OSNOVNI SUD U BERANAMA
V Su.br.87/19
Dana, 27.02.2019. godine.

Na osnovu ¢&1.55. st.2. Zakona o sudovima (,Sl.list RCG*, broj 5/02, 49/04 i 22/08 22/2008,
39/2011,46/2013, 48/201 i 11/2015) i ¢l.159 Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima (,SI. list CG*, broj 2/18), predsjednik Osnovnog suda u Beranama, uz
saglasnost Vlade Crne Gore, donosi

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
OSNOVNOG SUDA U BERANAMA

Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija | sistematizacija Osnovnog suda u

Beranama po organizacionim jedinicama, broj drzavnih sluzbenika | namjestenika, uslovi
za vrSenje utvrdenih poslova i opis poslova.

ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2.
Organizacione jedinice u Osnovnom sudu u Beranama su:
1. Sluzba za poslove sudske uprave

1 a Sudska pisarnica



Clan 3.

lzvan organizacionih jedinica u Osnovnom sudu u Beranama obavljaju se savjetnicki
poslovi.

Clan 4.

U Sluzbi za poslove sudske uprave obavaljaju se poslovi koji obezbeduju pravilan i
blagovremen rad i poslovanje suda, a narogito: unutrasnji raspored poslova u sudu:
razmatranje prituzbi i predstavki: vodenje propisanih evidencija i izvjestaja; rad biblioteke i
arhive; finansijsko i materijalno poslovanje; postupanje po depozitima.

Poslovi koje se obavljaju u okviru poslova sudske uprave su: vodenje ,Su” upisnika u koje
se zavode pismena koja se odnose na poslove sudske uprave, davanje podataka iz
sluzbenih evidencija suda, organizacija i rad sjednica sudija, priprema riesenja o pravima i
obavezama sluzbenika i namjestenika po osnovu rada: prijavijivanje i odjavljivanje
sluzbenika kod nadleznih fondova: formiranje personalnih dosijea i vodenje kadrovske
evidencije sluzbenika i namjestenika; sacinjavanje odgovarajué¢ih informacija; poslovi koji
se odnose na unutrasnju organizaciju i sistematizaciju; postupanje po predstavkama i
prituzbama, poslovi biblioteke i arhive; finansijski i radunovodstveni poslovi u sudu,
evidencija imovine suda, poslovi javnih nabavki manje vrijednosti, nabavka kancelarijskog i
potroSnog materijala. Kancelarijski poslovi obuhvataju vodenje sluzbenih evidencija,
arhiviranje spisa, arhivsko sredivanje grade, odrzavanje arhivskih prostorija, izradu liste
kategorija, vodenje arhivskih knjiga, prepisa i kopija sluzbenih arhivskih spiskova i spisa,
obradu odluka kod sudija, daktilografske poslove i poslove koji se odnose na dostavljanje
sudske poste strankama i drugim u&esnicima u postupku. Pomoéni poslovi su poslovi
vozaCa suda i drugi poslovi neophodni radi obezbjedivanja osnovnih uslova za
funkcionisanje suda, kao i drugi poslovi predvideni Sudskim poslovnikom.

U sudu se vodi opsti registar pravnih stavova u koji se u saZetom obliku unose pravni
stavovi usvojeni u odlukama suda u pojedinim predmetima (i u odlukama primljenim od
Viseg suda) koje su od znacaja za sudsku praksu. Sudovi vode i poseban registar, u koji
S€ unose pravni stavovi usvojeni na kolegijumu, sjednicama odjelienja, savjetovanjima i

radnim sastancima sudija. Opsti i posebni registar pravnih stavova vode se odvojeno za
svaku pravnu oblast.

Kada se poslovi pracenja sudske prakse obavljaju na ragunaru, primjenjuje se jedinstvena
metodologija i radunarski programi utvrdeni u Pravosudnom informacionom sistemu
(PRIS-u).

Clan 5.

U sudskoj pisarnici obavljaju se: administrativna obrada i vodenje svih knjiga, upisnika,

imenika i evidencija u sudu, osim poslova sudske uprave; administrativni protok spisa od
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odjelienja, izrade izvjestaja o radu suda PO pojedinim referatima, sudijama, vrstama
predmeta, starosti predmeta; izrada statistickin izvjestaja o radu suda: naplata sudske
takse; izrada prepisa odluka; poslovi organizacije sudenja; neposredno razgledanje i
prepisivanje predmeta koji su u postupku pred sudom; upotrebe sudskih pecata i drugi
poslovi odredeni Sudskim Poslovnikom.

SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clan 6.

U Osnovnom sudu u Beranama sistematizuju se sluzbeniéka i namjestenicka radna mjesta
za 45 izvrilaca.

Opis poslova
Obavlja struéne poslove za sudije

poCev od obrade Spisa predmeta,
izrade nacrta odluka, izrada predloga
struCnih stavova, misljenja, sentenci,
proucavanja pravnih pitanja u pojedinim
predmetima, pribavljanja podataka iz
sudske prakse, izu¢avanja pravnih
problema, predlaganja| pravninh rieSenja
i druge struéne poslove predvidene
zakonom i Sudskim paslovnikom, osim
onih koji su zakonom stavljeni wu
isklju€ivu nadleznost sudije.  Vrsi j
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Broj
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta,
zvanje i uslovi za
obavljanje poslova u
odredenom zvaniju
Savjetnik/ca

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- pravni fakultet,

- najmanje tri godine
radnog iskustva,

- poloZen pravosudni
ispit.

SLUZBA ZA POSLOVE SUDSKE UPRAVE

Sekretar/ka suda VrSi poslove sudske uprave, obavlja
poslove koji se odnose na saradnju sa
Upravom za kadrove u vezi raspisivanja
javnih i internih oglasa, priprema
rieSenja o Zasnivanju radnog odnosa
sluZbenika i namjestenika | rieSenja o
pravima i obavezama sluzbenika i

- VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- pravni fakultet,

- hajmanje tri godina
radnog iskustva,




- polozen pravosudni
ispit.

namjestenika po | osnovu rada,
prijavljivanje i odjavljivanje sluzbenika
kod nadleznih fondova, formiranje
personalnih dosijea, vodenje kadrovske
evidencije sluzbenika i namjestenika,
sacinjavanje odgovarajucih izvjestaja i
informacija iz oblasti radnog odnosa.
Priprema materijal za sjednice sudija,
vodi zapisnik sa sjednice sudija, obavlja
poslove posrednika po Zakonu o
zabrani zlostavljanja na radu; pripremu i
sprovodenje Plana integriteta: vodenje
evidencile o poklonima u skladu sa
Zakonom o sprieavanju korupcije.
UCestvuje u izradi akta o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u sudu prima i informige stranke
I zainteresovana lica u postupku o
podacima iz sluzbene evidencije suda,
obraduje izvjestaje o radu suda. Vodi
upravni postupak po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama. Vodi
Centralnu kadrovsku evidenciju.
Ureduje web sajt suda i radi poslove

administratora Pravosudnog
informacionog sistema. Vodi evidenciju
kontinuirane edukacije sudija,

savjetnika, sudijskih pripravnika i
zaposlenih u sudu. Vrsi poslove iz
djelokruga suda za koje je potrebna
posebna stru¢nost i samostalnost u
radu, predlaze rjeSenja aktuelnih
problema iz djelokruga suda, prati rad
suda po pojedinim oblastima, priprema
odgovaraju¢e analize, izvieStaje i
informacije. Vr§i i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog.

Samostalni/a
referent/kinja - Tehnigki
sekretar predsjednika
suda

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanije tri godine
radnog iskustva,

poloZen struéni ispit za
rad u drZzavnim organima,
poznavanje rada na
racunaru.

Obavlja administrativno - tehnicke
poslove za potrebe Predsjednika suda,
vodi jednostavniju pismenu
korespondenciju Predsjednika suda sa
sudovima i drugim | organima, vrsi
prijem, razvrstavanje | otpremanje
poste, evidentiranje dnevnih obaveza
Predsjednika  suda, uspostavljanje
telefonske veze. Vodi upisnike sudske
uprave i posebne evidencije suda iz
nadleznosti predsjednika suda. Vr$i i
druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.




Zapisni¢ar-operater

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanije tri godine
radnog iskustva,
poloZen strucni ispit za

rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na

8. Samostalni/a 1 Priprema podatke za izradu predloga
referent/kinja za potrebnih  sredstava za rad suda,
racunovodstvo i finansije obavlja poslove materijalno -

finansijskog  poslovanja u sudu,
IV 1 nivo kvalifikacije obraduje radune za placanje, vrsi
obrazovanja, isplatu gotovinskih racuna koji padaju
najmanje  tri  godine na teret materijainih troskova, vrsi
radnog iskustva, sravnjenje stanja osnovnih sredstava i
poloZen strucni ispit za inventara sa stanjem u knjigovodstvu,
rad u drzavnim organima, vr§i obraéun nagrade za rad vjesStaka i
poznavanje rada na advokata, ucestvuje u sastavljanju
racunaru. periodiénih  obraduna i zavr$nog
racuna, vodi matiénu evidenciju
radnika, sastavlja potrebne statisticke
izvieStaje i izvjestaje za potrebe
Poreske uprave, vodi vanbudZetsko
poslovanje suda, vodi knjigu oduzetih
predmeta i depozita koji se cuvaju u
blagajni suda i u banci, prima jemstva
po rjeSenjima sudija i KV vijeca, vrsi
isplatu  sredstava  uplacenih  kao
predujam. Vr$i i druge poslove po
nalogu pretpostavljenag.
9. | Samostalni/a 1 Obavlja poslove arhiviranja zavrsenih
referent-/kinja - Arhivar predmeta u sudu, poslove odrzavanja
arhive suda po propisanim arhivskim
V-1 nivo kvalifikacije kriterijumima, vodi arhivsku knjigu,
obrazovanja, poslove izlucivanja arhivske grade iz
najmanje  tri  godine suda, poslove izdvajanja spisa suda po
radnog iskustva, listama kategorija, poslove evidencije i
poloZen struéni ispit za izdavanja na uvid sudijama |
rad u drzavnim organima, predsjedniku suda arhiviranih spisa,
poznavanje rada na poslove evidencije i smjestaja spisa
racunaru. predmeta koji se trajno Cuvaju u sudu,
tehniCke poslove svih vrsta za arhivy
povezivanja materijala. Vr§i i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.
10- | Samostalni/a 13 Obavlja poslove raéunske obrade
22. referent/kinja teksta odluka, pismena, naloga, poziva

i dr. za sudije, obavlja poslove sudskog
zapisniara na sudenjima, poslove
tehnicke izrade svih tekstova
sudijama, po nalozima sudija izdvaja i
selektira odluke za izradu sentenci i
stavova, obavlja poslove tehnicke
izrade svih pismena za savjetnike,
prepise tekstova svih vrsta,
prekucavanje tekstova sa audio i video




| raCunaru, traka itd., u toku rada ureduje spise
Poznavanje daktilografije. predmeta i  vr§i kontroly njihove
urednosti, taénosti podataka, prepisa i
daje na uvid sudijama, unosi u PRIS
své naloge, pozive, odluke i druga
pismena po nalozima sudija i u skladu
sa Sudskim poslovnikom, posiove
zaduZenja | razduzenja spisa predmeta
I svih podnesaka, vrsi anonimizaciju
pravosnaznih sudskih odluka. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Prima postu, razvrstava je, vr§i dostavuy
I razduZenje, vodi odgovarajuce knjige
0 evidenciji prijema i predaje poste, vrsi
dostavu posiliki, linu dostavy i otklanja
nedostatke koji se mogu  otkloniti
prilikom  prijema poste.  Saédinjava
mjesectne izvjeStaje o radu |
obavjestava pretpostavljenog o]
problemima sa  dostavom. Prima
stranke u zakazano vrijeme radi
urucenja pismena u sudu i o tome vodi
evidenciju. Odvaja pismena prema
hitnosti | materiji. Obavlja i druge
poslove koji mu se stave y zadatak.
Visi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni/a
referent/kinja
Sudski dostavljag

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje  tri godine
radnog iskustva,

polozen struéni ispit za
rad u drZzavnim organima,
poznavanje rada na
racunaru.

1 Obavlja poslove izvr§enja po
odredbama Zakona o izvr§enju |
obezbjedenju u predmetima u kojima se
izvrSenje sprovodi popisom, plenidbom
I prinudnom predajom pokretnih stvari,
vr§i naplatu potraZivanja od duznika o
¢emu izdaje uredne priznanice. Vr§j i

Samostalni/a
referent/kinja
Sudski izvrsitelj

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
najmanje tri godine

radnog iskustva, druge poslove po nalogu
poloZen struéni ispit za pretpostavijenog.

rad u drzavnim organima,

poznavanje rada na

racunaru.

Samostalni/a 1 Vrsi  poslove koji se odnose na

referent/kinja

preuzimanje posiliki i predaju posiljki
posti,  vodi pomocéne evidencije
predvidene kancelarijskim poslovanjem
Za potrebe suda - skraéeni djelovodnik,
interne i dostavne knjige, obavlja
poslove vozagda, upravlija sudskim
vozilima, stara se 0  tehnickoj
ispravnosti vozila, obezbeduie revoz

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje tri godine
radnog iskustva,

poloZen struéni ispit za
rad u drzavnim org anima,




——
poznavanje rada na

racunaru,
vozacka dozvola ,B*
kategorije.

sudija prilikom uvidaja na licu mjesta i |

Za potrebe dezurnog sudije, po potrebi
vr$i prevoz zaposlenih u cilju obavljanja
sluzbenickih poslova, odgovara za
propisnu  upotrebu | vozila i njihovo
odrzavanje, vodi evidenciju o potro$nji
goriva. Vr8i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

L 34. | Samostalni/a
referent/kinja

IV'1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje tri godine
radnog iskustva,

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

Vrs$i fotokopiranje, koricenje, skeniranje
za potrebe suda, stranaka i drugih
uCesnika u postupku i vodi racuna o
ispravnosti fotokopir aparata. Svojim
azurnim radom doprinosi efikasnijem
radu suda, na naéin sto u toku radnog
vrémena za potrebe pisarnica | sudija
blagovremeno dostavlja pismena u
dovoljnom  broju primjeraka, o &emu
vodi pismenu evidenciju. Uz prisustvo
zapisniCara  vr§i kopiranje  spisa
predmeta strankamal u postupku po
odobrenju sudija i predsjednika suda,
kako se spisi predmeta ne bi iznosili iz
zgrade suda, a | sve u cilju
ekonomiénosti, efikasnosti i
blagovremenosti rada suda uopste. Po
nalogu pomaze prilikom izdavanja
poSte advokatima i 'kod ekspedicije
poste, u evidentiranju dostavnica i
povratnica i kod prijema poste, ukoliko
se ukaze potreba za istim.

Brine o funkcionalnosti i iIspravnosti
zgrade suda, elektro i vodovodnog
sistema. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

35. | Samostalni/a
referent/kinja

IV'1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje tri godine
radnog iskustva,

poloZen struéni ispit za
rad u drZzavnim organima,
poznavanje rada na
racunaru.

Obavlja poslove sudskog dostavljaga
i dostavu hitne prirode na teritoriji
opstine Berane. Ucestvuje u popisu i
obeljeZavanju  imovine  suda i
promjenama u toku godine |
sacinjavanju popisnih llista o imovini,
uCestvuje u vodenju evidencije
izdatog i potrogenog materijala, vodi
knjige zaduzenja po sudijama |
sudskim pisarnicama, vrsi planiranje
O potrebama i potrognji periodi¢no,
saraduje sa dobavljadima na nagin
kako bi  doprinio blagovremenoj
nabavci materijala. Vrsj i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.

vodi  neposrednu evidenciju o




urednosti  prisustva na radu
zaposlenih, za pofrebe pisarnice |
sudija blagovremeno dostavlja
pismena u dovoljnom broju
primjeraka o &emu vodi evidenciju,

obavlja poslove interne dostave
unutar suda.
36- | Namjestenik-ca OdrZava higijenu  unutar sudske
37. | Higijenisar/ka zgrade i drugog funkcionalnog
prostora koji pripada sudu, svakim
I 2 nivo kvalifikacije radnim danom od 15 do 20 &asova, a
obrazovanja, svake druge subote u mjesecu vrie
bez radnog iskustva. generalno Ciscenje.
L]
SUDSKA PISARNICA
38. | Upravitelj/ka sudske Vrsi organizaciju i poslove neposrednog |
pisarnice protoka svih pismena i spisa u sudu,
vrSi  pregled rokova u pisarnici,
Vi nivo kvalifikacije kontroliSe ispravnost i ovjerava prepise
obrazovanja, odluka, prima i informige stranke |
pravni fakultet, zainteresovana lica u postupku o
poloZen struéni ispit za podacima iz sluzbene evidencije suda,
rad u drzavnim organima, priprema podatke za izradu izvjestaja o
tri godine radnog radu suda, obezbeduje prijem stranka u
iskustva, dijelu  razgledanja i prepisivanja
poznavanje rada na sluzbenih spisa i vr§i nadzor nad istima,
racunaru. rukuje svim vrstama peéata u sudskoj
pisarnici, obavlja poslove
administrativnog evidentiranja i dostave
spisa predmeta sudijama, poslove
evidentiranja  hitnih predmeta —
pritvorskih i  drugih, obezbeduje
funkcionisanje dostavne sluzbe
strankama, sudovima i drugim drZzavnim
organima, obezbeduje blagovremenu i
urednu  predaju  spisa predmeta
sudijama u rad, urednost spisa
predmeta i predaju spisa na ekspediciju
od strane sudija ili zapisni¢ara suda.
Vr$i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
39-43 | Samostalni/a Obavlja kompletnu administrativhu ob-

referen/kinja
Upisni¢ar/ka

radu predmeta u referatima u kojima
postupa, vodi imenike, upisnike i ostale
knjige evidencija i izraduje izvjestaje za




IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje  tri  godine
radnog iskustva,

polozen strucni ispit za
rad u drZzavnim organima,
poznavanje rada na
racunaru.

te referate, stara se o urednim i efika-
snim postupanjima u referatima, prima
podneske i pismena koji se odnose na
predmetne referate, sacinjava izvjestaje
za svoje referate, vodi posebne knjige
evidencija, rocisnike i dr. Evidentira
svaku promjenu, odnosno kretanje
sudskog predmeta po propisima, vodi
evidenciju po zaduZenjima [
razduZenjima sudija i savjetnika, vodi
evidenciju o kretanju spisa po redovnim
i vanrednim  pravnim ljekovima,
pomocne knjige zaduzenja i razduZenja
i evidenciju istih po Zalbama, evidentira
podneske i iste proslijeduje sudijama,
vodi evidenciju primljenih i zavr§enih
predmeta, sacinjava statistiCke
izvjestaje. Vr$i i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

44,

Samostalni/a
referent/kinja za prijem i
ekspedovanje poste

IV 1 nivo kvalifikacije,
najmanje tri  godine
radnog iskustva,

poloZen struc¢ni ispit za
rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na
racunaru.

Prima sve spise, podneske i ostala
pismena upucena sudu preko poste,
dostavljata ili neposredno, vrsi unos
podataka o primljenim podnescima u
PRIS, pregleda i otklanja nedostatke
koji se mogu otkloniti prilikom prijema
poste, odvaja pismena prema hitnosti i
materiji i vrsi raspored po
organizacionim  jedinicama, stavija
otisak prijemnog pecata, vrsi
zavodenje, odnosno| evidenciju kroz
knjige prijema poste svakog pismena i
dnevni raspored primljenih pismena po
odjelienjima. Vr§i poslove otpremanja
pismena suda putem poste, zavodi
pismena koja se dostavljaju preko
dostavijata suda, za svakog posebno,
prima sva pismena koja se upucuju
strankama, vrsi raspored po sudskim
dostavljatima i prati njihov
blagovremen rad. Vr§i i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

45.

Samostalni/a
referent/kinja za ovjere

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

najmanje tri godine
radnog iskustva,

poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim organima.

Vodi sve vrste ,OV' upisnika, vrsi
ovjeru prepisa, potpisa i rukopisa u
skladu sa odgovaraju¢im propisima,
vr$i ovjeru isprava za inostranstvo i vodi
evidenciju svih sudskih ovjera putem
+OV* upisnika i u elektronskj formi. \Vrsi
ovieru van zgrade suda 7a lica koja
nijesu u mogucnosti da ovjeru izvrée u
sudu i o tome | vodi posebnu




L

evidenciju. Vr$i i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

—

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 7.

U sudu se, radi strucnog osposobljavanja, mogu zaposliti jedan ili vi§e pripravnika sa I,
IV-1, V, VI i VII-1 nivom kvalifikacija obrazovanja.

Clan 8.

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom, izvrsiée se u roku
od 30 (trideset) dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clan 9.

Danom stupanja na Snagu ovog Pravilnika prestaje da vasi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Osnovnog suda u Beranama Su.br.2029/13 od 31.10.2013.
godine.

Clan 10.

Ovaj Pravilnik stupa na sSnagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli suda
nakon davanja saglasnosti od strane Vlade Crne Gore.

Obrazloienje
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Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji pripremljen je u skladu sa Zakonom o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,Sluzbeni list CG", broj 2/18), &ija primjena je
pocela 01.07.2018. godine.

Novim Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima propisana je obaveza drzavnih
organa da akte o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji usklade sa Zakonom u roku od
60 (Sezdeset) dana od dana pocetka njegove primjene.

Prilikom izrade Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovni sud u
Beranama je imao u vidu Plan optimizacije zaposlenosti, te su sistematizovana
sluzbeni¢ka i namjestenicka radna mjesta za 45 izvrsilaca.

PredloZeni broj drzavnih sluzbenika i namjestenika odgovara stvarnim potrebama za
normalno funkcionisanje suda.
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ORGANIZACIONA SEMA

Sluzba za poslove

sudske uprave

LS|

samostalni/a . samostani/a Samostalni /a
referent/kin i samostaini/a oy i iy
tehnigki sl?:relar refwgn_ﬂdjgfhiuar. referent/kinja fﬂsmg?‘?dw
predsjednika suda- izvréilac by
1 izvriilac izvrioca
1

_.._.l_,.__\ e
| samostalni referet - 5
telefonista operater namjestenica -

-1 izvréitel hig:jlzavrﬁéanm -2

Ssamostalni/a

o~ referent/kinja =

o b i upisnicar/ka - § samostalni /a samostalni/a

pisarnice - 1 izvrilac izvriilaca referent/kinja za referentikinja za
A prijem i oviere - 1 izvrsilac
| ekspedovanje podte
. - 1 izvréilac
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