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CRNA GORA
UPRAVA ZA DRZAVNU IMOVINU

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACHJI
UPRAVE ZA DRZAVNU IMOVINU

Podgorica, januar 2024. godine



Na osnovu Clana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi ("SluZbeni list Crne Gore" br. 78/18,
70/21 1 52/22), €l. 39a i 62a Uredbe o organizaciji i nadinu rada drzavne uprave ("SluZbeni list
Crne Gore", br. 98/23, 102/23, 113/23), na predlog rukovodioca Uprave za drzavnu imovinu,
Vlada Crne Gore, na sjednici od godine utvrdila je:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
UPRAVE ZA DRZAVNU IMOVINU

Clan 1
Ovim pravilnikom, utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Uprave za
drzavnu imovinu (u daljem tekstu: Uprava) i utvrduju unutradnje organizacione jedinice, njihov
djelokrug i sadrZaj, grupe poslova, radna mjesta, opis poslova, uslovi za njihovo obavljanje,
broj izvrsilaca, rasporedivanje sluzbenika i namjestenika, kao i zapo$ljavanje pripravnika.
Clan 2
I UNUTRASNJE ORGANIZACIONE JEDINICE UPRAVE | NJIHOV DJELOKRUG
Unutrasnje organizacione jedinice Uprave su:

1. SEKTOR ZA EVIDENCIJU | UKNJIZBU DRZAVNE IMOVINE

1.1. Odsjek za evidenciju drzavne imovine
1.2. Odsjek za pripremu podataka za uknjiZzbu drzavne imovine

2. SEKTOR ZA DRZAVNU | ODUZETU IMOVINU
2.1. Odsjek za upravljanje drzavnom imovinom
2.2. Odsjek za investiciono i teku¢e odrzavanje drzavne imovine
2.3. Odsjek za upravljanje oduzetom imovinom
2.4. Odsjek za kori§éenje i zaétitu drzavne imovine
2.5. Odsjek za upravljanje i kori§éenje reprezentativnih objekata
2.6. Odsjek za odrzavanje higijene neophodne za funkcionisanje i rad drzavnih organa
2.7. Odsjek za pruzanje usluga ugostiteljstva neophodnih za funkcionisanje drzavnih organai
reprezentativnih objekata

3. ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU
4, SLUZBA ZA OPSTE, PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE
5. SLUZBA ZA FINANSIJSKE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE

6. SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE

Il DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA UPRAVE
Clan 3

1. SEKTOR ZA EVIDENCIJU | UKNJIZBU DRZAVNE IMOVINE




U Sektoru za evidenciju | uknjizbu drZzavne imovine vre se poslovi koji se odnose na. vodenje
jedinstvene evidencije drzavne imovine u skladu sa medunarodnim racunovodstvenim
standardima: vodenje Registra nepokretnosti u drzavnoj imovini; vodenje evidencije imovine
koja po sili zakona postaje drzavna imovina; pokretanje postupka upisa, parcelacije i
razgrani¢enja drzavne imovine u katastarskoj evidenciji; saradnja sa privatnim geodetskim
organizacijama radi izrade geodetskih elaborata za postupke parcelacije drzavne imovine,
obavljanje i drugih poslova u vezi sa evidencijom drzavne imovine; priprema, prikupljanje i
staranje o postupku upisa nepokretne imovine u svojini Crne Gore; popis imovine bivsih
drustveno polititkih organizacija i obezbjedivanje njenog upisa u katastar nepokretnosti;
priprema podataka o stanju i kretanju sredstava u drzavnoj svojini kroz aZuriranje podataka iz
evidencije dobijenih od strane korisnika sredstava u drZzavnoj svojini koje su steene po sili
zakona, dostavljanje izvjeStaja organu drzavne uprave nadleZnom za poslove finansija u
elektronskoj formi u rokovima predvidenim zakonom; odrzavanje jedinstvene evidencije
nepokretnosti i zbirne evidencije pokretnih stvari, analiza podataka, otklanjanje uocenih
nepravilnosti, pruzanje struéne pomoci korisnicima u pogledu vodenja evidencije, izrada
analiza elaborata i izvjestaja kao i drugi poslovi u vezi sa djelatnostima Sektora.

1.1.  Odsjek za evidenciju drzavne imovine

U Odsjeku za evidenciju drzavne imovine vrSe se poslovi koji se odnose na: vodenje
jedinstvene evidencije drzavne imovine u skladu sa medunarodnim racunovodstvenim
standardima; vodenje Registra nepokretnosti u drzavnoj imovini; vodenje evidencije imovine
koja po sili zakona postaje drZzavna imovina; priprema podataka o stanju i kretanju sredstava
u drzavnoj svojini kroz aZuriranje podataka iz evidencije dobijenih od strane korisnika
sredstava u drzavnoj svojini; dostavljanje izvjestaja organu drZavne uprave nadleznom za
poslove finansija u elektronskoj formi u rokovima predvidenim zakonom,; odrZavanje
jedinstvene evidencije nepokretnosti i zbirne evidencije pokretnih stvari; analiza podataka;
otklanjanje uo&enih nepravilnosti; pruzanje stru¢ne pomoéi korisnicima u pogledu vodenja
evidencije; izrada analiza elaborata i izvjeStaja; usaglasavanje podataka iz Registra
nepokretnosti sa podacima i prate¢om dokumentacijom koju su duzni da obezbijede i dostave
organi u Gijoj su nadleznosti ove nepokretnosti; popis imovine bivsih drutveno politickih
organizacija, priprema podataka o stanju i kretanju sredstava u drzavnoj svojini kroz azuriranje
podataka iz evidencije dobijenih od strane korisnika sredstava u drzavnoj svojini koje su
stedene po sili zakona, pripremu podataka za davanja uputstva i obavljanje drugih poslova iz
djelokruga rada Odsjeka.

1.2. Odsjek za pripremu podataka za uknjizbu drzavne imovine

U _Odsjeku za uknijizbu i upravljanje drzavnom imovinom vr$e se poslovi koji se odnose na:
pripremu, prikupljanje i staranje o postupku upisa nepokretne imovine u svojini Crne Gore;
pokretanje postupka upisa, parcelacije i razgrani¢enja drZavne imovine u katastarskoj
evidenciji; saradnju sa privatnim geodetskim organizacijama radi izrade geodetskih elaborata
za postupke parcelacije drzavne imovine; usaglaSavanje podataka iz svoje evidencije sa
podacima iz katastra nepokretnosti; staranje o upisu imovine u svojini Crne Gore u katastar
nepokretnosti, i obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Odsjeka.

2, SEKTOR ZA DRZAVNU | ODUZETU IMOVINU

U Sektoru za drzavnu i oduzetu imovinu vrSe se poslovi koji se odnose na: staranje o
namjenskom koriS¢enju drZzavne imovine; zakonito i ekonomiéno upravljanje poslovnih
prostora evidentiranih kao drzavna imovina; odrzavanje sluzbenih stanova evidentiranih kao
drzavna imovina; opremanje sluZzbenih stanova; vrSenje naplate zakupa; odrzavanje i
opremanje stambenih fondova iz kvote sluzbenih stanova Crne Gore; davanje na koriscenje,
zakup i prodaja drzavne imovine; rasporedivanije i davanje na kori$¢enje poslovnih prostorija;
zakup drZzavne imovine, garaza i garaznih mjesta; davanje u zakup ili otudenje zemljita;
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izrada tehnickih izvjestaja o stanju na zgradama u drzavnoj svojini; izrada planova poslovnih
zgrada i sluzbenih prostorija radi sprovodenja postupka rasporedivanja na koris¢enje po
zahtjevima drZavnih organa i organizacija; primopredaju imovine; preuzimanje nepokretnih i
pokretnih stvari ste¢enih naplatom poreskog duga imovinom poreskih duznika u postupku
steéaja ili po nekom drugom zakonskom osnovu kada imovina po sili zakona postaje drzavna
imovina; davanja u zakup zemljidta i objekata ili djelova objekata na graniénim prelazima;
upravijanje oduzetom imovinskom Kkoristi koja obuhvata: izvrSavanje privremenih mjera
obezbjedenja u skladu sa zakonom kojim se ureduje oduzimanje imovinske koristi steCene
kriminalnom djelatnoscu; izvréavanje odluka o privremenom oduzimanju pokretne imovine i
trajnom oduzimanju imovinske koristi ste¢ene kriminalnom djelatnodcu; izvrdavanje odluka o
oduzimanju imovinske koristi i predmeta stecenih krivicnim djelom, kao i predmeta koji su
priviemeno oduzeti u kriviénom i prekr§ajnom postupku i imovine datoj na ime jemstva;
procjenu vrijednosti oduzete imovinske koristi za potrebe upravijanja imovinskom koristi;
davanje u zakup oduzete imovinske koristi ili povjeravanje na upravljanje, u skladu sa
zakonom kojim se ureduje oduzimanje imovinske koristi steCene kriminalnom djelatnoscu;
davanje oduzete imovinske koristi na kori$¢enje bez naknade; ¢uvanje, skladistenje, prodaju
i povracaj oduzete imovinske koristi; deponovanje oduzetih novéanih sredstava i sredstava
dobijenih od prodaje oduzete imovinske koristi, a u skladu sa zakonom; unistavanje oduzete
imovinske koristi, u skladu sa zakonom; vodenje evidencije o oduzetoj imovinskoj koristi i
sudskim postupcima u kojima je oduzeta, kao i o priviemenim mjerama obezbjedenja;
investiciono i tekuée odrzavanje objekata drzavnih organa, reprezentativnih objekata drzavnih
organa i diplomatsko - konzularnih predstavnistava Crne Gore u inostranstvu; adaptaciju
poslovnih prostora u drzavnoj svojini Crne Gore kao i objekata za reprezentaciju,
organizovanja i ugovaranja izrade investiciono - teku¢e dokumentacije za poslove investicija;
struéni nadzor nad ugovorenim radovima sa svim pripremnim i zavrsnim radovima za tekuce
odrzavanje objekata drzavnih organa Crne Gore sa svim instalacijama (vodovodom,
kanalizacijom, elektro instalacijama, gradevinsko - zanatskim i sli¢no); odrZavanje sistema
centralnog grijanja, sistema rashladivanja, sistema za dojavu pozara, PTT uredaja,
radioaktivnih gromobrana i sliéno; ugovaranje i sprovodenje poslova sa privrednim drustvima
za odredene vrste poslova; odrZavanje zelenih povr$ina; odrzavanje inventara; preduzimanje
i predlaganje upravnih mjera i radnji za koje je Uprava ovlascena; upravljanje objektima za
reprzeentativne potrebe (rezidencija, gostinske vile sa prate¢im sadrzajima); upravljanje i
davanje na kori$éenje objekte za reprezentativne i protokolarne potrebe korisnicima u skladu
sa propisima koji reguli$u uslove i nadin kori$¢enja; pracenje redosljeda i prioriteta korisnika
reprezentativnih objekata, obezbjedenje uslova za njihovo nesmetano koriscenje; davanje u
zakup u skladu sa zakonom; ostvarivanje saradnje sa drzavnim protokolom radi obezbjedenja
nesmetanog kori&¢enja objekata za reprezentativne potrebe; ostvarivanje saradnje sa drugim
drzavnim organima kao i obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Sektora.

2.1. Odsjek za upravljanje drzavhom imovinom

U Odsjeku za upravljanje drzavnom imovinom vr3e se poslovi koji se odnose na: razmjenu,
obavljanje i drugih poslova u vezi sa upravljanjem drzavnom imovinom, sprovodenje
postupaka davanja u zakup i prodaje drzavne imovine; primopredaju imovine; davanja u zakup
zemljiéta i objekata ili djelova objekata na graniénim prelazima; pracenje realizacije naplate
zakupa; usaglasavanje podataka iz svoje evidencije sa podacima iz katastra nepokretnosti;
upravljanje drZavnom imovinom; brigu o imovini koja po sili zakona postaje drzavna imovina i
obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Odsjeka.

2.2. Odsjek za investiciono i teku¢e odrzavanje drzavne imovine

U Odsjeku za investiciono i tekuc¢e odrzavanje drzavne imovine vr3e se poslovi koji se odnose
na: investiciono i tekuée odrzavanje objekata drzavnih organa, reprezentativnih objekata
drzavnih organa i diplomatsko konzularnih predstavnistava Crne Gore u inostranstvu;
sprovodenje mjera energetske efikasnosti; adaptaciju poslovnih prostora u drzavnoj svajini
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Crne Gore kao i objekata za reprezentaciju; organizovanje i ugovaranje izrade investiciono -
tekuée dokumentacije za poslove investicija; tehnicki uvid nad ugovorenim radovima
ukljuéujuéi pripremne i zavréne radove; tekuée odrzavanje objekata drzavnih organa Crne
Gore sa svim instalacijama (vodovodom, kanalizacijom, elektro instalacijama slabe i jake
struje, gradevinsko -zanatski i slicni poslovi); odrzavanje sistema centralnog grijanja, sistema
rashladivanja, sistema za dojavu pozara, PTT uredaja, radioaktivnih gromobrana i sli€no;
ugovaranje i sprovodenje poslova sa privrednim drustvima za odredene vrste poslova;
odrzavanje zelenih povrdina; odrzavanje inventara i obavljanje drugih poslova iz djelokruga
rada Odsjeka.

2.3. Odsjek za upravljanje oduzetom imovinom

U Odsjeku za upravljanje oduzetom imovinom vrSe se poslovi koji se odnose na: upravijanje
oduzetom imovinskom koristi koje obuhvata: izvr$avanje priviemenih mjera obezbjedenja, a
u skladu sa zakonom kojim se ureduje oduzimanje imovinske koristi stecene kriminalnom
djelatno$éu; izvrsavanje odluka o privremenom oduzimanju pokretne imovine i trajnom
oduzimanju imovinske koristi stecene kriminalnom djelatno$céu; izvrSavanje odluka o
oduzimanju imovinske koristi i predmeta stecenih krivicnim djelom, kao i predmeta priviemeno
oduzetih u kriviénom i prekrgajnom postupku i odluka o imovini datoj na ime jemstva; procjenu
vrijednosti oduzete imovinske koristi za potrebe upravijanja imovinskom koristi; davanje u
zakup oduzete imovinske koristi ili povjeravanje na upravijanje, a u skladu sa zakonom kojim
se ureduje oduzimanje imovinske koristi steene kriminalnom djelatnosc¢u; davanje oduzete
imovinske koristi na koriséenje bez naknade; Suvanje, skladistenje, prodaju i povracaj oduzete
imovinske koristi; deponovanje oduzetih novéanih sredstava i sredstava dobijenih od prodaje
oduzete imovinske koristi, a u skladu sa zakonom; unidtavanje oduzete imovinske koristi, a u
skladu sa zakonom: vodenje evidencije o oduzetoj imovinskoj koristi i sudskim postupcima u
kojima je ista oduzeta, kao i o privremenim mjerama obezbjedenja kao i obavljanje drugih
poslova iz djelokruga rada Odsjeka.

2.4, Odsjek za kori$éenje i zastitu drzavne imovine

U Odsjeku za koriséenje i zastitu drzavne imovine vre se poslovi koji se odnose na: staranje
o namjenskom kori§éenju drzavne imovine; zakonito i ekonomi¢no upravljanje i koriscenje
poslovnih prostora koji su evidentirani kao drzavna imovina; staranje o postupcima zastite
drzavne imovine: odrzavanje sluzbenih stanova evidentiranih kao drzavna imovina;
opremanje sluZbenih stanova; odrzavanje i opremanje stambenih fondova iz kvote sluzbenih
stanova Crne Gore; davanje na koriééenje, rasporedivanje koris¢enja drzavne imovine; izrada
izvjestaja o stanju na objektima u drzavnoj svojini; izrada planova poslovnih zgrada i sluzbenih
prostorija radi sprovodenja postupka rasporedivanja na kori§¢enje po zahtjevima drzavnih
organa i organizacija; preuzimanje nepokretnih i pokretnih stvari stecenih naplatom poreskog
duga imovinom poreskih duznika u postupku ste¢aja ili po nekom drugom zakonskom osnovu
kada imovina po sili zakona postaje drzavna imovina i obavljanje drugih poslova iz djelokruga
rada Odsjeka

2.5. Odsjek za upravljanje i kori§éenje reprezentativnih objekata

U Odsjeku za upravijanje i kori§éenje reprezentativnih objekata vrSe se poslovi koji se odnose
na: upravljanje objektima za reprezentativne potrebe (rezidencije | gostinske vile sa pratec¢im
sadrzajima); upravljanje i davanje na korid¢enje objekata za reprezentativne i protokolarne
potrebe korisnicima u skladu sa propisima koji regulistu uslove i nacin koriS¢enja; pracenje
redosleda i prioriteta korisnika reprezentativnih objekata; obezbjedivanje uslova za
nesmetano kori$éenje; davanje u zakup u skladu sa zakonom; ostvarivanje saradnje sa
drzavnim protokolom radi obezbjedenja nesmetanog koris¢enja objekata za reprezentativne
potrebe; ostvarivanje saradnje sa drugim drZavnim organima kao i obavljanje drugih poslova
iz djelokruga rada Odsjeka.




2.6. Odsjek za odrzavanje higijene neophodne za funkcionisanje i rad drzavnih
organa

U Odsjeku za odrzavanje higijene neophodne za funkcionisanje i rad drzavnih organa vre se
poslovi koji se odnose na: odrzavanje higijene u objektima koje koriste organi drzavne uprave;
odrzavanje higijene u reprezentativnim objektima (rezidencijama i gostinskim vilama sa
prate¢im sadrzajem); vodenje evidencije o izdatim i utroSenim sredstvima za higijenu i
obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Odsjeka.

2.7. Odsjek za pruzanje usluga ugostiteljstva neophodnih za funkcionisanje drzavnih
organa i reprezentativnih objekata

U Odsjeku za pruzanje usluga ugostiteljstva neophodnih za funkcionisanje drzavnih organa i
reprezentativnih objekata vrse se poslovi koji se odnose na: pruzanje ugostiteljskih usluga
prilikom pripreme odrzavanja sve&anosti, sluzbenih sastanaka i drugih prijema; poslovi koji se
odnose na kvalitetno pruzanje ugostiteliskin usluga u reprezentativnim objektima;
obezbedivanje adekvatnog asortimana hrane i pi¢a u objektima koji su u nadleznosti Uprave
(kuhinje, bifei i sliéno); pruzanje ugostiteljskih usluga za potrebe drzavnih organa; sacinjavanja
periodicnih i mjesecnih popisa zaliha hrane, pica i inventara; izrada cjenovnika usluga;
izdavanje protokolarnih poklona i obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Odsjeka.

3. ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU

U Odjeljenju za unutradnju reviziju vr$e se poslovi unutradnje revizije koji se odnose na:
operativno planiranje, organizovanje i obavljanje unutradnje revizije svih poslovnih funkcija iz
nadleznosti Uprave u skladu sa medunarodnim standardima unutradnje revizije, Etickim
kodeksom unutra$nijih revizora, a u cilju pobolj$anja poslovanja; procjenu sistema finansijskog
upravljanja i kontrole na osnovu upravljanja rizicima; izradu izvjestaja unutrasnje revizije sa
odgovarajuéim misljenjima i ocjenama koji se dostavljaju direktoru i odgovornom licu
organizacione jedinice u kojoj je obavljena revizija; obavljanje posebne revizile na zahtjev
direktora; pracenje sprovodenja preporuka datih u izvjeStajima iz predhodno obavljenih
revizija; davanje savjeta i miljenja kada se uvode novi sistemi i procedure; izradu operativnih
planova i programa rada koji su osnova za realizaciju funkcije unutradnje revizije, kao i
praéenje i izvrdenje istih; izradu periodignih i godidnjeg izvjestaja o radu unutradnje revizije;
saradnju sa nadleZnim direktoratom Ministarstva finansija, $to ukljucuje i obavezu dostavijanja
godidnjeg izvjestaja; saradnju sa DrZavnom revizorskom institucijom, medunarodnim i
domadim strukovnim institucijama i udruZenjima; pracenje i predlaganje edukacije unutrasnjih
revizora u skladu sa medunarodnim standardima unutrasnje revizije; pracenje sprovodenja
preporuka Drzavne revizorske institucije i obavljanje drugih poslova iz nadleZnosti Odjeljenja
i druge poslove utvrdene propisima.

4. SLUZBA ZA OPSTE, PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE

U Sluzbi za opste, pravne i kadrovske poslove vrie se poslovi koji se odnose na: pracenje i
primjenu propisa iz oblasti drzavne uprave i radnih odnosa; razvoj ljudskih resursa;
pripremanje pojedinaénih pravnih akata za ostvarivanje prava iz radnih odnosa sluzbenika;
izradu i kontrolu rasporednih rje$enja sluZbenika; poslove koji se odnose na saradnju sa
Upravom za kadrove u postupku popune radnih mjesta, aZuriranje podataka u CKE;
prikuplianje podataka radi predloga za usavrSavanje; saradnju sa Zastitnikom imovinsko -
pravnih interesa, Agencijom za mirno rjeSavanje radnih sporova i drugim organima u cilju
efikasnog i ekonomignog rjedavanja odredenih pitanja od znacaja za ostvarivanje pravnih
interesa Uprave u sporovima iz oblasti radnih odnosa; saradnju sa Komisijom za Zalbe i
Disciplinskom komisijom; saradnju sa nadleZnim organom za organizovanja obuka i stalnog
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profesionalnog usavréavanja sluzbenika; podnosenje prijedloga mjera za realizaciju usvojene

kadrovske politike i izradu kadrovskog plana; pripreme podataka radi izrade akta o organizaciji
i sistematizaciji Uprave; ocjenjivanje drzavnih sluzbenika i najmjestenika, napredovanja i
razvoja kadrova; saradnju sa nevladinim organizacijama; poslovi odnosa sa javno3cu;
organizacija konferencija; vodenje propisanih  evidencija; prijem, razvrstavanje,
rasporedivanje, evidentiranje, ¢uvanje i arhiviranje akata; vodenje sluzbenih evidencija;
elektronsko upravijanje dokumentima u skladu sa propisima o elektronskoj upravi i
kancelarijskom poslovanju; otpremanje poste; rukovanje pecatima i $tambiljima; arhiviranje
akata i predmeta; umnoZavanje materijala; pruzanje usluga kurira - vozaca; logisticke i
tehnicke poslove; sadinjavanje izvjestaja i informacija i obavljanje drugih poslova iz djelokruga
rada Sluzbe.

5: SLUZBA ZA FINANSIJSKE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE

U Sluzbi za finansijske i raunovodstvene poslove vrée se poslovi koji se odnose na: planiranje
budzetskih sredstava za rad Uprave; izvr$enje budZeta Uprave; finansijsko i ratunovodstveno
poslovanje; pracenje utrogka finansijskih sredstava koji se godisnjim zakonom 0O budzetu
opredjeljuju za rad Upravi; obradu zahtjeva za pla¢anje kroz SAP sistem i njihovu dostavu na
realizaciju Drzavnom trezoru; pracenje mjeseénih varanta i njihovog utrogka; evidenciju knjige
dobavljaga (kuf); kontrolu ispravnosti dostavljenih faktura; evidencija prihoda po
organizacionim jedinicama; pripremu podataka za izradu IOPPD obrazaca kao obrazaca;
izrada i sprovodenje plana integriteta; kontrola poslova iz knjige rizika; evidencije osnovnih
sredstava Uprave; obracun amortizacije i dostavu na knjizenje; usaglaSavanje
knjigovodstvenog stanja sa popisnim stanjem; unos podataka u posebnu evidenciju pokretnih
stvari u skladu sa propisima o drzavnoj imovini; poslove obezbjedenja pouzdanog, potpunog,
finansijskog i poslovnog blagovremenog izvjestavanja; usmjeravanje paznje subjekta na
razvoj kljuénih podrucja finansijskog upravijanja; saradnja sa Centralnom jedinicom za
harmonizaciju (CHU) u okviru Ministarstva finansija; vodenje evidencije | obradu
dokumentacije za isplatu zarada i drugih primanja; obradu podataka za izdavanje obrazaca
koji se odnose na zarade, naknade zarada, odnosno osnovice osiguranja i visine uplacenih
doprinosa (M4 obrasci) i obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Sluzbe.

6. SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE

U Sluzbi za javne nabavke vre se poslovi koji se odnose na;: pracenje i primjenu zakonskih
propisa iz oblasti javnih nabavki, pripremu plana javnih nabavki i izmjena i dopuna plana javnih
nabavki za potrebe uprave; pripremu plana centralizovanih javnih nabavki i izmjena i dopuna
plana centralizovanih javnih nabavki za potrebe organa drzavne uprave i javnih sluzbi ¢iji je
osnivaé drzava; pokretanje i sprovodenje postupaka javnih nabavki u skladu sa zakonom i
podzakonskim aktima; izrada svih vrsta akata u postupcima javnih nabavki; izrada i priprema
ugovora o javnoj nabavci; dostavijanje kopija zakljucenih ugovora sa finansijskim dijelom
ponude nadleznim organizacionim jedinicama uprave radi pracenja njihove realizacije;
guvanje dokumentacije nastale u postupcima javnin nabavki; vodenje evidencije javnih
nabavki; priprema polugodisnjih i godisnjih izvjestaja o javnim nabavkama; saradnju sa
organima drzavne uprave i javnim sluzbama &iji je osnivaé drzava u cilju postizanja definisane
dinamike realizacije plana javnih nabavki i poslove strucnog savjetovanja istih; vrsi stru¢no
administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke; zakljugivanje ugovora o zakupu
poslovnih prostorija za potrebe organa drzavne uprave i javnih sluzbi &iji je osnivat drzava i
parlamentarnih politickih subjekata i obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Sluzbe.



Clan 4

U Upravi za drzavnu imovinu za vréenje poslova iz djelokruga nadleznosti sistematizovana su

sluzbenicka i namjesteniéka mjesta za 354 izvrSioca.

Redni
broj

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje poslova u odredenom
zvanju

Broj
izvrsilaca

Opis poslova

1

Direktorlica

e VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja- fakultet iz oblasti
drudtvenih nauka — pravo ili
ekonomija
-najmanje tri godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima;

e polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

1

Predstavija, organizuje i rukovodi radom
Uprave.

1. SEKTOR ZA EVIDENCIJU | UKNJIZBU DRZAVNE IMOVINE

Redni
broj

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje poslova u odredenom
zvanju

Broj
izvrsilaca

Opis poslova

Pomoénik/ca direktor/ica

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

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

e poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

1

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Sektoru: koordinira i usmjerava rad
izvrSilaca u  Sektoru;  obezbjeduje
ostarivanje odnosa i saradnje sa drugim
drzavnim orgama; odlucuje o najsloZenijim
pitanjima u okviru rada Sektora i vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

1.1

Odsjek za evidenciju drzavne imovine




Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom izvrsilaca
zvanju
3 Nacelnikl/ica 1 Rukovodi, organizuje i usmijerava rad
Odsjeka i to: vr3i najsloZenije poslove iz
e VII1 nivo kvalifikacije djelokruga rada Odsjeka koji se odnose na
obrazovanja - fakultet iz oblasti predlaganje odgovarajucin rjeSenja U
drustvenih nauka - pravo li nadinu postupanja Uprave, a koja se
ekonomija odnose na proces evidencije drZavne
e najmanje &etiri godine radnog imovine; pruza struéne savjete i
iskustva; neophodne informacije korisnicima
e polozen strucni ispit sredstava u drzavnoj svojini; priprema
za rad u drzavnim periodicni i godi$nji izvjestaj i vr§i druge
organima; poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
4 | Samostalni/a savjetnikica | 3 Vréi poslove: pracenja racunovodstvenih
5 standarda; izradu analitickih dokumenata
6 e VII1 nivo kvalifikacije iz oblasti evidencije drZzavne imovine; vrsi

obrazovanja - fakultet iz
oblasti drugtvenih nauka -
ekonomija;

e najmanje tri godine radnog
iskustva;

e polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima;

ekonomsku analizu stanja drZavne
imovine; analizira prikupljene podatke o
drzavnoj imovini po svim kriterijumima radi
utvrdivanja strukture drzavne imovine na
osnovu popisa i vrijednosti imovine i vrSi
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




Samostalni/a savjetnik/ca Il

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanija - fakultet iz
oblasti tehnicko -
tehnoloskih nauka ili
fakultet iz oblasti prirodnih
nauka;

e najmanje dvije godine
radnog iskustva;

e poloZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima,

Vréi poslove: analize softvera za
vodenje  evidencije iz  Odsjeka;
pripreme analitickih materijala radi
poboljdanja softverskog filtriranja
strukture drzavne imovine na osnovu
popisa i vrijednosti imovine; pomocu
softvera izraduje i sastavlja izvjestaje
koji se odnose na evidenciju pokretnih
stvari iz Odsjeka; daje ideje i predlaze
rieSenja za unaprijedenje softvera
jedinstvene evidencije nepokretnosti
kao i evidencije pokretnih stvari koji su
drzavnoj svojini, a koje vodi Odsjek;
saraduje sa drzavnim organima i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Visi/a savjetnik/ca lll

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz
oblasti drustvenih nauka;

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

e polozZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima;

Vréi poslove: analize podataka koji se
nalaze u registar pokretnosti, daje
objasnjenja  drzavnim organima i
korisnicima sredstava u drzavnoj svojini
po pitanju evidencije; sacinjava
uputstva i instrukcije za dostavljanje
podataka;  priprema  informativnih
materijala koji se odnose na pokretnu
imovinu , sadinjava periodicni i godisnji
izvjestaj i vréi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Savjetnik/ca Il

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

e najmanje jedna godina
radnog iskustva;

e polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima;

Vr§i poslove: analize izvjeStaja c
evidenciji pokretne i nepokretne
drzavne imovine; analiza stanje
pokretne i nepokretne drzavne; davanje
struénih misljenja i upustava koji se
odnose na evidenciju pokretne

nepokretne drzavne imovine i vr8i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.




10
11
12

Samostalni/a referent/kinja

e |V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

e najmanje dvije godine
radnog iskustva;

e poloZen strucni ispit
za rad u drZzavnim
organima,

Vréi poslove: prikupljanja podataka U
cilju popunjavanja obrazaca, arhiviranje
dokumenata; vréi obradu dostavijenih
informacija i podataka o drzavnoj
imovini: vodi evidenciju pokretnihi
nepokretnih stvari i vrsi druge poslove
po nalogu

pretpostavljenog/e.

1.2. Odsjek za pripremu podataka za uknjizbu drzavne imovine

Redni
broj

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje poslova u odredenom
zvanju

Broj
izvrSilaca

Opis poslova

13

Naéelnik/ca

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
drudtvenih nauka - pravo ili
fakultet iz oblasti tehniCko -
tehnoloskih nauka - geodezija;

e najmanje Cetiri godine radnog
iskustva;

e polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima,

e poznavanje rada na racunaru

41

Rukovodi, organizuje i usmjerava rac
Odsjeka i to: vrsi najsloZenije poslove i:
djelokruga rada Odsjeka u pogledt
uknjizbe drZzavne imovine; rasporeduje
poslove i stara se o njihovom zakonitom
pravilnom sprovodenjua a koji se odnose
postupak  uknjizbe drzvne  imovine
obezbjedjuje izvréavanje zakona drugil
propisa i opstih akata u Odsjeku; pruz:
uputstva, nadgleda, predlaze | uskladuj
procedure u postupku uknjizbe drzavn
imovine i vréi druge poslove po  nalog
pretpostavijenog/e.

14

Samostalni/a savjetnik/ca |

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo;

e najmanje tri godine radnog
iskustva;

e polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima;

Vrdi poslove: vodi postupak upisa imovin
u svojini Cme Gore; pokretanje postupk
upisa, parcelacije i razgrani¢enja drzavn
imovine; sprovodenje postupaka razmjen
drzavne imovine; analizira podatake

drzavnoj imovini i iste uporeduje ¢
podacima iz evidencije katasti
nepokretnosti; vodi postupak popis
imovine  bivéih drudtveno - politick
organizacija; priprema nacrte ugovora

vezi sa ovom vrstom imovine; analizi
podatke i  dokumentacioni materij
podoban za uknjizbu drzavne imovine
imovine koja po sili zakona postaje drzavr
i druge poslove po nalog




pretpostavljenog/e.

15 | Samostalni/a savjetnik/ca ll Vréi poslove : sadinjavanje i podnoSenje
zahtieva za upis drZavne imovine u
e VII1 nivo kvalifikacije katastarskoj evidenciji koji se odnose na
obrazovanja, fakultet iz oblasti parcelaciju, razgranicenje | razmjenu;
drustvenih nauka-pravo; ostvaruje saradnju sa privatnim geodetskim
e najmanje jedna godina radnog organizacijama radi izrade geodetskih
iskustva, elaborata za postupke parcelacije drZzavne
e polozen strucni ispit imovine; priprema nacrte ugovora u vezi sa
za rad u drzavnim ovom vrstom imovine; analizira podatke i
organima; dokumentacioni materijal podoban za
uknjizbu drzavne imovine i imovine koja pc
sili zakona postaje drzavna i vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
16 | Visi/a savjetnik/ca lll Vrsi poslove: pripreme izviestaje
zakljuéenih  ugovora o  sticanju
e VII1 nivo kvalifikacije raspolaganju nepokretnim i pokretnim
obrazovanja - fakultet iz stvarima i drugim dobrima vece vrijednost
oblasti drustvenih nauka; u drzavnoj imovini odnosno na nepokretnin
e najmanje jedna godina i pokretnim stvarima ¢ija je pojedinacne
radnog iskustva na vrijednost ve¢a od 3.000 EUR; davanje
poslovima u VII1ili VI struénih uputstava organima u pogledL
nivou kvalifikacije raspolaganju nepokretnim i pokretnirr
obrazovanja; stvarima i drugim dobrima vece vrijednost
e polozen struéni ispit u drzavnoj imovini i vr§i druge poslove pc
za rad u drZzavnim nalogu pretpostavljenog/e.
organima;
17 | Visi/a savjetnik/ca lll Vrdi poslove: pripremanja materijala ze
podnosgenje zahtjeva i pokretanje postupke
e VII1 nivo kvalifikacije za upis u katastar koji se odnose ne
obrazovanja - fakultet iz parcelaciju; analizira stanje i pripreme
oblasti drustvenih nauka - predloge radi komunukacije sa nadleznirr
pravo; drzavnim organima u ciliu otklanjanje
e najmanje jedna godina uoéenih nepravilnosti u postupku uknjizbe
radnog iskustva na drzavne imovine i vr8i druge poslove pc
poslovima u VII1 ili VI nalogu pretpostavljenog/e.
nivou Kkvalifikacije
obrazovanja;
e polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima;
18 Samostalni/a referent/kinja Vréi poslove: popunjavanja obrazaca

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

najmanje dvije godine radnog
iskustva;

poloZen strucni ispit

arhiviranje

dokumenata koji se odnose na drZavr
imovinu; obavlja  poslove prikupljan
materijala i informacija za potrebe rac
Odsjeka i vrsi druge poslove po nalog
pretpostavljenog/e.




za rad u drzavnim
organima;

2. SEKTOR ZA DRZAVNU | ODUZETU IMOVINU

Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom izvrSilaca
zvanju
19 Pomocnik/ca direktor/ica 1 Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Sektoru: koordinira i usmjerava rad
e VII1 nivo kvalifikacije izvrdilaca u  Sektoru;  obezbjeduje
obrazovanja - fakultet iz ostarivanje odnosa i saradnje sa drugim
oblasti drustvenih nauka - drzavnim orgama; odlucuje o najsloZenijim
pravo ili ekonomija; pitanjima u okviru rada Sektora i vr§i druge
e najmanje dvije godine poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
radnog iskustva na
poslovima rukovodenija ili
pet godina radnog iskustva;
e polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;
2.1. Odsjek za upravljanje drzavhom imovinom
Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom izvrsilaca
zvanju
20 Nacelnik/ca 1 Rukovodi, organizuje i usmjerava rad

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanija, fakultet iz oblasti
drustvenih nauka - pravo;

e najmanje Cetiri godine radnog
iskustva;

e polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima;

Odsjeka i to: vrSi najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka u pogledu
upravljanja drzavnom imovinom;
rasporeduje poslove i stara se o njihovom
zakonitom i pravilnomsprovodenjua a koji
se odnose a postupak uzimanja i davanja u
zakup drzavne imovine; obezbjedjuje
izvrSavanje zakonadrugih propisa i opstih
akata uOdsjeku; pruZa uputstva, predlazei
uskladuje  procedure u postupku
upravljanja drzavnom imovinom;ucestvuje
u pripremi dokumentacije  prilikom
davanjau zakup zemljista i objekata ili
djelova objekata na grani¢nimprelazima i
vr8i_ druge poslove po nalogu




pretpostavljenog/e.

21 Samostalni/a savjetnik/ca | Vr§i poslove: prlpreme i sprovodjenja
22 predloga u vezi prodaje i davanja u zakup
e VII1 nivo kvalifikacije nepokretnosti u drzavnoj svojini; pnpremal
obrazovanja fakultet iz sprovodi postupke javnog oglasavanja i
oblasti drustvenih nauka - prikuplianja ponuda za prodaju drzavne
pravo; imovine; izraduje analizu potreba za
e najmanje tri godine radnog poslovnim prostorima u drzavnoj svojini i
iskustva; elemente  zakupodavnog odnosa i
e poloZen struéni ispit usagladava ih sa stavovima i mislienjima
za rad u drzavnim nadleznogministarstva; analizira realizaciju
organima; ispunjenja ugovorenih obavezana naciniu
rokovima predvidenim ugovorom i vrSi
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
23 | Samostalni/a savjetnik/ca Il Vréi poslove: vodi postupak prodaje
nepokretnosti i zemljistau drzavnoj svojini;
e VII1 nivo kvalifikacije izraduje dokumenta neophodna za davanje
obrazovanja - fakultet iz u zakup zemljista i objekata ili djelova
oblasti drustvenih nauka - objekata na grani¢nimprelazima; prlprema
pravo; dokumentaciju koja se odnosi na Cuvanje,
e najmanje dvije godine radnog odrzavanje i osiguranje drzavne imovine;
iskustva; sadinjava nacrt ugovora o ustupanju na
e poloZen struéni ispit priviemeno upravljanje drzavne imovine sa
za rad u drzavnim ili bez naknade i vrsi druge poslove po
organima; nalogu pretpostavijenog/e.
24 | Samostalni/a savjetnik/ca | Vréi poslove: analize stanja objekata za
potrebe sprovodenjapostupka davanja na
e VII1 nivo kvalifikacije upravijanje i sacinjavanje predloga za
obrazovanja - fakultet iz unaprjedenje istih; analizu ostvarenja
oblasti drustvenih nauka - prihoda od nepokretne drZzavne imovine i
ekonomija; vr§i drugeposlove  po nalogu
e najmanje tri godine radnog pretpostavljenog/e.
iskustva;
e polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima;
25 | Samostalni/a savjetnik/ca lll Vréi poslove koji se odnose na: izradu

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanija - fakultet iz
oblasti drustvenih nauka;

e najmanje jedna godina radnog
iskustva;

e poloZen strudni ispit

dokumenata u postupku prodaje pokretne
imovine u drzavnoj svojini vece vrijednosti,
izraduje dokumenta za potrebe odluCivanja
o unaprjedivanju i ostvarenju prihoda od
drzavneimovine; prati realizaciju ugovorac
zakupu nepokretnosti na graniénim
prelazima i vrsi druge poslove po nalogu




za rad u drzavnim
organima,

pretpostavljenog/e.

26
27

Samostalni/a savjetnik/ca lll

e VII1 nivo kvalifikacije

obrazovanja - fakultet izoblasti
drustvenih nauka - pravo;
najmanje jedna godina radnog
iskustva;

poloZen struéni ispit

za rad u drzavnim

organima;

Vréi poslove: pripreme i sprovodjenja
predloga u vezi prodaje i davanja u zakup
nepokretnosti u drzavnoj svojini; priprema i
sprovodi postupke javnog ogladavanja i
prikupljanja ponuda za prodaju drZavne
imovine; izraduje analizu potreba za
poslovnim prostorima u drzavnoj svojini;
izraduje elemente zakupodavnog odnosa i
usaglasava ih sa stavovima i mislienjima
nadleZznogministarstva i vrsi druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

28

Samostalni/a savjetnik/ca lll

e VII1 nivo kvalifikacije

obrazovanja - fakultet iz oblasti
drustvenih nauka - ekonomija;

najmanje jedna godina radnog

iskustva;

polozen strucni ispit

za rad u drzavnim

organima;

Vr$i poslove: pripreme dokumentacije
vezanu za finansijsku vrijednost imovine, a
u vezi prodaje nepokretnosti u drzavnoj
svojini; ucestvuje u sprovodenju postupka

pripreme javnog oglaSavanja i prima
ponuda za prodaju nepokretnosti u
drzavnoj svojini; obavlja poslove

primopredaje nepokretneimovine koja po
sili zakona postaje drzavna impvina i vrsi
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

29

Samostalni/a savjetnik/ca lll

e VII1 nivo kvalifikacije

obrazovanja - fakultet izoblasti
drustvenih nauka:

najmanje jedna godina radnog
iskustva;

poloZen strucni ispit

za rad u drZzavnim

organima;

Vr§i poslove: pripreme dokumentacije
vezanu za finansijsku vrijednost imovine, a
u vezi prodaje nepokretnosti u drzavnoj
svojini; ucestvuje u sprovodenju postupka
pripreme javnog oglaSavanja i prima
ponuda za prodaju nepokretnosti u
drzavnoj  svojini;  obavlja  poslove
primopredaje nepokretneimovine koja po
sili zakona postaje drzavna imovina i vrsi
druge poslove po  malogu
pretpostavljenog/e.

30

Savjetnik/ca lll

e VI nivo kvalifikacije

obrazovanja - Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka;

najmanje jedna godina radnog

iskustva;
poloZzen stru¢ni ispit
za rad u drzavnim
organima;

Vrsi poslove: realizacije za upravljanja
sportskim objekatima(halama i terenima);
daje na upotrebu sportske objekte; pravi
raspored upotrebe sportskih objekata; prati
realizaciju upotrebe termina u sportskim
objektima; priprema izvjestaj o radu i vri
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




31 | Samostalni/a referent/kinja 2 Vréi poslove: popunjavanja obrazaca
32 i arhiviranje dokumenata koji se
e |V1 nivo kvalifikacije odnose na drzavnu imovinu; obavlja
obrazovanja; poslove prikupljanja materijala i informacija
e najmanje dvije godine radnog za potrebe rada Odsjeka i vrsi druge
iskustva; poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
e polozZen struéni ispit
za rad u drzavnim
organima;
33 | Referent/kinja 3 Vréi poslove: popunjavanja obrazace
34 i arhiviranje dokumenata koji se€
35 e Il ili IV1 nivo kvalifikacije odnose na drzavnu imovinu; obavlje
obrazovanja, poslove prikupljanja materijala i informacije
e najmanje Sest mjeseci za potrebe rada Odsjeka i vrsi druge
radnog iskustva na poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
poslovima u V1 ili Il
nivou kvalifikacije
obrazovanja
e poloZen struéni ispit
za rad u drzavnim
organima,
2.2. Odsjek za investiciono i tekuée odrzavanje drzavne imovine
Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom izvrsilaca
zvanju
36 Nacelnik/ca 1 Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u

« VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti tehnicko-

tehnoloskih nauka- gradevinarstvo;

« Najmanije cetiri godine radnog
iskustva;

« polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

Odsjeku; vrsi najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka koji se odnose
na rasporedivanje poslova na
neposredne izvrsioce; priprema i stara se
o realizaciji strategija, projekata, poslova
investicionog i tekuceg odrzavanja
objekata; organizuje rad i odgovoran je za
kvalitet i kvanititet izvodenja radova, vrsi
tehnicki uvid u toku izvodenja
radova,nalaZze blagovremeno otklanjanje
propusta; izradjuje informacije i izvjestaje
o radu i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/ e.




37

Samostalni savjetnik/ca Il

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
tehnicko-tehnoloskih nauka
elektrotehnika, elektronika;
najmanje jedna godina radnog
iskustva;

poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

Vréi poslove koji se odnose na pripremu
realizaciju radova investicionog i tekuceg
odrzavanja  objekata na  elektro
instalacijama jake struje, uredajima i
opremi, prati kvalitet i kvantitet izvedenih
radova i dinamiku njihove realizacije;
stara se o sredjenosti dokumentacije iz
predmeta i istu Guva; sprovodi realizaciju
strategija, projekata, izradjuje informaicje
i izvjeStaje o radu i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/ e.

38

Samostalni/a savjetnik/ca |

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
poljoprivrednih nauka -
pejzazna arhitektura i
hortikultura,

najmanije tri godine radnog
iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

Vrdi poslove koji se odnose na pripremu
izradu plana investicionog i tekuceg
odrzavanja zelenih i cvjietnih povrsina na
objektima drzavnih organa ukljucujuci [
reprezentativne objekte; projektovanje
izgleda zelenih povrsina oko objekata
drzavnih organa; planiranje i izradu
izviestaja iz djelokruga svoje nadleznosti
i pracenje njihove realizacije; vrsiiostale
poslove po nalogu pretpostavljenog/ e.

39

Samostalni/a savjetnik/ca |

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
tehnicko-tehnoloskih nauka-
masinstvo,

najmanje tri godine radnog
iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

Vrsi poslove koji se odnose na pripremu
realizaciju radova investicionog i tekuceg
odrzavanja objekata na masinskim
instalacijama uredajima i opremi, prati
kvalitet i kvantitet izvedenih radova i
dinamiku njihove realizacije; stara se o
sredjenosti dokumentacije iz predmeta i
istu Guva; sprovodi realizaciju strategija,
projekata, izradjuje informacije i izvjeStaje
o radu i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/ e.

40

Samostalni/a savjetnik/cal

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
prirodnih nauka- informacione
tehnologije,

najmanje tri godine radnog
iskustva,

polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

Vrsi poslove koji se odnose na pripremu:
izradu plana, odrzavanje elektro
instalacija i opreme slabe struje, izradu
plana odrzavanja sistema video nadzora
i strukturnih kablovskih sistema mreza
(SKS), prati dinamiku njihove realizacije,
prati  tehnicko odrzavanje objekata,
tehnickih uredjaja i instalacija, izradjuje
informacije i izvjeStaje o radu i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/ e.




41

Samostalni/a savjetnik/ca |

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakulteti z oblasti
tehni¢ko-tehnoloskih nauka -
gradevinarstvo,

e najmanije tri godine radnog
iskustva,

e poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

Vri poslove koji se odnose na pripremu:
izradu plana tekuteg odrzavanja
gradevinskih i zanatskih radova U
objektima drzavnih organa, predlaze i
prati realizaciju radova iz programa
energetske efikasnosti objekata, snima
postoje¢a stanja i radi predmjere radova,
vrsi tehniéki uvid u toku izvodenja radova,
vodi i prati dinamiku njihove realizacije
izradjuje informacije i izvjestaje o radu i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/ e.

42

Samostalni/a savjetnikica |

¢ VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakulteti iz oblasti
tehniéko-tehnoloskih nauka
gradevinarstvo,

« najmanje tri godine radnog
iskustva,

e poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

Vri poslove koji se odnose na pripremu:
izradu plana tekuteg odrZavanja
gradevinskih i instalaterskin radova na
vodovodnoj, kanalizacionoj i hidrantskoj
mrezi ukljuduju¢i pratece uredaje |
opremu u objektima drzavnih organa,
snima postoje¢a stanja i radi predmjere
radova, vréi tehni¢ki uvid u toku izvodenja
radova, vodi i prati dinamiku njihove
realizacije izradjuje informacije i izvjestaje
o radu i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/ e.

43

Samostalni/a savjetnik/cal

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti
tehnicko-tehnolo$kih nauka-
arhitektura,

« najmanje tri godine radnog
iskustva,

o poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

Vréi poslove koji se odnose na: izradu
plana tekuéeg odrzavanja gradevinskih i
gradevinsko-zanatskih radova u
objektima drzavnih organa, snima
postojeéa stanja objekata i radi predmjere
radova, vréi tehnidki uvid u toku radova,
vodi i prati dinamiku njihove realizacije
izradjuje informacije i izvjeStaje o radu i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/ e.

44

Visi/a savjetnik/ca lll

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti tehnicko- tehnoloskih
nauka - zastita na radu

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

e poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima,

Vri poslove koji se odnose na: pripremu

preventivnog pregleda i ispitivanje
opreme za rad ( masine, uredjaj,
postrojenja i nstalacije itd.), izradu

upustava za bezbjedan rad, ispitivanje
radne okoline hemijskih i fizickih Stetnosti,
procjene rizika radnih mjesta,
preduzimanje kontrole u oblasti zastite na
radu i izradjuje informacije i izvjestaje o
radu i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/ e.




45 Samostalni/a savjetnik/calll Vréi poslove koji se odnose na pripremu:
izradu plana tekuceg odrzavanja
« VII1 nivo kvalifikacije masinskih uredaja, instalacija i opreme u
obrazovanja, fakultet iz oblasti objektima drZavnih organa, vrsi tehnicki
tehnic¢ko- tennoloskih nauka - uvid u toku izvodenja radova, vodi i prati
masinstvo, dinamiku njihove realizacije , nadgleda
e najmanje jedna godina radnog radove na masinskim uredajima, opremi i
iskustva, instalacijama, izradjuje informacije i
o polozen struéni ispit za rad u izvjestaje o radu i druge poslove po
drzavnim organima, nalogu pretpostavljenog/ e.
46 Visi/a savjetnik/ca lll Vréi poslove koji se odnose na :izradu
plana teku¢eg odrzavanja elektro
« VII1 nivo kvalifikacije instalacija slabe struje na objektima
obrazovanja, fakultet iz oblasti drzavnih organa ukljuéujuci i
tehnicko- tehnoloskih nauka- reprezentativne objekte; vrsi tehnicki uvid i
elektrotehnika, elektronika, prati dinamiku izvodenja radova na
e najmanje jedna godina radnog sistemima za dojavu poZara, video
iskustva na poslovima u VII1 ili nadzora, kontrole pristupa, evidencije
VI nivou kvalifikacije radnog vremena,video interfona, protiv
obrazovanja, provalnih sistema i sl. izrduje informacije i
e polozen struéni ispit za rad u izvjestaje o radu; vrsi i ostale poslove po
drzavnim organima, nalogu pretpostavljenog/ e.
47 Visi/a savjetnik/ca Il - Energetski Vréi poslove koji se odnose na izradu
menadzer programa i  planova eneregetske
efikasnosti:  prati  realizaciju ~ mjera
» VII1 nivo kvalifikacije energetske efikasnosti; uspostavlja
obrazovanja, fakultet iz oblasti informacioni sistem o vodenju evidencije
tehnicko-tehnologkih nauka ili potrodnje energenata: predlaze izbor
prirodnih nauka, energenata u cilju pobolj$anja energetske
« najmanje jedna godina radnog efikasnosti; izrduje informacije i izvjestaje o
iskustva na poslovima u VII1 ili radu; vrSi i ostale poslove po nalogu
VI nivou kvalifikacije pretpostavljenog/ e.
obrazovanja,
e poloZen stru¢ni ispit zarad u
drzavnim organima,
48 Visi/a savjetnik/ca lll Vrsi poslove koji se odnose na izradu
planova za obezbjedenje objekata i protiv-
« VII1 nivo kvalifikacije pozarne zastite; kontrola rada sluzbi za
obrazovanja, fakultet iz oblasti obezbjedenje objekata; dostavlja
drustvenih nauka; informacije i izvjestaje o radu istih; vrSi i
e najmanje jedna godina radnog ostale poslove po nalogu pretpostavijenog/
iskustva na poslovima u VII1 ili e.
VI nivou kvalifikacije,
» poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima,
49 Savjetnik/cal Vréi poslove koji se odnose na: realizacijt

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz oblasti

plana odrZavanja  objekata, tehnickif
uredjaja i druge opreme; vodi racuna ¢
ispravnosti istih; prati realizacijt




tehni¢ko-tehnolo$kih nauka,
najmanije tri godine radnog
iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

gradevinskih poslova, ucestvuje u izradi
godi$njeg plana odrzavanja; izradjuje
informacije i izvjestaje o radu i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/ e.

50

Savjetnik/ca I

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet tehnicko-
tehnolo$kih nauka -
elektrotehnika, elektronika,
najmanje jedna godina radnog
iskustva,

polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi poslove koji se odnose na: pripremu
plana tehnicke podrske za organizovanje
razliGitih skupova iz nadleznosti Uprave ,

audio podrska, video podrska,
produkcijska podrika sistema
prezentacije  ustanove, sacinjava

izvjestaje i informacije o radu i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/ e.

51

Samostalni/a referent/kinja

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje dvije godine radnog
iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.
poznavanje rada na raéunaru

Vréi uvid u poslove koji se odnose na:
realizaciju gradjevinskih radova tekuceg
odrzavanja objekata; vodi evidenciju o
uodenim i registrovanim nedostacima po
svim objektima; izradjuje informacije i
izvieStaje o radu i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/ e.

52

Referent/kinja

11 ili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje $est mjeseci radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja,

poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

Vréi uvid u poslove koji se odnose na:
realizaciju  elektro radova tekuceg
odrzavanja objekata; vodi evidenciju o
uocéenim i registrovanim nedostacima po
svim objektima; izradjuje informacije |
izvjeStaje o radu i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/ e.

53

Referent/kinja

L]

I ili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje $est mjeseci radnog
iskustva na poslovima u V1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja,

poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi uvid u poslove koji se odnose na:
realizaciju masinskih radova tekuceg
odrzavanja objekata; vodi evidenciju o
uoéenim i registrovanim nedostacima pc
svim objektima; izradjuje informacije |
izvjeStaje o radu i druge poslove pc
nalogu pretpostavijenog/ e.




54

Referent/kinja

e lIlili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

e najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja,

e polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi uvid u poslove Kkoji se odnose na:
realizaciju radova tekuéeg odrZzavanja
objekata na instalacijama slabe struje;
vodi evidenciju o uo€enim i registrovanim
nedostacima po svim objektima,; izradjuje
informacije i izvjeStaje o radu i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/ e.

55

Referent/kinja

o Ilili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

e najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u V1 ili
11l nivou kvalifikacije
obrazovanija,

e polozen strucni ispit zarad u
drzavnim organima

Vrsi uvid u poslove koji se odnose na:
realizaciju elektro radova jake struje u
okviru tekuc¢eg odrzavanja objekata; vodi
evidenciju o uocenim i registrovanim
nedostacima po svim objektima; izradjuje
informacije i izvjesStaje o radu i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/ e.

56

Referent/kinja

e [llili V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

e najmanje $est mjeseci radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja,

e polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi uvid u poslove kontrolnih i servisnih
pregleda protivpoZzarne opreme u
objektima  drzavnih  organa, vodi
evidenciju servisnih pregleda, vodi
evidenciju o uocenim i registrovanim
nedostacima u dijelu funkcionisanja
opreme, izradjuje informacije i izvjestaje o
radu, i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/ e.

57

Samostalni/a referent/kinja

¢ |V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

¢ najmanje dvije godine radnog
iskustva,

e poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi uvid u poslove koji se odnose na:
realizaciju gradjevinskih radova tekuceg
odrZzavanja objekata u Rezidencija
Predsjednika Crne Gore i Ministarstvu
kulture; vrsi uvid u realizaciju programa
investicija i investicionog odrZavanja; vodi
gvidenciju o uoCenim i registrovanim
nedostacima na objektima; izradjuje
informacije i izvjeStaje o radu na
mjeseCnom i dnevnom nivou; vodi
evidenciju o sprovedenim mjerama
dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije
objekta; vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/ e.




59

Referent/kinja

11 ili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje $est mjeseci radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili
111 nivou kvalifikacije
obrazovanja,

poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Priprema i montira tehniku snimanja i
ozvuéenja sjednica; sreduje i evindentira
pripremljeni materijal sa
snimanja;odgovoran je za realizaciju
poslova snimanja i ozvudenja sjednice
koje se odrzavaju u objektima drzavnir
organa; izradjuje informacije i izvjestaje c
radu i vrdi druge poslove po nalogt
pretpostavljenog/ e.

60

Samostalni/a referent/kinja

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje dvije godine radnog
iskustva,

poloZen strugni ispit za rad u
drzavnim organima

Stara se o blagovremenom izvrSavanjt
poslova koji se odnose na realizacijt
plana  odrzavanja zelenih i cvjetnit
povrdina; vodi evidenciju o izvrSenin
poslovima i prijemu potrebnog materijala
izradjuje izvjestaje o radu i vrSi ostale
poslove po nalogu pretpostavljenog/ e.

61

Samostalni/a referent/kinja

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje dvije godine radnog
iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi uvid u postrojenja i sisteme :
klimatizaciju i ventilaciju u objektir
drzavnih organa; daje podatke o potrosi
energenata;  izvrSava  blagovremer
porudzbine formira tehnicl
dokumentaciju i vodi brigu o istoj; vrSi uv
u stanje pumpi i nivoa vode u sistem
kontroslise grejna tijela i temperaturu; pri
i registruje sve nedostatke izradju
izvjeStaje o radu i vrsi druge poslovu |
nalogu pretpostavljenog/ e.

62

Referent/kinja

L ]

il IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje $est mjeseci radnog
iskustva na poslovima u V1 ili
11l nivou kvalifikacije
obrazovanja,

poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vr&i uvid u stanje na elektro i masinskir
instalacijama na objektima, registruj
sve nedostatke, prikupljia podatke rac
evidencije o obavljenim servisima p
objektima, za klimatizaciju i ventilaciju
objektima drzavnih organa; daje podatk
o potrodnji  energenata; izvrSav
blagovremene  porudzbine;  priprem
podatke u cilju formiranja tehnick
dokumentaciju i vodi brigu o istoj; vrSi uvi
u stanje pumpi i nivoa vode u sistemt
kontroélise grejna tijela i temperaturt
izradjuje izvjestaje o radu i vrsi drug
poslove po nalogu pretpopstavljenog/ e.




63 Visi/a namjestenik/ca | 1 Vréi poslove koji se odnose na: odrzavanje
elektroinstalacija, opreme i uredjaja u
e V1 nivo kvalifikacije drzavnim objektima; vrSi pregled u cilju
obrazovanja, preventivnog  djelovanja;  prijavijuje i
¢ najmanje jedna godina radnog registruje nedostatke radi blagovremene
iskustva, intervencije;pruza  podrsku U izradi
« poloZen struéni ispit za rad u predmjera radova i ugradnje opreme i
drzavnim organima druge poslove po nalogu pretpostavijenog/
e.
64 Visi/a namjestenik/ca | 1 Vr§i poslove koji se odnose na:
odrzavanje spoljadnje i unutrasnje
e V1 nivo kvalifikacije gradevinske stolarije i drvenarije u
obrazovanja, prostorijama drzavnih organa; zaduzuje
e najmanje jedna godina radnog potrebni materijal iz magacina tehni¢ke
iskustva, robe po proceduri propisanoj za
« poloZen stru&ni ispit za rad u zaduzivanje materijala i sredstava za
drzavnim organima rad:snima i izradjuje skice postojecih
stanja u objektima,i vodi evidenciju o
istim; vr$i opravke na objektima i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/ e.
65 Visi/a namjestenik/ca | 2 Vréiposlove koji se odnose na: odrzavanje
66 parking servisa; stara se o instalacijama i
e V1 nivo kvalifikacije opremi u vezi sa elektronskom
obrazovanja, evidencijom ulazaka i izlazaka automobila;
e najmanje jedna godina radnog stara se o naplati usluga parkinga; vodi
iskustva, racuna o fizickoj zastiti automobila i drugih
e poloZen struéni ispit za rad u prevoznih sredstava na parkingu vodedi se
drzavnim organima propisima o zastiti od pozara ;daje podatke
za formiranje tehnicke dokumentacije i vodi
evidenciju o istoj;obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/ e.
67 Visi/a namjestenik/ca | 1 Vrsi poslove: Prikupljanja podataka o
stanju na elektro i  masinskim
¢ [V1 nivo kvalifikacije instalacjama na objektima, registruje
obrazovanja, sve nedostatke, prikuplja podatke radi
» najmanje jedna godina radnog evidencije o obavljenim servisima po
iskustva, objektima, za klimatizaciju i ventilaciju u
e poloZen strucni ispit za rad u objektima drzavnih organa; daje podatke
drzavnim organima o potrodnji energenata; izvrSava
blagovremene  porudZbine;  priprema
podatke u cilju formiranja tehnicke
dokumentaciju i vodi brigu o istoj; vri uvid
u stanje pumpi i nivoa vode u sistemu;
kontroslise grejna tijela i
temperaturu;izradjuje izvjeStaje o radu i
vréi druge poslove po nalogu
pretpopstavijenog/ e.
68 Referent/kinja 1 Vréi poslove koji se odnose na:
odrzavanje telefonske centrale;
e [lIili IV1 nivo kvalifikacije odrzavanje telefonskih aparata i drugih
obrazovanja, uredjaja; uspostavljanje veze na centrali
e najmanje $est mjeseci radnog :vodi evidenciju tehnicke dokumentacije;
iskustva na poslovima u [V1 ili prima pozive i prosljedjuje ih do
zaposlenih i druge poslove po nalogu




11l nivou kvalifikacije
obrazovanja,

 poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

pretpostavljenog/e

69 Referent/kinja Vréi poslove rukovaoca termotehnicih
70 uredaja sa toplovodnim kotlovima, vrSi
71 o lIlili V1 nivo kvalifikacije opravke i otklanja kvarove; prijava vecih
72 obrazovanja, kvarova nadleZnim organima; predlaze
« najmanje Sest mjeseci radnog procedure za preventivno | redovno
iskustva na poslovima u IV1 li odrzavanje, kao i za otklanjanje kvarova;
Il nivou kvalifikacije radi i druge poslove po nalogu
obrazovanja, pretpostavlenog/ne
e polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
73 Saradnik/ca lll Vréi poslove: organizuje odrzavanje hala,
objekate,;  prijava veéih  kvarova
« V nivo kvalifikacije nadleznim ovladéenim licima; prediaze
obrazovanja, procedure za preventivno i redovno
« najmanje jedna godina radnog odrzavanje hala, vodi evidenciju korisnika
iskustva, hale, priprema podatke za pripremu
« polozen struéni ispit za rad u izviestaja i druge poslove po nalogu
drzavnim organima pretpostavlenog/e
74 Visi/a namjestenik/ca Il Vréi poslove koji se odnose na: popravke
gradevinske bravarije na objektima; prati
« Il nivo kvalifikacije obrazovanja, i registruje sve nedostatke po objektima
o najmanje Sest mjeseci radnog vodeci evidenciju o postojecem stanju; |
iskustva, druge poslove po nalogu
« polozen strugni ispit za rad u pretpopstavljenog/e.
drzavnim organima
75 Visi/a namjestenik/ca Il Vrsi poslove koji se odnose na
odrzavanju drvenarije U zajednickir
« 11l nivo kvalifikacije obrazovanja, prostorijama drzavnih organa; zaduZuje
 najmanje $est mjeseci radnog potrebni materijal iz magacina tehnicke
iskustva, robe po proceduri propisanoj  Z:
e poloZen strucni ispit za rad u zaduzivanje materijala i sredstava z
drzavnim organima rad:analizira parametre rada i obavlj:
dijagnozu  uzroka; vrdi opravke ni
objektima i druge poslove po nalog!
pretpostvijenog/e.
76 Visi/a namjestenik/ca | Vréi poslove koji se odnose ne
77 odrzavanje instalacija vodovoda

« 1V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

 najmanje jedna godina radnog
iskustva,

kanalizacijle u objektima; sanaciju
zamjenu ostecenih djelova;evidntiranjer
registruje i prijavijuje sve nedostatke
objektima radi intervencije;obavlja i drug




¢ polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

poslove po nalogu pretpostavijenog/ e.

78

Visi/a namjesteniki/ca ll

« Il nivo kvalifikacije obrazovanja,

e najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva,

e poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi poslove koji se odnose na:
odrzavanje i Cid¢enje zelenih povrsina,
odrzavanje dvorista i cvijetnih povrSina
unutar objekata koji su u nadleznosti
Uprave;obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/ e.

79

Referent/kinja

e lllili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

¢ najmanje $est mjeseci radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja,

e polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na:
odrzavanje i ¢iscenje zelenih povrsina,
odrzavanje dvorista i cvijetnih povrSina
unutar objekata koji su u nadleZnosti
Uprave; priprema plan rada i daje podatke
za potrebe tehnic¢ke i hemijske nabavke,i
vodi evidenciju o istim;obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

80
81
82
83

Referent/kinja

e llliliIV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

¢ najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u V1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja,

e poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

Vrsi poslove domara —tekuceg odrzavanja
objekata, opravke i otklanjanje kvarova;
prijava vec¢ih  kvarova  nadleznim
organima; predlaze procedure za
preventivno i redovno odrzavanje,kao i za
otklanjanje kvarova;radi i druge poslove
po nalogu pretpostavlenog/e.

84
85
86
87

Referent/kinja

o llili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

e najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja,

e polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na hemijsko
iSéenje klima uredaja u svim objektima
drzavnih organa;pravi plan odrzavanja i
evindentira izvjestaje; vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.




88
89
90

Referent/kinja

Hili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja,

poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na:
odrzavanje parking servisa; stara se o
instalacijama i opremi u vezi sa
elektronskom evidencijom ulazaka i
izlazaka automobila; stara se o naplati
usluga parkinga; vodi racuna o fizickoj
za$titi automobila i drugih prevoznih
sredstava; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/ ne

91

Referent/kinja

il IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanija,

najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na:
odrzavanje parking servisa; stara se o
instalacijama i opremi u vezi sa
elektronskom evidencijom ulazaka i
izlazaka automobila; stara se o naplati
usluga parkinga; vodi racuna o fizickoj
zastiti automobila i drugih prevoznih
sredstava na;obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/ ne

92

Referent/kinja

Il IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u V1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi uvid u postrojenja i sisteme za
klimatizaciju i ventilaciju u objektima
drzavnih organa; vrsi uvid u stanje pumpi
i nivoa vode u sistemu; kontro$liSe grejna
tijela i temperaturu; prati i registruje sve
nedostatke izradjuje izvjestaje o radu i
vr§i druge poslovu po nalogu
pretpostavljenog/ e.

93

Referent/kinja

Il IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u V1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja,

poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi uvid u stanje na elektro i masinskim
instalacijama na objektima, registruje
sve nedostatke, vodi evidenciju o
obavljenim servisima po objektima,
izradjuje izvjeStaje o radu i vrsi druge
poslove po nalogu pretpopstavljenog/ e.




94 Referent/kinja 2 Vrsi poslove koji se odnose na:
95 odrzavanje elektroinstalacija, opreme i
e Ilili IV1 nivo kvalifikacije uredjaja u drzavnim objektima; prijavijuje i
obrazovanja, registruje nedostatke radi blagovremene
¢ najmanje Sest mjeseci radnog intervencije;pruza  podrsku U izradi
iskustva na poslovima u V1 ili predmjera radova i ugradnje opreme i
Il nivou kvalifikacije druge poslove po nalogu
obrazovanja, pretpostavijenog/ e.
e polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima
96 Referent/kinja 1 Vrsi poslove koji se odnose na:
odrzavanje telefonskih uredjaja; stara se
e llili V1 nivo kvalifikacije o ispravnosti uredjaja i opreme;snima i
obrazovanja, izradjuje skice postojeceg stanja tehnike i
« najmanje Sest mjeseci radnog daje podatke za formiranje tehnicke
iskustva na poslovima u IV1 ili dokumentacije;obavlja i ostale poslove po
Il nivou kvalifikacije nalogu pretpostavljenog/ e.
obrazovanja,
e polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
2.3. Odsjek za upravljanje oduzetom imovinom
Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u izvrSilaca
odredenom zvanju
97 Nacelnik/ca 1 Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca

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

najmanje Cetiri godine radnog
iskustva;

poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

Odsjeku, wr$i najsloznije poslove i:
djelokruga rada Odsjeka u pogledt

izvrSavanja odluka o  privremenin
mjerama obezbjedenija; upravljanje
oduzetom pokretnom imovinom

rasporedjuje poslove i stara se o njihovorr
zakonitom i pravilnom sprovodenju
kordinira u postupcima javnog nadmetanjz
za prodaju oduzete imovinske Koristi
uéestvuje u sprovodenju procedure z:
preuzimanje, povracaj, donacije, ustupaje
na koriéenje oduzete imovine, priprems
predlog odluke o unistenju imovine
skladu sa =zakonom, predlaze obukt
sluzbenika u vezi sa oduzimanjen




imovinske koristi stecene kriminalnom
djelatnodéu, saraduje sa drzavnim i
drugim organima, ucestvuje u preuzimanju
oduzete imovinske koristi i saCinjava
zapisnik u skladu sa zakonom i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/ e.

o8

Samostalni/a savjetnik/ca |

¢ VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz oblasti
drustvenih nauka - pravo;

¢ najmanje tri godine radnog
iskustva;

¢ poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi poslove: izvr§avanja odluka nadleznih
organa o priviemeno i trajnom oduzimanju
pokretne imovine, ucestvuje u
preuzimanju priviemeno i trajno oduzete
imovine i sacginjava zapisnike u skladu sa
zakonom: ugestvuje u izradi prijedloga za
pokretanje postupka prodaje oduzete
pokretne imovine; ucestvuje u
sprovodenju  postupka javne prodaje
oduzete pokretne imovine; UCestvuje u
izradi akata o poklonu oduzete imovine u
humanitarne svrhe, povjeravanju na
koriséenje drzavnim organima i vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

99

Samostalni/a savjetnik/ca ll

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

e najmanje dvije godine radnog
iskustva,

e poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi poslove koji se odnose na
utestvovanje u pripremi akata za zabranu
raspolaganja i koris¢enja nepokretnosti,
koriséenja ili raspolaganja na osnovu
akcija i udjela, ucestvuje u preuzimanju
oduzete imovinske koristi i sacinjava
zapisnik u skladu sa zakonom, ucestvuje
u povraéaju oduzete imovine po odluci
nadleznog organa i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/ ne.

100

Samostalni/a savjetnik/ca lll

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz oblasti
drustvenih nauka;

e najmanje jedna godina radnog
iskustva,

e poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vr§i poslove koji se odnose na
ugestvovanje u pripremi akata za zabranu
raspolaganja i koris¢enja nepokretnosti,
koriséenja ili raspolaganja na osnovu
akcija i udjela, uestvuje u preuzimanju
oduzete imovinske Kkoristi i sacinjava

zapisnik U skladu sa zakonom, predlaze
nacin postupanja sa priviemeno oduzetom

nepokretnom imovinom, ucestvuje U
sprovodenju postupaka izdavanja u zakug
i prodaje  nepokretne imovine, prat
realizaciju ispunjenja ugovorenih obaveze
na na&n i u rokovima predvidenin
ugovorom i vrsi druge poslove po nalogL
pretpostavljenog/e.

101

Samostalni/a savjetnik/ca lll

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet
iz oblasti drustvenih nauka;

e najmanje jedna godina radnog

Vréi poslove koji se odnose ne
uéestvovanje u pripremi predloga u vez
davanja u zakup priviemeno oduzete
imovine, prikuplia  dokumentaciju

obavjestava korisnike i zakupce o nacint
postupanja i sprovodenju postupkz




iskustva;
e poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

izdavanja u zakup, precizira elements
zakupodavnog odnosa u skladu s
zakonom, prati realizaciju ispunjenj;
ugovorenih obaveza na nacin i u rokovim:
predvidenim ugovorom, ucestvuje
preuzimanju oduzete imovinske koristi
sadinjava zapisnik u postupku oduzimanj
imovinske koristi i druge poslove po nalog
pretpostavijenog/ e.

102

Samostalni/a savjetnik/ca lll

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanija - fakultet iz oblasti
prirodno matematic¢kih nauka-
informacione tehnologije;

e najmanje jedna godina radnog
iskustva,

e poloZen strucni ispit za rad u
drZavnim organima

Vrsi poslove: koji se odnose unos
podataka u bazu podataka o donijetit
priviemenim mjerama obezbjedenje;
priviemenom oduzimanju pokretn
imovine i trajnom oduzimanju imovinsk
koristi ste€ene kriminalnom djelatno&¢:
oduzetim predmetima krivicnog djel
predmetima  priviemeno  oduzetim
krivisnom i prekrajnom  postupk
povraéaju oduzete imovinske koris
izraduje i sastavlja izvjeStaje koji

se odnose na bazu podataka oduze
imovine; ucestvuje u izradi i unapreden
elektronske evidencije oduzete imovine
vréi druge poslove po  nalog
pretpostavljenog/e.

103

Samostalni/ca savjetnik/ca llI

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet
iz oblasti drustvenih nauka;

e najmanje jedna godina radnog
iskustva

e poloZzen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Vrsi poslove: precenje cijena na bei
priviemeno oduzetih hartija od vrijednos
priprema akata o zabrani raspolaganje
otudenja hartija od vrijednosti u Centralr
Depozitarnoj agenciji; prati kretanje trzisi
vrijednosti hartija od vrijednosti za koje
odredeno privremeno oduziman
utestvuje u povracaju i sacinjava zapisr
za povracaj oduzete imovinske Koris
uGestvuje i priprema predlog za unister
imovinske koristi i vrsi druge poslove
nalogu pretpostavljenog/e.

104

Samostalni/a savjetnik/ca lll

» VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanija, fakultet iz oblasti
drustvenih nauka,

¢ najmanje jedna godina radnog
iskustva,

» poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi poslove koji se odnose na: ucestvt
u sprovodenju procedura za izra
izvjeStaja o procjeni oduzete imovins
koristi, pripremu  dokumentacije

sprovodenje postupka prodaje pokret
oduzete imovine radi ouvanja nje
vrijednosti i ugestvuje u povjeraval
privcemeno oduzete imovine drug
drzavnim organima, ucestvuje u predaji
guvanje priviemeno oduzetih predme
kao i predmeta koji su od istorijske
umjetnicke vrijednosti, uCestvuje u prec
na ¢uvanje privremeno oduzetih devi
efektivnog stranog novca, predmeta
plemenitih_metala, dragog i poludrac




kamenja Centralnoj banci Crne Gore, |
ucestvuje u pripremi i sprovodenju javnog
nadmetanju za prodaju privremeno
oduzete imovine, ucestvuje u  pripremi
neposredne pogodbe prilikom prodaje
pokretne imovine i lako kvarljive robe i
Fivotinja, uéestvuje u preuzimanju oduzete
imovinske koristi i sainjava zapisnik u
skladu sa zakonom i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/ e.

105 Visi/a savjetnik/ca lll Vréi poslove koji se odnose na
106 uéestvovanje u pripremi predloga u vezi
e VII1 nivo kvalifikacije davanja u zakup privremeno oduzete
obrazovanja, fakultet iz oblasti imovine, prikuplja ~ dokumentaciju i
drustvenih nauka - pravo, obavjestava korisnike i zakupce 0 nacinu
e najmanje jedna godina radnog postupanja i sprovodenju postupaka
iskustva na poslovima u VII1 ili izdavanja u zakup, precizira elemente
VI nivou kvalifikacije zakupodavnog odnosa u skladu sa
obrazovanja, zakonom, prati realizaciju ispunjenja
o poloZen struéni ispit za rad u ugovorenih obaveza na nadin i u rokovima
drzavnim organima predvidenim ugovorom, ucestvuje u
preuzimanju oduzete imovinske Koristi i
sacinjava zapisnik U postupku
oduzimanja imovinske koristi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
107 Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove; unosa podataka u bazu
podataka o  donijetim privremenim
e |V1 nivo kvalifikacije mjerama obezbjedenja; privremenom i
obrazovanja; trajnom oduzimanju imovinske koristi
e Najmanje dvije godine radnog stecene kriminalnom djelatnoscu;
iskustva; evidentiranja dokumentacije i spisa
e polozen strugni ispit za rad u nepokretne imovine; priprema informacije i
drzavnim organima izvjestaje; vrSi obradu podataka; i vrSi
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
108 Samostalni/a referent/kinja Vréi poslove: preuzimanje privremeno ili
trajno oduzete nepokretne i pokretne
e V1 nivo kvalifikacije imovine shodno odluci nadleZznog organa;
obrazovanja; prati snabdjevenost kancelarijskog
e najmanje dvije godine radnog materijala za potrebe Odsjeka i vrsi druge
iskustva poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
e polozen strugni ispit za rad u
drzavnim organima
109 Samostalni/a referent/kinja Vréi poslove: ucestvuje u preuzimanju

V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

najmanje dvije godine radnog
iskustva,

polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

priviemeno i trajno oduzete imovine

sadinjava zapisnike u skladu sa zakonom
udestvuje u  pripremi podataka ze
sprovodenje postupka usmenog javnog
nadmetanja za prodaju oduzete pokretne
imovine u skladu sa zakonom; ucestvuje t
zapisnickoj predaji pokretne imovine ng
osnovu akata o poklonu oduzete imovine t
humanitarne svrhe, povjeravanju _nz




koridéenje drzavnim organima, ucestvuje |
izradi godiénjeg izvjestaja o radu Odsjek:
za upravljanje oduzetom imovinom i vrs
druge poslove po nalog!
pretpostavljenog/e.

110

Samostalni/a referent/kinja

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje dvije godine radnog
iskustva;

poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi poslove: vodenja evidencije
priviemeno i trajno oduzetoj robi kao
uskladistenoj robi Uprave; priprem
izvjeStaje o istojvr$i razvrstavanje
sortiranje primljene robe; vodi magacinsk
evidenciju primjene i izdate robe; stara s
o zalihama robe u magacinu i vrsi; pra
snadbjevenost kancelarijskog materijal
za potrebe Odsjeka i vrsi druge poslove p
nalogu pretpostavijenog/e.

111

Referent/kinja

Il ili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

najmanje $est mjeseci radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja,

polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi poslove: preuzimanje oduzeti
predmeta i pokretne imovine po odlut
nadleznog organa; obavlja poslov
predaje oduzete imovine koju Uprava ¢uv
i skladiti; vrsi evidenciju stanje imovin
koja se skladisti; uCestvuje u povracaj
oduzete imovine po odluci nadlezno
organa i vr8i druge poslove po nalog
pretpostavljenog/e.




2.4. Odsjek za koricenje i zastitu drzavne imovine

Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom izvrSilaca
zvanju

112 | Nacelnik/ca 1 Rukovodi, organizuje i usmjerava rad
Odsjeka i to: vréi najsloZenije poslove u
e VIl 1 nivo kvalifikacije oblasti koriéenja i zastite drzavne
obrazovanja - fakultet iz imovine:  staranje o  namjenskom
oblasti drustvenih nauka; kori¢enju drzavne imovine; staranje o
e najmanje Cetiri godine radnog postupcima zastite drzavne imovine;
iskustva: zakonito i ekonomicno upravljanje
e poloZen struéni ispit za poslovnih  prostora evidentiranih  kao
rad u drzavnim drzavnaimovina; sacginjavanje analize za
organima odrzavanje sluzbenih stanova
evidentiranih kao drzavna imovina;
sadinjavanje predloga Zza opremanje
sluzbenih stanova; organizuje postupke
davanja na kori$¢enje drzavne imovine,
rasporedivanje i davanje na kori$¢enje
poslovnih prostorija, izrada izvjeStaja o
stanju na objektima u drzavnoj svojini i vrSi
druge poslove po nalogu

pretpostavijenog/e.
113 | Samostalni/a savjetnik/ca lll 2 Vréi poslove: staranje O namjenskom
114 korisGenju i zastiti drzavne imovine; stara

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz oblasti
drudtvenih ili prirodnih nauka;

e najmanje jedna godina radnog
iskustva;

e polozen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima

se o ekonomiénom korigéenju poslovnih
prostorima evidentiranih kao drzavna
imovina;  sadinjavanje  izvjestaja 0
odrzavanju sluzbenih stanova
evidentiranih kao drzavna imovina;
sadinjavanje predloga za opremanje
sluzbenih stanova, Priprema informacije o
davanju na koris¢enje drzavne imovine sa
naknadom, rasporedivanje i davanje na
koriséenje poslovnin prostorija,ucestvuje u
pripremi izvjeStaja iz djelokruga Odsjeka i
vrsi drugeposlove  po nalogu
pretpostavljenog/e.




115 | Visi/a savjetnik/ca lll 1 Vréi poslove: pracenja realizacije ugovora
o ustupanju na kori¢enjedrZavne imovine;
e VII1 nivo kvalifikacije uéestvuje u izradi planova za ustupanje
obrazovanja - fakultet iz oblasti na kori&éenje poslovnih zgrada i sluZzbenih
drustvenih nauka; prostorija radi sprovodenja postupka
e najmanje jedna godina rasporedivanja koris¢enja po zahtjevima
radnog iskustva na drzavnih organa; preuzimanje nepokretnih
poslovima u VII1 ili VI nivou i pokretnih stvari stecenih naplatom
kvalifikacije obrazovanja; poreskog duga imovinom poreskih duznika
e polozen struéni ispit za u postupku ste¢aja ili po drugom
rad u drzavnim zakonskom osnovu kada imovina posili
organima zakona postaje drzavna imovina;ucestvuje
u pripremi izvjestaja iz djelokruga Odsjeka
i vr§i drugeposlove po nalogu

pretpostavljenog/e.

2.5. Odsjek za upravljanje i kori¢enje reprezentativnih objekata
Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom izvrsilaca
zvanju

116 | Nacelnik/ca 1 Rukovodi, organizuje i usmjerava rad

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz
oblasti drustvenih nauka;

e najmanje Cetiri godine radnog
iskustva;

e polozen strucni ispit za
rad u drZzavnim
organima

Odsjeka i to: vr3i najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka; stara se o
upravijanju i korig¢enjureprezentativnin
objekata; stara se © namjenskom
koriééenju reprezentativnih objekata u
skladu sa uredbom i propisima koji regulisu
ovu oblast; upravljanje objektima za
reprzentativne ~ potrebe  (rezidencija,
gostinske vile sa prate¢imsadrzajima); prati
redosled iprioritete  korisnika

Reprezentativnih  objekata; obezbjeduje
uslove za nesmetanokoridéenje; ostvaruje

saradnju sa drzavnim protokolom

radi

obezbjedenje  nesmetanog koriS¢enja
objekata za

reprezentativne potrebe; ostvarujesaradnju
sa drugim drZavnim organima i vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.




117

Samostalni/a savjetnik/ca |

e VII1 nivo kvalifikacije

obrazovanja - fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
turizam ili hotelijerstvo;
najmanje tri godine radnog
iskustva;

polozen strucni ispit za
rad u drzavnim

organima

Vréi poslove: izraduje dokumente i
programe koji se odnose na upravljanje
objektom “Crnogorska kuéa" u Beogradu
za reprezentativne potrebe; analizira stanje
objekata za reprezentativne | protokolarne
namjene; uéestvuje u pripremi izvjestaja iz
djelokruga Odsjeka i vrsi druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

118

Samostalni/a savjetnik/ca Il

e VII1 nivo kvalifikacije

obrazovanja - fakultetiz oblasti
drustvenih nauka - turizam ili
hotelijerstvo;

najmanje dvije godine radnog
iskustva;

polozen struéni ispit za

rad u drzavnim

organima

Vréi poslove: izraduje dokumente i
programe koji se odnose na upravijanje
reprezentativnim objektom”Vila Gorica” u
Podgorici;analizira stanje objekata ze
reprezentativne i protokolarne
namjene;prati redosled i prioritetekorisnike
reprezentativnog objekata; obezbjeduje
uslove za nesmetano koris¢enje ucestvuje
upripremi izvjestaja iz djelokruga Odsjeka
vréi druge poslove po  nalogt
pretpostavljenog/e.




119 | Samostalni/a savjetnik/ca lll 1 Vrsi poslove: upravijanje objektima za
reprezentativne potrebe  (rezidencija,

e VII1 nivo kvalifikacije gostinske vile sa prate¢im sadrzajima);
obrazovanja - fakultet iz oblasti upravlja i daje na koriséenje objekte za
drustvenih nauka- turizam i reprezentativne i protokolarne potrebe
hotelijerstvo; korisnicima u skladu sa propisima Koji

e najmanje jedna godina radnog regulitu  uslove i nacin  koris¢enja;
iskustva; ostvaruje saradnju sa drzavnim protokolom

e poloZen strucni ispit za radi obezbjedenje nesmetanog koris¢enja
rad u drzavnim objekata za reprezentativne potrebe;

uestvuje u  pripremi izvjestaja iz
djrelokruga Odsjeka i vréi druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

organima

2.6 Odsjek za odrzavanje higijene neophodne za funkcionisanje i rad drzavnih organa

Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom izvrsilaca
zvanju
120 | Naéelnik/ca 1 Koordinira, organizuje i usmjerava rac
izvréilaca u Odsjeku: vrdi najslozZenije
e VII1 nivo kvalifikacije poslove iz nadleznostiOdsjeka; stara se ¢
obrazovanja - fakultetiz oblasti blagovremenom i  efikasnom vréen;jl
drustvenih nauka; poslova Odsjeka; saraduje sa organim;
e najmanje Cetiri godine radnog drzavne uprave; rasporedjujeposlove n
iskustva; neposredne izvrSioce; safinjava  plal
e poloZen struéni ispit za aktivnosti i izvjestaje o radu iz nadleznos
rad u drzavnim sluzbe i vri druge poslove po nalog

organima pretpostavljenog/e.




121 | Samostalni/a referent/kinja 3 Vr&i poslove: vodenja evidenciju o
122 deZurstvima i rasporedu zaposlenih za
123 e IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja; vrijleme odrzavanja koktela,jubileja i drugih
e najmanje dvije godine radnog svetanosti;  prikuplja informacije  za
iskustva: trebovanje sredstava neophodnih  za
e polozen struéni ispit za funkcionisanje i vr$i druge poslove po
rad u drzavnim nalogu pretpostavljenog/e.
organima
124 | Visi namjestenik/ cal 1 Vrsi poslove: pranja i peglanja posteljina,
zavjesa, stolnjaka i ostalog u
e V1 nivo kvalifikacije obrazovanja; reprezentativnim objektima; odrzava
e najmanje jedna godina radnog higijenu u veseraju i vrsi druge poslove po
iskustva; nalogu pretpostavljenog/e.
e polozen struéni ispit za
rad u drzavnim organima
125 | Visi/a namjestenik/ca Il 1 Vrdi poslove: uredno spremanje i
odrzavanje higijlene u apartmanima
e Il nivo kvalifikacije obrazovanja; reprezentativnin objekata; vr§i zamjenu
e najmanje 3est mjeseci radnog posteljine, peskira, sapuna, toaletnog
iskustva; papira i drugog potros$nog materijala; vrsi
e poloZen struéni ispit za namjestanje kreveta;isti sobe i namjestaj u
rad u drzavnim organima njima; prljavo rublje $alje na pranje; Cisti
sanitarne prostorije i provjetrava ih ivrsi
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
126 | Visi/a namjestenik/ca Il 1 Vrsi poslove: pranje i peglanje zavjesa i
stolnjaka; odrzava higijenuu veseraju i vrsi
e |l nivo kvalifikacije obrazovanja; druge poslove po nalogu
e najmanje Sest mjeseci radnog pretpostavljenog/e.
iskustva,
e poloZen stru¢ni ispit za
rad u drzavnim organima
127 | Namjestenik/ca (radnik/ca na 85 Vrsi poslove: odrzavanja higijene u
- odrzavanju higijene) zajedni¢kim prostorijama drZavnih organa,
211 giséenje,  provjetravanje,  odrzavanje

e 12 nivo kvalifikacije obrazovanja,
e bez radnog iskustva

inventara i sanitarnih

prostorija; generalno Ci¢enje za vrijeme
godiénjih odmora i vrdidruge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.




2.7 Odsjek za pruzanje usluga ugostiteljstva neophodnih zafunkcionisanje drzavnih organa i
reprezentativnih objekata
Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom izvrsilaca
Zvanju
212 | Nacelnik/ca 1 Vréi poslove koordiniranja i rukovodenja

e VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz oblasti
drustvenih nauka;

e najmanje Getiri godine radnog
iskustva,

e polozen struéni ispit za
rad u drzavnim
organima

radom zaposlenih uOdsjeku: priprema plan
rada Odsjeka i prati njegovu realizaciju;
odrzavanja svecanosti povodom jubileja;
svetanih prijema i koktela; stara se o
kvalitetnom pruzanju ugostiteljskih usluga
korisnicima: koordinira poslovima pruzanju
usluga u pripadajucim
reprezentativnim  objektima; vréi izradu
predloga cjenovnika ugostiteljskih usluga;
stara se o pravilnoj primjeni sanitarnih
propisa, mjera zastite na radu i vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.




213 Samostalni/a savjetnik/ca | Vréi poslove: priprema plan rada Odsjeka i

prati njegovu realizaciju; vréi poslove koji se

e VII1 nivo kvalifikacije odnose napripremu podataka Zza izradu

obrazovanja - fakultet iz plana za realizaciju svecanih dogadaja;

oblasti drustvenih nauka; saraduje sa dobavljacima koji isporucuju

e najmanje tri godine radnog robu u ugostiteljskim objektima; vrsi izradu

iskustva; i analizu predloga cjenovnika ugostiteljskih

e poloZen struéni ispit za usluga; stara se O pravilnoj primjeni

rad u drzavnim sanitarnih propisa, mjera zastite na radu i

organima vrdi  druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

214 | Samostalni/a savjetnik/ca | Vr$i poslove: izradu cjenovnika, normative

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
menadZment u hotelijerstvu ili
menadzment u turizmu;

e najmanje tri godine radnog
iskustva;

e polozen struéni ispit za
rad u drzavnim
orgnaima

hrane i drugih prate¢ih dokumenata t
ugostiteljstvu;kontroliSe ispravnost pratece
dokumentacije u ugostiteljskim objektima
prati ispravnost robe i odobrava eventualn
rashod istih; prati blagovremenu predajt
pazara i ratuna za fakturisanje; izraduje

mjeseéne | perioditne izvjeStaje ¢
izvréenim provjerama stanja zaliharobe
ugostiteljskim objektima i vr§i  druge

poslove po nalogupretpostavljenog/e.




215

Samostalni/a savjetnik/ca lll

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz oblasti
drustvenih nauka;

e najmanje jedna godina radnog
iskustva,

e poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima

Vr$i poslove: planiranje i izradu trebovanja
za nabavku i pripremu hrane i pi¢a u
objektima organa drzavne uprave [
reprezentativnim objektima; predlaze mjere
zapobolj$anje uslova za &uvanje hrane i
pica; predlaze mjere za unapredenje
ugostiteljskih usluga; stara se da se hrana i
piée nabavljajupo utvrdjenom asortimanu
ponude ikvalitetu u usluznim objektima koji
su u nadleznosti Uprave (kuhinje, restorani
i bifei); analizira stanje utro$enih namirnica;
udestvuje uizradi izvjestaja iz djelokruga
Odsjeka i vrsi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

216
217

Visi/a savjetnik/ca lll

e VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanija, fakultet iz oblasti
drustvenih nauka;

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

e polozen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima

Vréi poslove: analize stanja, planiranje i
organizaciju potrebnihsredstava i opreme
zafunkcionisanje ugostiteljskih
objekata; izradu trebovanja za nabavku i
pripremu hrane i pi¢a u objektima organa
drzavne uprave; predlaze mjere za
pobolj$anje uslova za uvanje hrane i pi¢a;
stara se da se hrana i pi¢e nabavljaju po
utvrdenom asortimanu i kvalitetu u
usluznim objektima koji su u nadleznosti
Uprave (kuhinje,restorani i bifei); analizira
podatke o utroSenim namirnicama;
uCestvujeu izradi izvjestaja iz djelokruga
Odsjeka i vr§i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




218 | Saradnik fica Vréi poslove: analize cjenovnika; izraduje
izvjestaj o utrodenim zalihama hrane i pica
e V nivo kvalifikacije predlaze mjere za pobolj$anje usluge
obrazovanja iz oblasti ugostiteljstva neophodnih zé
drustvenih nauka- funkcionisanje drzavnih organa; izraduje
hotelijerstvo, izvjestaj o svom radu i vr8i druge
e najmanje tri godine radnog poslove po nalogt
iskustva, pretpostavljenogle.
e polozen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima
219 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove: evidencije utro§ene robe; vr
220 odabir namirnica za pripremu jela; odredul

e V1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
e najmanje dvije godine radnog
iskustva;
e poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima

tehnologiju pripreme hrane, sastavl
jelovnik;  vrsi trebovanje neophodn
namirnica; stara se o pravilnoj primjer
kvalitetu i kvantitetu namirnica; stara se
ispravnosti hrane i higijene prostora; vr
trebovanje robe, opreme i inventara;vo
evidenciju o utroenim namirnicama ivr
druge poslove po nalog
pretpostavljenog/e.




221 | Samostalni/a referent/kinja Vréi poslove: pripreme dnevnih i mjesecnih
izvjestaja o utroSenim sredstvima za hranu
e V1 nivo kvalifikacije obrazovanja; i pice, kao i izvjeStaja o izdatim sredstvima
e najmanje dvije godine radnog za odrzavanje higijlene u objektu Vila
iskustva; "Zabljak"; udestvuje u izradi specifikacije
e poloZen strugni ispit za potrodnog materijala; vodi evidenciju
rad u drzavnim desurstva i evidenciju o rasporedu
organima zaposlenih za vrijeme rada; vodi evidenciju
o sprovedenim mjerama dezinfekcije,
dezinsekcije i deratizacije objekta i vrSi
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
222 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove: evidencije utroSene robe;
- trebovanje robe, opreme i inventara;
227 e V1 nivo kvalifikacije obrazovanja; prikuplia i razmjenjuje informacije ¢

e najmanje dvije godine radnog

iskustva;

e polozen stru¢ni ispit za
rad u drzavnim
organima

potrebama radne jedinice; stara se ¢
kvalitetu i prati rokove robe; vodi evidenciju
i podnosi izvjeStaj o utrodenoj robi.
uGestvuje u izradi karte pi¢a i vrsi druge
poslove po nalogu predpostavljenog/e




228 | Referent/kinja Vréi poslove: evidencije utroSene robe;
- trebovanje robe, opreme i inventara;
231 e Il ili IV1 nivo kvalifikacije prikuplia i razmjenjuje informacije o
obrazovanja, potrebama radne jedinice; stara se O
e najmanje Sest mjeseci kvalitetu i prati rokove robe; ucestvuje u
radnog iskustva na izradi karte piéa i vr$i druge poslove po
poslovima u V1 ili lll nalogu predpostavljenog/e
nivou kvalifikacije
obrazovanja ;
e polozen strucni ispit za
rad u drzavnim
organima
232 | Referent/kinja Vréi poslove: pripreme dnevnih i mjesecnih

111 ili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje $est mjeseci
radnog iskustva na
poslovima u V1 ili Il
nivou kvalifikacije
obrazovanja ;

polozen struéni ispit za
rad u drzavnim

organima

izvjestaja o utroSenim sredstvima za hranu
i piée, kao i izvjestaja o izdatim sredstvima
za odrzavanje higijene u objektu Vila
"Topli§"; udestvuje u izradi specifikacije
potro$nog materijala; vodi evidenciju
deZurstva i evidenciju o rasporedu
zaposlenih za vrijeme rada; vodi evidenciju
o sprovedenin mjerama dezinfekcije,
dezinsekcije i deratizacije objekta i vrSi
druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.




233 | Vidi/a namjesteniki/ca | - konobar/ica 38 Vréi poslove: usluzivanja hrane i pi¢a u
- reprezentativnim objektima i ugostiteljskim
270 e V1 nivo kvalifikacije obrazovanja; objektima drZavnih organa; stara se ©
e najmanje jedna godina radnog snabdijevanju pi¢a u reprezentativnim

iskustva; objektima i objektima drzavnih organa,

e poloZen struéni ispit za stara seo kvalitetu pruzanja usluge; vrsi

rad u drzavnim naplatu pi¢a; saCinjava periodiéneizvjestaje

organima i popisne liste i vrsi druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.

271 | Referent/kinja 2 Vr&i poslove: vrdi pripremu namirnica za
272 pripremu  jela;  odreduje tehnologiju
e Il ili IV1 nivo kvalifikacije pripreme hrane, vrsi trebovanje
obrazovanja; neophodnih namirnica; stara se o pravilnoj

e najmanje Sest mjeseci radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili [l
nivou kvalifikacije obrazovanja;

e polozZen struéni ispit za
rad u drzavnim
organima

primjeni, kvalitetu i kvantitetu namirnica,
stara se o ispravnosti hrane i higijene
prostora; vrsitrebovanje robe, opreme i
inventara; vréi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




273

280

Visila namjestenik/a | - kuvar/ica

e V1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
e najmanje jedna godina radnog

iskustva,
e poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim organima

Vréi poslove: priprema hrane u
ugostiteljskim objektima drzavnih organa i
reprezentativnim objektima;stara se 0
snadbijevanju pic¢a, stara se 0 kvalitetu
pruzanja usluga; vodi potrebne evidencije;
materijalnas i finansijska zaduZenja;
predaju periodiénog izvjestaja; mjesecne
popisne liste i druge poslove po nalogu
predpostavijenog/e.

281

288

Visi/a namjestenik/ica ll

e |l nivo kvalifikacije obrazovanija;
e najmanje $est mjeseci radnog
iskustva;
e polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima

Vréi poslove: usluZivanja hrane i pica u
ugostiteljskim objektima drzavnih organa i
reprezentativnim objektima;stara se o
snadbijevanju pi¢a; stara se o kvalitetu
pruzanja usluga; vodi potrebne evidencije;
materijalnas i finansijska zaduzenja;
predaju periodi¢nog izvjestaja; mjesecne
popisne liste i druge poslove po nalogu
predpostavljenog/e.




289 | Visi/a namjestenik/ica ll 2 Vréi poslove: usluzivanja hrane i pica u
290 ugostiteljskim objektima drzavnih organa i
e Il nivo kvalifikacije obrazovanja; reprezentativnim objektima;stara se ©
e najmanje Sest mjeseci radnog snadbijevanju pica; stara se 0 kvalitetu
iskustva: pruzanja usluga; vodi potrebne evidencije;
e polozen struéni ispit za rad u materijalnas | finansijska zac!uieljja;
drzavnim organima predaju periodicnog izvieStaja, mjesecne
popisne liste i druge poslove po nalogu
predpostavljenog/e.
3. ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU
Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom izvrSilaca
zvanju
291 | Rukovodilac/teljka Rukovodi i kordinira radom Odjeljenja, prai

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja- Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka-
pravoili ekonomija,

e pet godina radnog iskustva
naposlovima u nivou te
kvalifikacije obrazovanja, od
Gega dvije godine na
poslovima revizije,

e sertifikat unutrasnjeg
revizora u javnomsektoru,

e polozen struéni ispit za rad
u drZavnim organima

sprovodenje godisnjeg plana unutrasnje
revizie i primjenu metodologije rad:
unutranje  revizije u  skladu s
Medunarodnim standardima unutrasnj:
revizile i Etickim kodeksom unutrasnjil
revizora; vri izradu predloga godisnijil
planova rada unutrasnje revizije i povelj
unutradnje revizije; vrsi reviziju koriséenj
sredstava EU: kao i posebnih revizija n
zahtjev ministra ili prema potrebi; ocjenjuj
adekvatnost sistema finansijsko
upravljanja i kontrola naosnovu upravljanj
rizicima; vréi izradui dostavljanje izvjstaja
izvréenoj reviziji ministru i odgovornor
licu

organizacione jedinice kod koje |
obavljena revizija; vrsi izradu plana z
kontinuiranu profesionalnu obuku i strucn
usavréavanje unutradnjih revizora; vr
izradu periodiénih igodinjih izvjestaja

radu unutradnje revizije; ovavija i drugc
poslove po nalogu pretpostavljenog/ ne.
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Visi/a unutradnji/a revizor/ka

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

e pet godina radnog iskustva
naposlovima u nivou te
kvalifikacije obrazovanja,
od ¢ega jednu godinu na
poslovima revizije,

e sertifikat unutrasnjeg
revizora u javhom sektoru,

e poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vréi najsloZenije poslove: planira iobavlja
pojedinatne  revizile U skladu sa
metodologijom rada unutradnje revizije na
osnovu Medunarodnih standard unutrasnje
revizije i Etitkog kodeksa unutradnje
revizije; ocjenjuje adekvatnost Sistema
finansijskog upravijanja i kontrola na
osnhovu upravljanja rizicima; prati
sprovodenje datih preporuka iz izvjestaja o
prethodno obavljenim revizijama, inicira i
predlaze promjene u nacinu rada |
uéestvuje u izvréenju poslova iz djelokruga
Odjeljenja, kao i izradupredloga godisnjeg i
pojedinatnih planova rada unutrasnje
revizije; udestvuje u izradi plana za
kontinuiranuprofesionalnu obuku i stru¢no
usavr§avanje unutrasnjih revizora izradu
periodiénih i godisnjih izvjestaja za poslove
koje realizuje u izvjeStajnomperiodu; vodi i
redovno azurira registar rizika na nivou
Odjeljnja, obavlja i druge poslove po na
nalogupretpostavljenog/ ne.
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Stariji/a unutrasnji/a revizor/ka

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

e tri godine radnog iskustva
naposlovima u nivou te
kvalifikacije obrazovanja,
od ¢ega jednu godinu na
poslovima revizije,

e sertifikat unutrasnjeg
revizora u javhomsektoru,

e polozen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

Vréi poslove koji se odnose na: planiranje i
obavljanje pojedinagne revizije u skladu sa
metodologijom radaunutrasnje revizije na
osnovu Medunarodnih standarda
unutradnjerevizije, Priruénika za unutrasnju
reviziju i Etitkog kodeksa unutraSnje
revizije; procjenu Sistema, procesa i
sistema unutrasnjih kontrola na osnovu
upravljanja rizicima; izradu izvjestaja c
izvréenoj reviziji koje dostavlja direktoru |
odgovornom licu organizacione jedinice
kod koje je obavljena revizija; obavlanje
posebne revizije na zahtjev direktora i pc
potrebi, praéenja sprovodenja datiF
preporuka iz izvjetaja o predhodno
obavljenim  revizijama; iniciranje
predlaganje promjene u nacinu rada
uéestvovanje u nadgledanju izvrSavanje
poslova iz djelokruga Odjelienja, izradt
periodiénih i godisnjih izvjestaja za poslove
koje realizuje u izvjeStajnom periodu
obavlja i druge poslove iz nadleznost
Odjeljenja po nalogu rukovodioca.
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Mladi/a unutrénji/a revizor/ka

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultetiz oblasti
drustvenih nauka - pravo ili
ekonomija,

e dvije godine radnog iskustva
na poslovima u nivou te
kvalifikacije obrazovanja, od
¢ega jednu godinu na
poslovima revizije,

e sertifikat unutrasnjeg
revizora u javhom sektoru

e polozen struéni ispit za rad
u drzavnim organima

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodi
pojedinatne  revizije U skladu sa
metodologijom rada unutradnje revizije na
osnovu medunarodnih perioda unutrasnje

revizije i etickog kodeksa unutradnje
revizije; ocjenjuje adekvatnosti perioda
finansijskog upravijanja i kontrola na
osnovu upravljanja rizicima;  prati

sprovodenje datih preporuka iz izvjeStaja o
prehtodno  obavljenim revizijama |
udestvuje u izvrdavanju poslova iz
djelokruga odjeljenja; uéestvuje u izradi
predioga godisnjeg i pojednacnih planova
rada unutradnje revizije;ucestvuje u izradi
periodiénih i godisnjih izviestaja za poslove
koje realizuje u izvjeStajnom periodu;
obavlia i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/ ne.




4. SLUZBA ZA OPSTE, PRAVNE | KADROVSKE POSLOVE

Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom izvrsilaca
zvanju
295 | Nacelnik/ca 1 Rukovodi, koordinira i usmjerava rad

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz oblasti
drusdtvenih nauka - pravo;

e najmanje &etiri godine radnog
iskustva;

e polozen stru¢ni ispit za rad
u drzavnim organima

Sluzbe i to: prati rad zaposlenih i
odgovoran je za zakonito | efikasno
izvrdavanje poslova iz nadleznostiSluzbe;
vréi izradu pojedinaénih akata; vrsi kontrolu
akata koji proizilaze iz djelokruga;
kontrolise azuriranje kadrovskog
informacionog  sistema; stara se O
azurnosti personalne evidencije sluzbenika
i namjestenika Uprave; planira i sprovodi
razvoj ljudskih resursa i s tim u vezi
ostvaruje neophodnu saradnju sa Upravom
za ljudske resurse; organizuje prikupljanje
podataka za pripremu pravilnika o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnin mjesta i druge akte kojma se
ureduju pojedina pitanja iz unutradnjih
odnosa i rada Uprave; prati izmjene
propisa; vr8i poslove U vezi sa
zaposljavanjem i rasporedivanjem
kadrova; organizuje pripremu izrade
Kadrovskog plana; ostvaruje saradnjusa
Zastitnikom imovinsko pravnih interesa
Cme Gore, Agencijom za mimo rieSavanje
radnih sporova i drugim organima, u vezi
radno-pravnih sporova sa zaposlenima u
Upravi; predlaZze starjeSini organa interne
procedure za obavljanje poslova iz
nadleznosti SluZbe; i odgovoran je za
njihovu primjenu; sacinjava izvjeStaj o radu
Sluzbe i vréi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca llI

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz oblasti
drustvenih nauka - pravo;

e najmanje jedna godina radnog
iskustva,

e polozen struéni ispit za rad
u drzavnimorganima

Vréi poslove: pripreme opstih akata
Uprave- rie$enja o pravima i obavezama
sluzbenika i namjestenika u vezi sa radom
i po osnovu rada (rjeSenja o zasnivanju,
rasporedivanju i prestanku radnog odnosa
i druge odluke po osnovu rada i radnog
odnosa); priprema rjeSenja za godisnje
odmore; ucestvovanja u pripremi
dokumentacije za objavijivanje internih
oglasa, javnih oglasa i konkursa; priprema
podatke za izradu kadrovskog plana;
saraduje sa Zastitnikom imovinsko-pravnih
odnosa, Agencijom za mimo rjesavanje
radnih sporova, Komisijom za zalbe,
Disciplinskom  komisijom i  drugim
organima, u vezi radno-pravnih sporova sa
zaposlenima u Upravi; vodi upravni
postupak i donosi rieSenja kao ovlascéeno
sluzbeno lice i vrdi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Visi/a savjetnik/ca lll

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz oblasti
drustvenih nauka;

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

e polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi poslove: prikupljanja, obrade i unosa
podataka u CKE; ostvaruje saradnju sa
Upravom za ljudske resurse; ostvaruje
komunikaciju sa drzavnim organima Kkoji
vode evidenciju o drzavnim sluzbenicima;
vréi unos podataka i vodi evidenciju obuka
zaposlenih  sluzbenika; evidencije za
razvoj ljudskih resursa; evidencie o
obukama; unos podataka o pravima iz
radnih odnosa; vrsiprijavijivanje zaposlenih
po osnovu rada kod nadleznog organa
(JPR obrasci prijava i odjava zaposlenih
sluzbenika i njihovih porodica); priprema
podatke zauvjerenja sluzbenicima |
namjestenicima iz oblasti radnihodnosa;
sadinjava izvjedtaj o radu i vrSi druge

poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca llI

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja -fakultet iz
oblasti drustvenih nauka;

e najmanje jedna godina radnog
iskustva,;

Vrsi poslove: unosa podataka u CKE;
ostvaruje saradnju sa Upravom za ljudske
resurse; ostvaruje  komunikaciju sa
drzavnim organima koji vodeevidenciju o
drzavnim sluZbenicima;vrsi unos podataka
i vodi evidenciju obuka zaposljenih
sluzbenika; vodi evidenciju o ocjenjivanju




e poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

rada zaposlenih;  vr§i  prijavijivanje
zaposlenih po osnovu rada kod nadleZnog
organa (JPR obrasci prijava i odjava
zaposlenih sluzbenika i njihovih porodica);
priprema podatke o koris¢enju godisnjih
odmora; sadinjava izvjestaj o radu i vrsi
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Savjetnik/ca |

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

e najmanje tri godine radnog
iskustva;

e polozen struéni ispit za rad
u drzavnimorganima

Vrsi poslove: vodjenje upravnog postupak
za slobodan pristup informacijama;
priprema podatke za vodi¢ za slobodan
pristup informacijama shodno Zakonu o
slobodnom pristupu informacijama;
pripreme odgovora na tuzbe i dostavljanje
potrebne dokumentacije nadleznom sudu
koji vodi postupke po tuzbama za slobodan
pristup informacijama; pracenja i analize
informacija  objavljenih u  sredstvima
informisanja i drugim izvorima informacija o
radu Uprave; priprema saopstenja i
odgovore Uprave zaobjavljivanje u
sredstvimainformisanja; vrsi sve poslove iz
domena odnosa s javno$éu; ostvaruje
saradnju sa nevladinim sektorom; sakuplja
i Guva izvode iz $tampe koji se odnose na
rad Uprave i njenih sluZbenika; priprema
podatke i azurira WEB site Uprave; vrSi
komunikaciju sagradanima i pravnim licima
putem email-a; odgovara za blagovremeno
izvrgavanje poslove; sacinjava izvjestaje o
radu; poslove posrednika po Zakona o
zabrani zlostavljanja naradu, ucestvuje u
postupcima prevencijeod mobinga, poslovi
azuriranja vodiéa o slobodnom pristupu
informacijama, primjenjuje Zakon o rodnoj
ravnopravnosti, i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e
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Samostalni/a referent/kinja

e V1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
e najmanje dvije godine radnog
iskustva;
e poloZen struéni ispit za rad
u drzavnimorganima

Vréi poslove: aZuriranje podatke u CKE;
priprema i obrada obrazaca za potrebe
nadleznih organa u pogledu prijava |
odjava; raspolaze i ¢&uva personalnu
dokumentaciju; odlaZze sve vrste akta iz
radnih odnosa u personalne dosije; vod
evidenciju spisa koridtenih  godisnit
odmora; disciplinskih postupaka i ostalir
evidencija iz radnih odnosa; dostavlja sve
vrste podataka za potrebe rada sluzbe
tehnicku obradu akata,saraduje st
Upravom za ljudske resurse, Upravor
prihoda i carina i Fondom PIO i vrSi druge
poslove ponalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja

e V1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

e najmanje dvije godine radnog
iskustva;

e polozZen strucni ispit za rad u
drzavnim rganima

Vréi poslove: prijema cjelokupne poste,
pregledanja, rasporedivanja i
evidentiranja akata; dostavljanje akata
odnosno predmeta izvrSiocima putem |
interne knjige; skeniranje predmeta i spisa:
razvrstavanje i rasporedivanje akata
odnosno predmeta; arhiviranje i Cuvanje
zavr$enih predmeta i drugog registarskog
materijala u skladu sa propisima o
arhivskim djelatnostima; priprema poste za
otpremanje; vodi knjigu izlazne poste;
izdavanje potvrde o prijemu podnesaka od
stranaka; ¢uva iotiskuje zaduzene pecate i
Stambilje i vri druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




304 |Referent/kinja Vrsi poslove: prijema cjelokupne poste,
pregledanja, rasporedivanja i evidentiranja
e Il ili IV1 nivo kvalifikacije akata; dostavijanje  akata odnosno
obrazovanja; predmeta izvr$iocima putem interne knjige;
e Najmanje Sest mjeseci radnog skeniranje predmeta i spisa: razvrstavanje i
iskustva na poslovima u IV ili lll rasporedivanje akata odnosno predmeta;
nivou kvalifikacije obrazovanja; arhiviranje i Guvanje zavrsenih predmeta i
e poloZen strugni ispit za rad u drugog registarskog materijala u skladu sa
drzavnim organima propisima o0 arhivskim djelatnostima;
priprema poste za otpremanje; vodi knjigu
izlazne poste; izdavanje potvrde o prijemu
podnesaka od stranaka; cuva i otiskuje
zaduzene pedate i Stambilje i vrSi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
305 | Samostalni/a referent/kinja Vréi poslove: evidencije sluzbenih vozila;
stara se o tehnickoj ispravnosti vozila;
e V1 nivo kvalifikacije obrazovanja; registruje i vodi servisne kartone vozila;
e najmanje dvije godine radnog vodi evidenciju o radu i tehnickoj
iskustva; ispravnosti vozila, predenoj kilometrazi i
e poloZen struéni ispit za rad utrodku goriva; saraduje sa organima za
u drzavnimorganima; potrebe registracije motornih vozila i vrsi
e poloZen vozacki ispit "B" druge poslove po nalogu
katagorije pretpostavljenog/e.
306 |Referent/kinja Vrdi poslove: dostavijata - kurira za za
307 potrebe uprave, koji se ticu dono$enja i
e Il ili IV1 nivo kvalifikacije razvrstavanja poste i drugih akata; vrSi
obrazovanja, evidenciju prijema i dostave i vodi
e Najmanje Sest mjesci radnog evidenciju dnevnik) tehnicke
iskustva na poslovima u IV1 ili [l dokumentacije, prikuplia podatke za
nivou kvalifikacije obrazovanja; sacinjavanje izvjeStaja o radu, obavlja i vrsi
e polozen struéni ispit za rad u druge poslove po nalogu
drzavnim organima; pretpostavljenog/e.
e poznavanje rada na racunaru
308 | Visi/a namjestenik/ca | \Vrsi poslove: dostavljata - kurira za za
309 potrebe drugih organa drzavne uprave, koji
310 ¢ |V 1 nivo kvalifikacije se tiéu dono3enja i razvrstavanjaposte i
311 obrazovanja; drugih akata; vr8i evidenciju prijema i
312 e najmanje jedna godina radnog dostave i vodi evidenciju dnevnik)
iskustva; tehnicke dokumentacije obavlja i vri druge

e poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima;

poslove po nalogu pretpostavljenog/e.




e poloZen ispit za vozaca
.B“kategorije.

313 | Visi/a namjestenik/ca | 1 Vrsi poslove: dostavlja postu Uprave
drugim organima drZavne uprave; VrSi
e [V 1 nivo kvalifikacije obrazovanja; otpremu poste preko dostavne knjige
e najmanje jedna godina radnog organima i institucijama; stara se O
iskustva; otpremanju materijala; po potrebi vrsi
e polozen struéni ispit za rad prevoz zaposlenih u cilju obavijanja
u drzavnim organima; sluzbenih poslova i vrsi druge poslove po

e poloZen ispit za vozaca ,B" nalogu pretpostavljenog/e.

kategorije.

314 |NamjeStenik/ca 1 Vréi poslove: daktilografske poslove;
kopiranja i umnozavanje materijala;

e 12 nivo kvalifikacije obrazovanja;
e bez radnog iskustva.

skeniranje dokumentacije i vrSi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

5. SLUZBA ZA FINANSIJSKE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Redni
broj

Naziv radnog mjesta i uslovi za
obavljanje poslova u odredenom
zvaniju

Broj
izvrSilaca

Opis pos|ové




315 Nacelnik/ca Koordinira i rukovodi radom Sluzbe;
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca; vrsi
e VII1 nivo kvalifikacije najslozenije poslove i stara se O
obrazovanja - fakultet iz zakonitom i efikasnom vrenju poslova;
oblasti drustvenih nauka - stara se o azurnosti i zakonitosti vodenja
ekonomija; raéunovodstvenih, finansijskih poslova;
e najmanje detii godine radnog prati propise iz djelokruga Odsjeka;
iskustva; priprema finansijski plan-budZet i izvjestaj
e poznavanje rada na racunaru; o izvrdenju finansijskog plana; vrsi
e poloZen struéni ispit za rad kontrolu utrodka sredstava po ugovorima
u drzavnim organima. zaklju¢enim od strane Uprave; vrSi
kontrolu obraduna zarada; priprema
kvartalne i polugodi$nje izvjeStaje, kao i
zavrsni racun budzeta Uprave;
pripreme izvréenja  predracuna
sredstava; izrade finansijskih iskaza i
dostavljanje Drzavnom trezoru,
ovjeravanje tacnosti i punovaznosti
predloga ili zahtieva za placanje
drzavnim novcem i vr$i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/ ne.
316 Samostalni/a savjetnik/ca | Vr$i poslove: uceS¢a u pripremi i

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija;

e najmanje tri
iskustva;

e poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima

godine

radnog

izvréenja predracuna sredstava i obradu
zahtjeva za budZetsku potronju;
praéenje mjese¢nih varanta i njihovog
utroska programa administracije;
sastavljanje finansijskih izvjeStaja za
projekte programa administracije;
staranje 0 azurnosti vodenja
radunovodstvenih i finansijskih poslova,
pripremu podataka i obradu IOPPD i
drugih obrazaca, izrada godiSnjih i
kvartalnih godisnjih izvjeStaja, priprema
druge finansijske izviestaje koji se
dostavljaju Ministarstvu finansija, Upravi
prihoda i carina, lokalnoj samoupravi i
Monstatu i vrsi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




317 Samostalni/a savjetnik/ca I Vréi poslove: prikupljanja podataka za
318 uéed¢e u pripremu i izvrenje
e VII1 nivo kvalifikacije predraduna sredstava i obradu zatjeva za
obrazovanja - Fakultet iz budzetsku potrosnju i isplatu; pracenje
oblasti drustvenih nauka - mjeseénih varanta i njihovog utroska;
ekonomija; sastavljanje finansijskih izvjeStaja za
e najmanje dvije godine radnog projekte; staranje o azurnosti vodenja
iskustva; radunovodstvenih i finansijskih poslova;
e poloZen struéni ispit za rad pripremu podataka za izradu plana i
u drZavnim organima izvjestaja javnin nabavki, obraduzahtjeva
za placanje kroz SAP sistem i njihovu
dostavu na realizaciju Drzavnom trezoru,
obavlja kontrolu ispravnosti dostavljenih
faktura, vodi knjigu dobavljaca (kuf) i vrsi
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
319 | Samostalni/a savjetnik/ca llI 2 Vréi poslove: prikupljanja podataka za
320 uéedée u pripremu i izvréenje

VII1  nivo kvalifikacije
obrazovanja - Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka —
ekonomija;

najmanje jedna godina
iskustva;

poloZen strucni ispit za rad
u drzavnimorganima

radnog

predracuna sredstava i obradu zatjeva za
budZetsku potronju i isplatu; pracenje
mjese¢nih varanta i njihovog utroska;
staranje o} azurnosti vodenja
radunovodstvenih i finansijskih poslova;

obavlja kontrolu ispravnosti dostavljenih
faktura, vodi knjigu dobavljaca (kuf) i vrsi
druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.




321 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove: unosa zahtjeva za placanje
i stara se o realizaciji i evidenciji istih;
e |V1 nivo kvalifikacije kompletira dokumentaciju uz izvod iz
obrazovanja; SAP sistema po datumima placanja;
e najmanje dvije godine radnog stara se o ispravnosti i razvrstavanju
iskustva; izdataka po klasi, kategoriji, grupi,
e poloZen stru¢ni ispit za rad sintetici, analitici i subanalitici i vrSi druge

u drzavnim organima poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
322 | Samostalni/a referent/kinja Vrsi poslove: obrade ulazno-izlaznih
323 faktura; vrsi pracenje i evidenciju
324 e [V1 nivo kvalifikacije finansijsko-materijalne  dokumentacije
325 obrazovanja; (trebovanija); usaglasava stanje

e najmanje dvije godine radnog
iskustva;

e polozen struc¢ni ispit za rad
u drzavnim organima

materijalnog finansijskog knjigovodstva;
stara se o pravilnom sortiranju racuna,
vodi evidencija oulazu i izlazu robe; vodi
evidenciju oizdavanje iste; ucestvuje u
pripremigodisnjeg izvjestaj o popisu robe
u magacinu; vr$i redovno azuriranje
podataka o primlienom i izdatom sitnom
materijalu, vodi evidenciju primljenerobe,
vrsi otpis sitnog inventara, ambalaZe i dr,
kao i vrsi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




326
327

Samostalni/a referent/kinja

e [V1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

e najmanije dvije godine radnog
iskustva;

e polozen stru¢ni ispit za rad
u drzavnimorganima

Vréi poslove: pripreme podataka za
obradun zarada i drugih primanja;
priprema mjesecne obratunske liste za
obradun plata zaposlenih i drugih liénih
primanja iz programa premjera |
podruénih jedinica; pripremu podatakaza
utvrdjivanje staza osiguranja | zarada
zaposlenih i dostavu obradenih podataka
(obrasci M-4); ostavuje komunikaciju sa
organima od znacaja za licna primanja
sluzbenika; saradnju sa organima Koji
vode register za utvrdivanje staza
zaposlenih; sacinjava izvjestaj o radu |
vréi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

328
329

Referent/kinja - blagajnik/ca

e Il ili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

e najmanje Sest mjeseci
radnog iskustva na poslovima
u IV1 ili Il nivou kvalifikacije
obrazovanja;

e poloZen strucni ispit za rad
u drzavnimorganima

\Vréi poslove: pripremanja obracunske
liste i obradun zarada zaposlenih idrugih
liznih primanja; vrsi izradu i dostavijanje
mjesecnih i godidnjih izvjeStaja o
obradunatim i isplacenim zaradama,
naknadama i ostalih liénih primanja u
skladu sa propisima; podiZze gotov novac
iz glavne drzavne blagajne; vodi
evidenciju i raspolaze gotovinom u
blagajni;vodi glavnu blagajnu sopstvenih
prihoda, obracunava i likvidira putne
troskove i dnevnice za sluZbena
putovanja; evidenciju izvrénih rieSenja;
likvidira putne naloge sprovodnika; vrsi
izradu i dostavljanje obrasca RAD-1
Zavodu za statistiku ivri druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.




330 | Referent/kinja - likvidator/ka 2 Vri poslove likvidatora: prati i evidentira '
331 ulazne fakture, uporeduje fakturisane
e |llili IV1 nivo cijene sa tenderskim cijenama; vodi
kvalifikacije knjigu ulaznih faktura i dostavlja ih na
obrazovanja, dalju realizaciju, popunjava obrasce M4
e najmanje Sest mjeseci zaposlenih iz programa administracije; i
radnog iskustva naposlovima druge poslove po nalogu
u V1 ili Il nivou kvalifikacije pretpostavljenog/ e.
obrazovanja
e poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima
332 | Referent/kinja 2 Vrsi poslove: vodenja evidencije o ulazui
333 izlazu robe u magacin; vodi evidenciju o
e Il ili IV1 nivo kvalifikacije izdavanje iste; ucestvuje u pripremi
obrazovanija; godisnjeg izvjeStaj o popisu robe u
e najmanje Sest mjeseci radnog magacinu; evidencija i skladistenje u
iskustva na poslovima u 1V1 ili magacin uz predhodno sravnjenje sa
Il nivou kvalifikacije dostavnicom i vr$i druge poslove po
obrazovanja; nalogu pretpostavijenog/e.
e polozen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima
6. SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE
Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova
broj obavljanje poslova u odredenom izvrsilaca

zvanju




334

Naéelnik/ca

e VI nivo kvalifikacije
obrazovanja - Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo;

e najmanje cetiri godine radnog

iskustva;

e poznavanje rada na raunaru,

e polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima;

e poloZen strucni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki.

Rukovodi i koordinira radom zaposlenih u
sluzbi; Organizovanje rada na
izvréavanju poslova iz djelokruga sluzbe;
Najslozenije poslove iz djelokruga
sluzbe;. Praéenjei primjena zakonskih
propisa iz oblasti javnih nabavki;
koordiniranje u radu na pripremi plana,
teksta odluke o pokretanju postupka
javne nabavke, tenderske
dokumentacije, izmjene  tenderske
dokumentacije, evidencijejavnih nabavki,
izvjeStaju o sprovedenim postupcima
javnihnabavki i izmjene i dopune plana
javnih nabavki i druge poslove po nalogu
starjeSine organa.

335

Samostalni/a savjetnik/ca Il

e VI nivo  kvalifikacije
obrazovanja - Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
ekonomija;

¢ najmanje jedna godina radnog

iskustva;

e polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima;

e poloZen strucni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki

Vrsi poslove: ucestvovanja u pripremi
Plana javnih nabavki za potrebe Uprave;
pokretanje i sprovodenje postupaka
javnih nabavki za potrebe programa
Uprave; izrada svih vrsta akta u postupku
pripreme za pokretanje postupka javne
nabavke; uporedivanje faktura dospjelih
za placanje po osnovu zakljucenih
ugovora sa specifikacijama cijena za
robe i usluge iz ugovora; pripremu
mjeseénih i godidnjih izvjestaja o javnim
nabavkama; Suva dokumentacijujavnih
nabavki; vodi evidenciju javnih nabavki;
priprema i dostavlja izvjedtaje o
sprovedenim postupcima javnih nabavki
ovlaééenom licu narudioca; vrsi stru¢no
administrativne poslove u realizaciji
postupka javne nabavke; iduge poslove
u skladu sa ovim zakonom i vréi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.




336
337

Samostalni/a savjetnik/ca |

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustevnih nauka -
pravo;

e najmanje tri godine radnog
iskustva;

e poloZzen stru¢ni ispit za rad u
drZavnim organima;

e polozen stru¢ni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki

Vréi poslove: pracenja i primjene
zakonskih propisa iz oblasti javnih
nabavki; objedinjavanje javnih nabavki
robe i usluga za potrebeorgana drzavne
uprave, organa uprave u sastavu drzavne
uprave, samostalnih organa uprave i
drzavnih fondova; pripremu teksta odluke
o pokretanju postupka javne nabavke,
nadzor nad zakonitodéu tenderske
dokumentacije sa instrukcijjama za
postupanje; saradnju sa nadleznim
organima i sluzbama za koje se vrSi
nabavka sve do okonéanja postupka;
izradu nacrta ugovora O javnim
nabavkama; obavljanje poslova Zza
potrebe postupka javne nabavke i za
potrebe Sluzbe; Cuvanje dokumentacije
javnih nabavki; saradnju sa ostalim
organimadrzavne uprave, organa uprave
u sastavu drZavne uprave, samostalnih
organa uprave i drzavnih fondova ucilju
postizanja planom definisane dinamike
realizacije plana javne nabavke i poslove
struénog savjetovanja istih i vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

338
339

Samostalni/a savjetnik/ca |

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,fakultet iz
oblasti drustevnih nauka;

e najmanije tri godine radnog
iskustva;

e poloZen strucni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki;

e polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi poslove: ucestvovanja u pripremi
Plana javnih nabavki za potrebeUprave;
pokretanje i sprovodenje postupaka
javnih nabavki za potrebe programa
Uprave; uporedivanje faktura dospjelih
za placanje po osnovu zakljucenih
ugovora sa specifikacijama cilena za
robe i usluge iz ugovora; pripremu
mjeseénih i godisnjih izvjestaja o javnim
nabavkama; ¢uva dokumentacijujavnih
nabavki; priprema i dostavlja izvjestaje o
sprovedenim postupcima javnih nabavki
ovladéenom licu narugioca; vrsi strucne
poslove u realizaciji postupka javne
nabavke; idruge poslove u skladu sa
ovim zakonom i vri druge poslove pc
nalogu pretpostavijenog/e.




340

Samostalni/a savjetnik/ca |

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz
oblasti drutvenih nauka-
ekonomija;

e najmanije tri godine radnog
iskustva;

e polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima;

e polozen stru¢ni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki.

Vréi poslove; objedinjavanja  javnih
nabavki robe i usluga za potrebe organa
drzavne uprave, organa uprave u
sastavu drzavne uprave, samostalnih
organa uprave [ drzavnih
fondova;uporedivanje faktura dospjelinza
placanje po osnovu zaklju¢enihugovora
sa specifikacijama cijena zarobe i usluge
iz ugovora vodenje postupaka javnih
nabavki u skladu sa zakonom i
podzakonskim aktima; pripremu teksta
odluke o pokretanju postupka javne
nabavke: nadzor nad tenderskom
dokumentacijom sa instrukcijama za
postupanje; vrsenje struénih i
administrativnin u realizaciji postupka
javne nabavke; provjerava validnost
specifikacija i uskladenost istih sa
procijenjenom vrijedno$¢u  nabavke,
pripremu i dostavljanje izvieStaja o
sprovedenim postupcima javnih nabavki;
vréi struéno administrativne poslove u
realizaciji postupka javne nabavke i vrsi
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

341
342

Samostalni/a savjetnik/ca Il

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - Fakultet iz oblasti
drustvenih nauka-pravo;

e najmanje dvije godine radnog
iskustva;

e polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnimorganima,

e poloZen strucni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki

Vréi poslove: pracenja i primjene
zakonskih propisa iz oblasti javnih
nabavki; sprovodenje postupaka javne
nabavke; vodenje postupaka javnih
nabavki u skladu sa zakonom i
podzakonskim aktima; pripremu teksta
odluke o pokretanju postupka javne
nabavke; nadzor nad zakonitoScu
tenderske dokumentacije sa

instrukcijama za postupanje; saradnju sa
nadleZnim organima i sluzbama za koje
se vrsi nabavka sve do okoncanja
postupka; izradu nacrta ugovora ojavnim
nabavkama; obavljanje poslova za
potrebe postupka javne nabavke i za
potrebe Sluzbe; Euvanje dokumentacije
javnih nabavki; pripremu i dostavljanje
izvjeStaja o sprovedenim postupcima
javnih nabavki; saradnju sa ostalim
organimadrzavne uprave, organa uprave
u sastavu drzavne uprave, samostalnih
organa uprave i drzavnih fondova ucilju
postizanja planom definisane dinamike
realizacije plana javne nabavke i poslove
struénog savjetovanja istih; vrsi strucne
poslove u__realizaciji postupka _javne




nabavke i vréi druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
343 | Samostalni/a savjetnik/ca |l 1 Vréi poslove: objedinjavanja javnih
nabavki robe i usluga za potrebeorgana
e VII1 nivo kvalifikacije drzavne uprave, samostalnih organa
obrazovanja -fakultet iz uprave i drzavnih fondova; vodenje
oblasti drustevnih nauka; postupaka javnih nabavki u skladu sa
e najmanje dvije godine radnog zakonom i podzakonskim  aktima;
iskustva; saradnju sa nadleznim organima i

sluzbama za koje se vréi nabavka sve do
okonganja postupka; izradu nacrta
ugovora o javnim nabavkama; cuvanje
dokumentacije javnih nabavki; pripremu
i dostavljanje izvjeStaja o sprovedenim
postupcima javnih nabavki; saradnjusa
ostalim organima drZavne uprave,
organa uprave u sastavu drzavne
uprave, samostalnih organa uprave i
drzavnih fondova u cilju postizanja
planom definisane dinamike realizacije
plana javne nabavke i poslove struénog
savjetovanja istih; vréi struéne poslove u
realizaciji postupka javne nabavke i vrsi
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

e polozen struéni ispit za rad u
drzavnimorganima;

e poloZen strugni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki




344 | Samostalni/a savjetnik/ca Il Vrsi  poslov
nabavki
* VII1 nivo kvalifikacije drzavne up
obrazovanja - Fakultet iz uprave i d
oblasti tehni¢ko-tehnolodkih postupaka javnih—nabavki u- S¢
nauka; zakonom i konskim  akdir :
e najmanje dvije godine radnog pripremu  te Qc 0 pokret: .
iskustva;, postupka je
e poloZen struéni ispit za rad u spcifikacije z:
drzavnimorganima; maziva, pra
e poloZen strugni ispit za rad na nabavku rob
poslovima javnih nabavki drzavnih  org
kvartalne i
objedinjenih - .
poslove po
345 | Samostalni/a savjetnik/ca llI Vrdi  poslove imjehe
346 zakonskih  prop avnih
e VII1 nivo kvalifikacije nabavki; obje abawki |
obrazovanja - Fakultet iz oblasti robe i usluga Me
drustevnih nauka-pravo; uprave; ucestvuiji a

® najmanje jedna godina radnog
iskustva;

® poloZen strucni ispit za rad u
drzavnimorganima;

® polozZen strucni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki

javne nabavk
pokretanju p
pracenje zaki
tenderske

javnim nal
izviestaja o
javnih nabavki ~ =




347

Samostalni/a savjetnik/ca llI

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - Fakultet iz
oblasti primijenjenih nauka —
saobracaj;

e najmanje jedna godina radnog

iskustva;

e polozen strucni ispit za rad u

drzavnimorganima;

e polozen stru¢ni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki

Vréi poslove: objedinjavanja javnih
nabavki robe i usluga za potrebe organa
drfavne uprave, organa uprave u
sastavu drzavne uprave, samostalnih
organa uprave i drzavnih
fondova;pripremu dokumentacije;
vréenjestrucnih i administrativnih poslova
u realizaciji postupka javne nabavke,
saradnju sa nadleznim organima i
sluzbama za koje se vrsi nabavka sve do
okoncanja postupka; éuvanje
dokumentacije javnih nabavki, pripremu i
dostavljanje izvjestaja o sprovedenim
postupcima javnih nabavki; saradnju sa
ostalim organima drZzavne uprave,
organa uprave u sastavu drzavne uprave,
samostalnih organa uprave i drzavnih
fondova u cilju postizanja planom
definisane dinamike realizacije plana
javne nabavke i poslove struénog
savjetovanja istih; ¢uvanje podataka o
javnim nabavkama u elektronskojformi i
vréi druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

348

Samostalni/a savjetnik/ca lll

e VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja -Fakultet iz
oblasti drudtvenih nauka;

e najmanje jedna godina
radnog iskustva

e polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

Vréi poslove: objedinjavanja javnih
nabavki robe i usluga za potrebe organa
drzavne uprave, organa uprave u
sastavu drzavne uprave, samostalnih
organa uprave i drzavnih fondova;nadzor
nad zakonitoséu teksta i zahtjeva
tenderske dokumentacije sa
instrukcijama za postupanje; saradnju
sa nadleznim organima i sluzbama za
koje se vrSinabavka sve do okoncanja
postupka;; ¢uvanje dokumentacije javnih
nabavki,pripremu i dostavljanje izvjestaja
o sprovedenim postupcima  javnir
nabavki; pracenje realizacije zakljuéenit
ugovora i vr8i druge poslove po nalogt
pretpostavljenog/e.




349

Visi/a savjetnik/ca lll

e VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - fakultet iz oblasti
drustvenih nauka - pravo;

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

e poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnimorganima;

e poloZen stru¢ni ispit za rad na
poslovimajavnih nabavki

Vréi poslove: pracenja i primjene
zakonskih propisa iz oblasti javnih
nabavki; pripremu plana i izmjene i
dopune plana javnih nabavki;
objedinjavanje javnih nabavki robe i
usluga za potrebe organa drzavne
uprave, organa uprave u sastavudrzavne
uprave, samostalnih organa uprave i
drzavnih fondova; provjerava validnost
specifikacija i uskljadenost istih sa
procijenjenom  vrijednoScu nabavke;
guvanje dokumentacije javnih nabavki;
vodenje evidencije javnih nabavki,
pripremu i dostavijanje izvieStaja o
sprovedenim postupcima javnih nabavki i
vrsi druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

350
351

Samostalni/a referent/kinja

e V1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

e najmanje dvije godine radnog
iskustva;

e poloZen stru¢ni ispit za rad u
drzavnimorganima

Vréi poslove: ¢uvanja i arhiviranjaakata
i predmeta; vrsi administrativne poslove u
realizaciji postupka javne nabavke,
vodenje  evidencije javnih nabavki;
uporedivanje  faktura dospjelih  za
placanje po osnovuzaklju¢enih ugovora
sa specifikacijamacijena za robe i usluge
iz ugovora; ucestvuje U pripremi
izvije$taja o sprovodenju postupaka
javnih nabavkii vrsi druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

352
353
354

Referent/kinja

e Il ili IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

e najmanje 3est mjeseci radnog
iskustva na poslovima u V1 ili
Il nivou kvalifikacije
obrazovanja

e poloZen strugni ispit za rad u
drzavnimorganima

Vr&i poslove: evidencije javnih nabavki i
uporedivanja  faktura dospjelih za
plaéanje po osnovuzaklju¢enih ugovora
sa specifikacijamacijena za robe i usluge
iz ugovora;, ucestvuje U pripremi
izvieStaja o sprovodenju postupaka
javnih nabavkii vr§i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

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




skladu sa propisom Vlade Crne Gore.

IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 5

Raspored sluzbenika i namjestenika saglasno ovom Pravilniku, izvréiée se u roku od 60 dana od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 6
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Uprave za
drzavnu imovinu, a nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Broj:02-012./124 - 4%2)
Podgorica. %0.01. 207 U

MINISTAR PROSTORNOG PLANIRANJA,
URBANIZMA | DRZAVNE IMOVINE

Po Zaklju¢ku Vlade Crne Gore
Br 08-421/24-25/2 od 04.01.2024 godine
Rukovodilac Uprave za drzavnu imovinu
Janko Odovic




