavljenog.




Savjetnik/ica 111

VI nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz  oblasti  drusvenih  nauka ili
humanistickih nauka - jezici i knjizevnost
(klasi¢ni i moderni)

| Vr§i poslove koji se odnose na: izradu i

azuriranje plana nabavke; ucestvuje u
komisijama za ocjenu ponuda u svojstvu ¢lana
bez prava glasa (predsjedavajuceg ili
sekretara); priprema dokumentaciju
neophodnu za sklapanje ugovora sa odabranim

81 - najmanje jedna godina radnog iskustva 1 e ” 2 .
. ot et R ponudac¢ima; udestvuje u izradi dokumenata za
- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim e . s (s
ShoRTA izvjeStavanje; saraduje sa predstavnicima
g . organa drzavne uprave i krajnjim korisnicima;
- poznavanje rada na racunaru (Word, . >
- obav.lja l'drugc.: poslove, u §kladu sa
_ znanje engleskog jezika (nivo B1) propisanim internim procedurama, i po nalogu
pretpostavljenog.
6.2. Odsjek za kontrolu kvaliteta dokumentacije medunarodnih projekata
Rukovodi. kooordinira radom i odlucuje o
najslozenijim stru¢nim pitanjima Odsjeka; vrsi
poslove koji se odnose na: kontrolu
dokumenata pripremljenih u Odsjeku za
ugovaranje i davanje preporuka za unapredenje
dokumentacije koja je predmet kontrole; stara
je koja je p
se o praéenju i postovanju komentara
Delegacije EU kada je u pitanju tenderska,
1) j J pitanj
Nacelnik/ca evaluaciona i ugovorna dokumentacija;
VIl nivo kvalifikacije obrazovanja pradenje ispunjenosti uslova za odrzavanje
! ; T 4 akreditacije za decentralizovano/indirektno
fakultet iz oblasti drustvenih nauka ili i - . . i
fakultet iz oblasti humanistickih nauka upravl__|alnje EU. tond9v1ma PR ILYOL Upl:avF:,
fakultet iz oblasti tehnicko-tehnoloskih koordinira Akiivniostia, U ‘pravou. pracciys
nauka primjene preporuka revizija; stara se o vodenju
82 . . s ; : 1 evidencije odstupanja od utvrdenih pravila i
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva e i
e G & .. propisanih procedura; koordinira procesom
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim S . - . : ;
organimia upravljanja  uofenim  nepravilnostima 1
. . identifikovanim  potencijalnim  rizicima;
- poznavanje rada na racunaru (Word, 5 e x o .
Internet) predlaze unapredenja i izmjene postojeceg
: s . sistema upravljanja i procedura kroz redovno
-znanje engleskog jezika (nivo B1) . SR .
azuriranje Priru¢nika o procedurama; vrsi
provjeru pravilnog upravljanja dokumentacije
na na¢in propisan procedurama; vrsi provjeru
svakog dokumenta, dostavljenog od strane
sluzbenika Odsjeka za kontrolu kvaliteta prije
njegovog  dostavljanja pretpostavljenima;
obavlja i druge poslove u skladu sa propisanim
internim  procedurama i po  nalogu
pretpostavljenog.
Samostalni/a savjetnik/ca I Vrsi poslove koji se odnose na: uc¢estvovanje u
83-84- | VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, . kontroli dokumentacije  pripremljene u
85 fakultet iz oblasti tehnicko-tehnoloSkih 2 Odsjeku za ugovaranje; izraduje Izjave o

nauka, drudvenih nauka ili humanisti¢kih

upravljanju; prikuplja sva _odobrenja i
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nauka - jezici i knjizevnost (klasi¢ni i
moderni)

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

odbijanja dokumentacije od strane Delegacije
EU i redovno azurira relevantne baze
podataka; priprema potrebne izvjeStaje; stara
se o upravljanju dokumentacijom na nacin
propisan procedurama; saraduje sa
predstavnicima drugih organa drzavne uprave
i krajnjim Korisnicima; obavlja poslove koji
proizilaze iz obaveza u skladu sa
medunarodnim sporazumima, nacionalnim
zakonodavstvom 1 vaze¢im procedurama za
upravljanje EU fondovima, kao 1 druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Visi/a savjetnik/ica I11

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti dru$venih nauka

- najmanje jedna godine radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije

Vrsi poslove kontrole izvjestaja
(administrativne i na licu mjesta); redovno
azurira relevantne baze podataka; priprema
potrebne izvjeStaje: stara se o upravljanju

86 | obrazovanja i - ;
5 S s G dokumentacijom  na  nain  propisan
- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim .
organima procedulzamzf; ob_avl_|a i druge poslove u sk’ladu
; v sa propisanim internim procedurama 1 po
- poznavanje rada na raCunaru (Word, .
foternef) nalogu pretpostavljenog.
- znanje engleskog jezika (nivo B1)
6.3. Odsjek za finansijsko-ratunovodstvene procedure medunarodnih projekata
Rukovodi, kooordinira radom i odluéuje o
najslozenijim stru¢nim pitanjima Odsjeka;
obavlja poslove koji se odnose na: saradnju sa
pomoc¢nikom direktora Sektora/direktorom
kako bi se osiguralo da zaposleni u Odsjeka za
finansijsko-ra¢unovodstvene poslove budu u
Nacelnik/ca potpunosti svesni primenljivih obaveza u vezi
VII1 nivo kvalifikacije  obrazovanja, sa finansijskim upravljanjem u skladu sa
fakultet iz oblasti drustvenih nauka - vazeéim pravilima EU:; vodenje racuna da
ekonomija zaposleni u Odsjeku za finansijsko-
87 - najmanje Cetiri godine radnog iskustva ratunovodstvene poslove poStuju poverljivost

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo Bl1)

svog rada; nadgledanje izvrSenih zadataka u
Odsjeku  za  finansijsko-racunovodstvene
poslove putem redovnih pregleda;
upoznavanje novoprimljenih zaposlenih sa
Priru¢nikom o radu, pravilnikom o radu
Uprave za kapitalne projekte, opisima poslova,
kojih se moraju pridrzavati u svom radu;
revidiranje opisa poslova, kada je to potrebno,
kako bi se obezbijedila adekvatna podjela
duznosti; motivaciju zaposlenih; vrSenje
kontrole aktivnosti koje se odnose na




finansijski menadZment u cilju obezbijedenja
ispravne primjene relevantnih procedura i
uskladenosti sa ra¢unovodstvenim

' standardima i propisima; verifikaciju racuna,

zahteva za placanje, zahteva za novanim
sredstvima, bankarskih izvoda, finansijskih
izvedtaja, naloga za placanje. usagladavanja
itd.:  kontrolu ispravnosti  finansijsko-
racunovodstvenih  izvjeStaja i  njihovo
odobrenje; kontrolu vodenja racunovodstvene
evidencije; saradivanje sa relevantnim tijelima
unutar i izvan Ministarstva finansija kako bi se
obezbijedio protok sredstava iz nacionalnih i
EU izvora; kontrolu aZuriranja informacionog
sistema za IPA projekte u dijelu finansija;
azuriranju Priru¢nika o procedurama; vrienje
provjere svakog dokumenta, dostavljenog od
strane sluzbenika Odsjeka za finansijsko-
ratunovodstvene poslove, prije njegovog
dostavljanja pomoc¢niku direktora Sektora i/ili
direktoru Uprave: obavlja i druge poslove u
skladu sa propisanim internim procedurama i
po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni/a savjetnik/ca I za finansijske
poslove

VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

-znanje engleskog jezika (nivo B1)

Vrii poslove koji se odnose na: sprovodenje
aktivnosti u vezi sa planiranjem EU sredstava i
sredstava nacionalnog kofinansiranja za
ugovore koji se finansiraju iz EU sredstava;
sprovodenje procedura u vezi sa provjerama
prihvatljivosti troskova; sprovodenje
procedura u vezi sa pla¢anjima ugovara¢ima;
ucestvovanje u kontrolama na licu mjesta, kada
je to neophodno; redovno azuriranje
informacionog sistema za IPA projekte u dijelu
finansija; ucestvovanje u pripremi i kontroli
finansijskih  izvjestaja;  vr$i  kontrolu
proknjizenih transakcija; sprovodi proceduru
uskladivanja finansijskih i ratunovodstvenih
podataka unutar  Odsjeka; sprovodenje
procedure oslobadanja od obaveza plac¢anja
PDV-a i carine u sluaju ugovora koji se
finansiraju iz EU sredstava; primjena
odredenih procedura prilikom konstatovanja
nepravilonosti i  korekcija; azuriranje
Priru¢nika o procedurama; obavlja i druge
poslove u skladu sa propisanim internim
procedurama i po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni/a  savjetnik/ca I  za
racunovodstvene poslove

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

- najmanje tri godine radnog iskustva

Vrsi najslozenije poslove koji se odnose na:
knjizenje transakcija u vezi IPA projekata i
pripremu prate¢e dokumentacije; evidentiranje
poslovanja  Odsjeka  za  finansijsko-
racunovodstvene poslove u vezi sa projektima
koje finansira EU u raéunovodstveni softver u
skladu sa racunovodstvenim procedurama;
vodenje racuna da se operacije biljeze tacno,
pravilno i blagovremeno; uskladivanje
racunovodstvenih podataka sa DMS-om;
popunjavanje check-lista; primjenu odredenih

. S v i S roce rilikom nstatovanja
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim proe d}lra P kD . .ko ) :
organima nepravilnosti 1 korekcua; formallzovanj'e
. . kontrola; sprovodenje postupka zatvaranja
- poznavanje rada na racunaru (Word, . ; : )
Hiteiriet) ratunovodstvenih godina; pripremu
anariie eneleding (E7kE (VG BI) periodi¢nih finansijsko-ra¢unovodstvenih
jeeng &J izvjeStaja i izvjeStaja prema procedurama
definisanim u Upravi za kapitalne projekte;
ucestvovanje u azuriranju Priru¢nika o
procedurama; obavlja i druge poslove u skladu
sa propisanim internim procedurama i po
nalogu pretpostavljenog.
Visi/a savjetnik/ca 111
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu
fakultet iz oblasti drustvenih nauka, ostale dokumentacije u vezi sa izvrSavanjem
) y
drustvene nauke pla¢anja; sprovodenje procedure oslobadanja
-najmanje jedna godina radnog iskustva na od obaveza pla¢anja PDV-a i carine u slucaju
jmanje J god1 g p ) _ 4
91 poslovima u ,VII1 ili VI nivo kvalifikacije ugovora koji se finansiraju iz EU sredstava;

obrazovanja

-poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

-poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

- znanje engleskog jezika (nivo BI)

redovnog aZuriranja informacionog sistema za
IPA projekte u djelu finansija; ucestvuje u
azuriranju Priru¢nika o procedurama; obavlja i
druge poslove u skladu sa propisanim internim
procedurama i po nalogu pretpostavljenog.

7. ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU
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Rukovodilac/teljka

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka —
ekonomija ili ostale drudtvene nauke
- pet godina radnog iskustva na poslovima
u nivou te kvalifikacije obrazovanja od
ega dvije godine na poslovima revizije

- sertifikat unutradnjeg revizora u javnom
sektoru

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru

(Excel, Word)

Rukovodi i koordinira radom Odjeljenja;
obavlja komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama Uprave, organima
i gradanima; vrsi najslozenije poslove koji se
odnose na rad Odjeljenja; samostalno radi i
odlucuje o pitanjima nadleznosti Odjeljenja;
priprema i podnosi na odobravanje nacrt
povelje unutradnje revizije; priprema i podnosi
na odobravanje strateski i godidnji plan
unutrainje revizije; organizuje, koordinira i
rasporedjuje  radne zadatke unutra$njim
revizorima; odobravanje planova obavljanja
pojedinatne revizije; pracenje sprovodenja
datih preporuka unutrasnje revizije; priprema i
dostavlja godisnje i periodi¢ne izvjestaje o
radu unutra$nje revizije; vrsi izradu plana za
kontinuiranu profesionalnu obuku i stru¢no
usavrsavanje unutrasnjih revizora;
organizovanje posebne ..ad hok™ revizije na
zahtijev direktora ili prema potrebi; vr$iidruge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

93

Visi/a unutrasnji/a revizor/ka

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, —
ekonomija ili ostale druStvene nauke
- pet godina radnog iskustva na poslovima
u nivou te kvalifikacije obrazovanja od
ega jednu godinu na poslovima revizije

- sertifikat unutradnjeg revizora u javnom
sektoru

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word i
Internet)

Vrii najslozenije poslove koji se odnose na:
pracenje  kontrole  sprovodenja datih
preporuka; pomaze u izradi predloga
strateskih, godisnjih i operativnih planova
rada, uestvuje u pripremi nacrta povelje
unutrainje revizije; pomaze u pripremi
izviedtaja iz djelokruga rada Odjeljenja,
planira, organizuje i izvrSava najslozenije
poslove unutra$nje revizije iz nadleznosti
Uprave; procjenjuje sisteme, procese 1 sistem
unutradnjih kontrola na osnovu upravljanja
rizicima; priprema izvjestaj o izvrSenoj reviziji
i daje preporuke, misljenje i ocjenu revizije
koje dostavlja odgovornom licu organizacione
jedinice kod koje je obavljena revizija; obavlja
posebne ,,ad hok™ revizije na zahtijev direktora
ili prema potrebi: prati sprovodenje preporuka
iz izvjestaja o obavljenim revizijama; saraduje
sa Drzavnom revizorskom institucijom i
Direktoratom za centralnu harmonizaciju; vrsi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Stariji/a unutrasnji/a revizor /ka

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka- —
ekonomija ili ostale drustvene nauke

Vrsi slozene poslove koji se odnose na:
planiranje i obavljanje pojedinacne revizije u
skladu sa metodologijom rada unutrasnje
revizije na osnovu Medunarodnih standarda
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- tri godine radnog iskustva na poslovima u
nivou te kvalifikacije obrazovanja od cega
jednu godinu na poslovima revizije

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

- sertifikat unutra$njeg revizora u javnom
sektoru

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

unutraSnje revizije 1 Etickog kodeksa
unutra$nje revizije; ocjenjivanje adekvatnosti
sistema finansijskog upravljanja i kontrola na
osnovu upravljanja rizicima; izradu izvjeStaja
| 0 izvrienoj reviziji koje dostavlja direktoru i
odgovornom licu organizacione jedinice kod
koje je obavljena revizija: obavljanje posebne
revizije na zahtijev direktora; pracenje
sprovodenja datih preporuka iz izvjeStaja o
prethodno obavljenim revizijama; kao i izradu
predloga strateskog, godiSnjeg i pojedinacnih
planova rada unutraSnje revizije; izradu
| periodi¢nih i godisnjih izvjeStaja za poslove
| koje realizuje u izvjeStajnom periodu;
pripremanje i dostavljanje podataka za vodenje
i azuriranje sajta; vrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Mladi/a unutrasnji/a revizor/ka

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka- —
ekonomija ili ostale drustvene nauke
- dvije godine radnog iskustva na
poslovima u nivou te kvalifikacije
obrazovanja od cCega jednu godinu na
poslovima revizije

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- sertifikat unutra$njeg revizora u javnom
sektoru

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

Vrsi poslove koji se odnose na: izvrSavanje
poslova unutradnje revizije odnosno testira,
analizira i ocjenjuje sve poslovne funkcije iz
nadleznosti Uprave: procjenjuje sisteme,
procese i sistem unutra$njih kontrola na
osnovu upravljanja rizicima; ucestvuje u
pripremi izvjestaja o izvrienoj reviziji i daje
preporuke, misljenje i ocjenu revizije koje
dostavlja odgovornom licu organizacione
jedinice u kojoj je obavljena revizija: obavlja
posebne .,ad hok* revizije na zahtjev direktora
ili prema potrebi; inicira, ucestvuje u izradi
predloga strateskog, godiSnjeg i operativnih
planova rada; kreira periodi¢ne i godiSnje
izvjeStaje za poslove koje realizuje u
izvjeStajnom periodu; vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Nacelnik/ca
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehni¢ko - tehnoloSkih
nauka, elektrotehnika, elektronika ili
fakultet iz oblasti prirodno-matematickih
nauka

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru (Word,
Internet)

8. SLUZBA ZA TEHNICKU PODRSKU

| Rukovodi i koordinira radom Sluzbe; obavlja
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima; vrS§i najsloZenije
| poslove koji se odnose na rad Sluzbe; predlaze
| unapredenje organizacije rada; planira i
rasporeduje poslove i zadatake Odsjeka; kao i
| druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni/a savjetnik/ca 111

VII1 nivo kvalifikacije = obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka

- najmanje jedna godina radnog iskustva

Vrsi poslove koji se odnose na: aZuriranje
Kadrovskog informacionog sistema; pripremu

' materijala za kolegijum, ucestvuje u pripremi
internih procedura iz nadleznosti Sluzbe:

pripremanje i dostavljanje akata iz nadleznosti
Odsjeka za objavljivanje na sajtu Uprave, vrsi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
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- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

Savjetnik/ica 1

VI nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti tehni¢ko - tehnoloskih nauka,
elektrotehnika, elektronika ili iz oblasti
prirodno-matematickih nauka

- najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na raCunaru (Word,
Internet)

Vrsi poslove koje se odnose na pruzanje
pomoéi u odrZavanju sistema, ucestvuje u
izradi i odrzavanju WEB stranica i portala
Uprave: staranje o pravilnom prijemu, cuvanju
i upotrebi hardvera, softvera, aplikacija i
podataka; saradnja sa svim organizacionim
jedinicama; pripremanje i dostavljanje
podataka za vodenje i azuriranje sajta, kao i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Referent/kinja

I11 ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na
99 | poslovima u IV1 ili III nivou kvalifikacije
obrazovanja

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima

Vrsi poslove koji se odnose na: tehnicko
logisticku podriku oko pripreme sastanaka;
organizaciju  radionica u  prostorijama
Ministarstva (obezbedenje prostorija,
telefonske komunikacije, slanje fax-ova, e-
mailova i pripremanje propratnog materijala);
kreiranje zapisnika o odrzanim seminarima i
drugim  vidovima  okupljanja;  poslovi
planiranja nabavke i distribucije potrebnog
kancelarijskog materijala; dostavljanje
podataka za vodenje i aZuriranje sajta; vodenje
evidencije o  potro$nji  kancelarijskog
materijala u cilju planiranja buducih potreba;
vi§i i druge poslove po  nalogu
pretpostavljenog.

Za lica iz stava 1 ovog &lana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u skladu

sa propisima Vlade Crne Gore.

U Upravi se, radi strunog osposobljavanja, moze zaposliti jedan ili vise pripravnika sa III, IV1,

V, VI1i VIII nivoom kvalifikacije obrazovanja.
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IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom izvrsic¢e se u roku od 30
dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clan 11

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

Clan 11

Danom stupanja ovog pravilinika prestaje da vazi Pravilinik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Uprave za kapitalne projekte broj 01-067/22-4117/1 od 04.10.2022.
godine.

Broj:
Podgorica, .2024. godine

DIREKTOR
mr Esmin Beéovié
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