Crna Gora
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PR AVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI | SISTEMATIZACIJI

Podgorica, septembar 2018. godine

Uprava za kadrove

Ulica Jovana TomaSevica broj 2A Podgorica
Tel / fax br. +382 20/202-290



Na osnovu Clana 37 stav 2 Zakona o drzavnoj upravi («Sl. list RCG», br. 38/03, ,Sl. list CG*,
br. 22/08, 42/11, 54/16 i 13/18) i clana 159 Zakona o drZzavnim sluzbenicima i
namjeStenicima (,,SI. List CG”, br. 2/18), na predlog direktorice Uprave za kadrove, Vlada

Crne Gore, na sjednici od godine, utvrdila je

} PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI | SISTEMATIZACUJI
UPRAVE ZA KADROVE

——

Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasSnja organizacija i sistematizacija Uprave za kadrove i
utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zapoSljavanje pripravnika.

. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2

Organizacione jedinice u Upravi za kadrove su:

1. SEKTOR ZA POSTUPAK OGLASAVANJA | PRACENJE SPROVOBENJA
PROPISA

1.1. Odsjek za sprovodenje postupka internog, javnog oglasa i javnog

konkursa i selekciju kandidata
1.2. Odsjek za pracenje sprovodenja propisa i kadrovsko planiranje

2. SEKTOR ZA OBUKU I RAZvOJ KADROVA
2.1. Odsjek za analizu, planiranje i razvoj struénog osposobljavanja i
usavrSavanja
2.2. Odsjek za pripremu i sprovodenje programa obuka

3. SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM KADROVA

4. ODJELJENJE ZA PRUZANJE PODRSKE RADU KOMISIJE ZA ZALBE |
DISCIPLINSKE KOMISIJE

5. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

Van organizacionih jedinica obavljaju se poslovi samostalnog/e savjetnika/ce I.



Clan 3

1. U Sektoru za postupak oglasavanja i pra¢enje sprovodenja propisa

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: sprovodenje postupka internog oglasa i javnog
oglasa, javnog konkursa za drzavne organe i sluzbe; sprovodenje postupka provjere znanja,
sposobnosti, kompetencija i vjesStina kandidata za vrSenje poslova u drzavnom organu;
predlaganje mjera za unaprijedenje metoda sprovodenja provjere kandidata po internim,
javnim oglasima i javnim konkursima za visoki rukovodni kadar i strajeSine organa; pracenje
razvoja karijere; pracenje sprovodenja propisa o drzavnoj upravi i drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima; ucestvovanje u pripremi strucnih osnova za izradu propisa kao i iniciranje
izmjena i dopuna propisa koji se odnose ili su u vezi sa sluZzbeni¢kim odnosima; pruzanje
pomoc¢i drzavnim organima u realizaciji kadrovske politike; davanje miSljenja na akta o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa; pracenje ocjenjivanja rada drzavnih
sluzbenika i namjeStenika; pracenje rada pripravnika; objedinjavanje nacrta kadrovskih
planova organa drzavne uprave i pripremu predloga kadrovskog plana organa drzavne
uprave i sluzbi Vlade; pracenje realizacije kadrovskog plana; analizu podataka i saCinjavanje
izvjeStaja o realizaciji kadrovskog plana; saradnju sa drZzavnim organima i institucijama.

1.1. U odsjeku za sprovodenje postupka internog, javnog oglasa i javnog
konkursa i selekciju kandidata

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: sprovodenje postupka internog, javnog oglasa i
javnog konkursa za drzavne organe i sluzbe; utvrdivanje liste kandidata koji ispunjavaju
uslove internog, javnog oglasa i javnog konkursa; sprovodenje provjere kandidata za vrSenje
poslova radnog mjesta; saCinjavanje izvjeStaja sa provjere kandidata; sacinjavanje liste za
izbor i obavjeStavanje kandidata o rezultatima prijave na oglas odnosno konkurs; vodenje
evidencije o licima koja se nalaze na listi za izbor a nijesu izabrana; predlaganje mjera za
unaprijedenje metoda postupka selekcije i razvoj tehnika i instrumenata za odabir kadrova;
pracenje razvoja karijere; saradnju sa drugim drZzavnim organima i institucijama.

1.2. U odsjeku za pra¢enje sprovodenja propisa i kadrovsko planiranje

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: pracenje sprovodenja propisa o drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima; pracenje propisa o drzavnoj upravi i o drugim drzavnim
organima; davanje objasnjenja i instrukcija o primjeni tih propisa; analizu opisa poslova
radnih mjesta u drzavnim organima i njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja; davanje
miSljenja na akta o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa; ucestvovanje u
pripremi strucnih osnova za izradu propisa i strateSkih dokumenata u oblasti sluzbeni¢kih odnosa;
pracenje razvoja karijere; pracenje ocjenjivanja rada drzavnih sluZbenika i namjeStenika;
pracenje rada pripravnika; vodenje evidencije o licima koja su zavrSila pripravniCki staz;
objedinjavanje nacrta kadrovskih planova organa drzavne uprave i pripremu predloga
kadrovskog plana organa drZzavne uprave i sluzbi Vlade; pracenje realizacije kadrovskog
plana; analizu podataka i saCinjavanje izvjeStaja o realizaciji kadrovskog plana; saradnju sa
drZzavnim organima i institucijama.

Clan 4

2. U Sektoru za obuku i razvoj kadrova

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje, i razvoj
drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika i to: u€estvovanje u pripremi stru¢nih osnova za
izradu propisa i strateSkih dokumenata; pracenje propisa i strateSkih dokumenata iz oblasti



javne uprave i evropskih integracija; strateSko planiranje obuke; procjenu potreba za
obukom; pripremanje opStih programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja; pripremanje
predloga specificnih programa strunog osposobljavanja i usavrSavanja; pripremanje
predloga programa obrazovanja i drugih programa razvoja kadrova; saradnju i pruzanje
pomoci organima u pripremi i realizaciji posebnih programa stru¢nog osposobljavanja i
usavrSavanja; sprovodenje, pracenje i evaluacija realizacije programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja, programa obrazovanja i drugih programa razvoja;
uspostavljanje i razvoj regionalne i medunarodne saradnje sa organizacijama i institucijama
koje se bave obukom, u€estvovanje u pripremi sporazuma o saradnji sa ovim institucijama
na planu upravljanja i razvoja ljudskih resursa; uestvovanje u izradi projekata i zajednickih
programa; pripremu i realizaciju projekata iz oblasti upravljanja ljudskim resursima; priprema
i realizacija konferencija, okruglih stolova, radionica i drugih vidova okupljanja u cilju
informisanja i razmjene iskustava iz oblasti upravljanja ljudskim resursima; vodenje mreze za
upravljanje ljudskim resursima; vodenje evidencije i izvjeStavanje o planiranim i sprovedenim
programima; uspostavljanje platforme za elektronsko ucCenje; pripremu i izdavanje
publikacija, brosura i drugih informativho dokumentacionih materijala.

2.1. U Odsjeku za analizu, planiranje i razvoj struénog osposobljavanja i usavrSavanja

vrSe se poslovi koji se odnose na: u€estvovanje u pripremi stru€¢nih osnova za izradu propisa
i strateSkih dokumenata; pripremu i u¢esce u izradi strateSkih dokumenata; pracenje propisa
iz oblasti ljudskih resursa; javne uprave i evropskih integracija; strateSko planiranje obuka;
izradu instrumenata i sprovodenje analize potreba za obukom; izrada izvjeStaja o
spovedenim analizama i davanje predloga za sadrzinu programa osposobljavanija,
usavrSavanja i obrazovanja; izrada planova obuke drzavnih i lokalnih sluZzbenika i
namjestenika; pruzanje stru¢ne pomoci organima u oblasti obuke i razvoja kadra; priprema i
realizacija i uceS¢e na konferencijama, okruglim stolovima, radionicama i drugim vidovima
okupljanja u cilju informisanja i razmjene iskustava iz oblasti upravljanja ljudskim resursima;
uspostavljanje platforme za elektronsko ucenje; pripremu i izdavanje publikacija, broSura i
drugih informativno dokumentacionih materijala; u¢estvovanje u kreiranju instrumenata za
evaluaciju obuka i mjerenje efekata iste; kao i drugi poslovi koji se odnose na obuku i razvoj
kadrova.

2.2. U Odsjeku za pripremu i sprovodenje programa obuka

vrSe se poslovi koji se odnose na: pripremanje i utvrdivanje opstih i specificnih programa
stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja; pripremanje programa obrazovanja i drugih
programa razvoja kadrova; pripremanje projekata, planova i kalendara obuke; sprovodenje
programa, projekata i planova stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja, programa
obrazovanja i drugih programa razvoja kadrova; izbor realizatora programa obuke; pripremu
materijala za izvodenje obuka; evaluaciju odrzanih programa obuke i obrazovanja; pripremu i
izdavanje potvrda i sertifikata; aZuriranje Centralne kadrovske evidencije u dijelu obuka;
vodenje evidencija i izvjeStavanje o sprovedenim obukama; pruzanje pomoci organima u
oblasti obuke i razvoja kadra; uspostavljanje i razvoj saradnje sa regionalnim i
medunarodnim institucijama i organizacijama koje se bave obukom; pracenje i izvjeStavanje
0 svim realizovanim programima; kao i drugi poslovi koji se odnose na obuku i razvoj
kadrova.

Clan 5

3. U Sektoru za informacioni sistem kadrova

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: uspostavljanje, vodenje, aZuriranje i razvoj
Centralne kadrovske evidencije drzavnih sluzbenika i namjeStenika; projektovanije,
programiranje i razvoj automatske obrade podataka i stvaranje baze podataka; pracenje



internog trzista rada kroz KIS aplikaciju; analizu faza obrade projekata; koriS¢enje postojecih
i projektovanje novih programa analiticke i dokumentacione obrade podataka; izgradnju,
odrzavanje i koris¢enje baze podataka; projektovanje, uspostavljanje i odrZzavanje
raCunarske mreze i sistema; vodjenje evidencije internog trZiSta rada; pruZzanje tehnicke
pomoc€i u pripremi informaciono-dokumentacionih materijala; vodenje propisanih evidencija
na racunarski podrzan nacin; odrZzavanje, razvoj i aZzuriranje web site-a Uprave za kadrove i
drugi poslovi utvrdeni propisima.

Clan 6

4. U Odjeljenju za podrsku radu Komisije za zalbe i Disciplinske komisije

vrSe se poslovi koji se odnose na: pruzanje podrSke radu Komisije za Zalbe i Disciplinske
komisije; stru¢ni i administrativni poslovi za potrebe Komisije za Zalbe i Disciplinske komisje;
saradnja sa sudovima i drugim drZzavnim organima i organima lokale samouprave, u cilju
pracenja ujednaCene sudske prakse i primjene zakona u konkretnim predmetima;
sacinjavanje liste lica za vodenje disciplinskog postupka za lakSu povredu sluzbene duznosti;
sacinjavanje izvjesStaja iz djelokruga rada odjeljenja.

Clan7

5. U Sluzbi za opste poslove i finansije

vrSe se poslovi koji se odnose na: izradu opstih akata Uprave; pripremu i objedinjavanje
programa, planova rada i izvjeStaja o radu Uprave; pripremu pojedinaCnih akata o
ostvarivanju prava iz radnih odnosa zaposlenih; pripremu akata za obracun zarada, naknada
i drugih primanja zaposlenih; pripremu i zakljuCivanje ugovora sa fizickim i pravnim licima;
vodenje personalne evidencije; druge organizacione, pravne, materijalno finansijske poslove,
a posebno pripremu i izvrSenje predraCuna sredstava; izradu finansijskog plana;
blagovremeno i namjensko koris¢enje sredstava za namjene predvidene budZzetom i
finansijskim planom; vodenje poslovnih knjiga; izradu periodicnih obraCuna i zavrsSnih racuna;
izradu finansijskih iskaza i dostavljanje DrZzavnom trezoru; blagajnicko poslovanje;
knjigovodstvene poslove; ovjeravanje taCnosti i punovaznosti placanja drzavnim novcem;
javne nabavke; kancelarijske i pomocne poslove i druge poslove u skladu sa propisima.

—
Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 8

Za vr8enje poslova iz djelokruga Uprave za kadrove utvrduju se sluzbeniCka i namjestenicka
radna mjesta za 61 izvrSioca:

Predstavlja, rukovodi i organizuje rad
1 Direktor/ica 1 Uprave.




VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanje pet godina radnog
iskustva na poslovima rukovodenja
ili devet godina radnog iskustva na
drugim poslovima,

- poloZen stru¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima.

Kompetencije:
- liderstvo,
- usmjerenost na rezultate,
- saradnja,
- komunikacija i
- inovativnost

Samostalni/a
savjetnik/ica |

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
- pravo,

- hajmanje pet godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na
saradnju sa drzavnim organima,
organima lokalne samouprave i
nevladinim organizacijama i drugim
subjektima i prati standarde u oblasti
upravljanja kadrovima. VrSi i druge
poslove po nalogu direktora/ice.

1. SEKTOR ZA POSTUPAK OGLASAVANJA | PRACENJE
SPROVODENJA PROPISA

Pomoc¢nik/ca
direktoralice

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
- pravo,

- hajmanije tri godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja ili osam
godina radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta;

- polozZen stru€ni ispit za rad u
drZzavnim organima.

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u
Sektoru; koordinira i usmjerava rad
izvrSilaca u Sektoru; obezbjeduje
ostavrivanje odnosa i saradnje sa
drugim drzavnim orgama i odluCuje o
najsloZenijim pitanjima u okviru rada
Sektora. VrSi i druge poslove po nalogu
direktoralice.




Kompetencije:
- liderstvo,
- usmjerenost na rezultate,
- saradnja,
- komunikacija i
- inovativnost

1.1. ODSJEK ZA SPROVODENJE POSTUPKA INTERNOG, JAVNOG OGLASA | JAVNOG
KONKURSA | SELEKCIJU KANDIDATA
Nacelnik/ca Rukovodi, kordinira i usmjerava rad
izvrSilaca u Odsjeku, vrsi najslozZenije
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji
- Fakultet iz oblasti drustvenih se odnose na sprovodenje postupka
nauka - pravo, internog, javnog oglasa i javnhog
- hajmanje dvije godine radnog konkursa za potrebe drZzavnih organa i
4 iskustva na poslovima rukovodenja sluzbi; pruza stru€na upustva; vrsi

ili pet godina radnog iskustva na
drugim poslovima,

- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

poslove koji se odnose na komunikaciju
sa drugim organizacionim jedinicama;
saradnju sa drzavnim organima. VrSi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za interno i javno oglasavanje
i selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- hajmanje pet godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na:
sprovodenje postupka internog i javnog
oglasa za potrebe drzavnih organa i
sluzbi; sacinjavanje liste kandidata koji
ispunjavaju uslove oglasa i konkursa;
sprovodenje postupka provjere
kandidata koji su ispunili uslove oglasa;
pripremu odluke o formiranju komisija i
uceS¢e u radu komisija; sacCinjavanje
izvjeStaja o] provijeri kandidata;
sacinjavanje liste za izbor kandidata; po
zahtjevu Komisije za Zzalbe ili suda,
pripremanje izjaSnjenja na navode iz
Zalbi ili tuzbi; sprovodenje analiza i
istraZzivanja iz oblasti zapoSljavanja;
predlaganje mjera za unaprijedenje
metoda postupka selekcije i razvoj
tehnika i1 instrumenata za odabir
kadrova; pracenje Akcionih planova i
programa. VrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca Il -
za sprovodenje javnhog konkursa

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na:
sprovodenje postupka javnog konkursa
za visoki rukovodni kadar i javnog
konkursa za strajeSinu organa uprave,
za potrebe drzavnih organa i sluzbi;
saCinjavanje  liste  kandidata  koji
ispunjavaju uslove konkursa;
sprovodenje postupka provjere
kompetencija, znanja i sposobnosti za
kandidate koji su ispunili uslove
konkursa; poslove sekretara komije;
pripremu odluka o formiranju komisija;
pracenje izrade pisanog rada u postupku
provjere; saCinjavanje izvjeStaja sa
postupka provjere; sacinjavanje liste za
izbor kandidata; po zahtjevu Komisije za
Zalbe ili suda, pripremanje izjaSnjenja na
navode iz Zzalbi ili tuzbi; pracenje
Akcionih planova i programa. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca Il -
za interno i javno oglasavanje i
selekciju kandidata

VrSi poslove koji se odnose na:
sprovodenje postupka internog i javnog
oglasa za potrebe drzavnih organa i
sluzbi; sacinjavanje liste kandidata koji
ispunjavaju uslove oglasa; sprovodenje




- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti druStvenih
nauka,

- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

postupka provjere kandidata koji su
ispunili uslove oglasa; pripremu odluke o
formiranju komisija i uceS¢e u radu
komisija; saCinjavanje izvjeStaja o
provjeri kandidata; saCinjavanje liste za
izbor kandidata; po zahtjevu Komisije za
Zalbe ili suda, pripremanje izjaSnjenja na
navode iz Zalbi ili tuzbi; predlaganje
mjera za unaprijedenje metoda postupka
selekcije i razvoj tehnika i instrumenata
za odabir kadrova; Vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti humanistickih
nauka - engleski jezik,

- hajmanje pet godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim orgnima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na:
organizovanje postupka provjere znanja
engleskog jezika u elektronskoj formi,
upravljanje OPT sistemom za
elektronsko testitanje kandidata iz znanja
engleskog jezika; pracenje provjere
znanja engleskog jezika u elektronskoj
formi; sacinjavanje izvjeStaja o
sprovedenom postupku provjere znanja
engleskog jezika; vodenje evidencija o
sprovedenim postupcima provjere znanja
engleskog jezika; prevodenje materijala i
vodenje pisane [ usmene
korespondencije sa engleskog i na
engleski jezik za potrebe Uprave;
pripremanje izvjeStaja i informacija iz
djelokruga navedenih aktivnosti. VrSi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

10-12

Samostalni/a
referent/kinja

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: tehnicke
poslove u  postupku sprovodenja
internog, javnog oglasa i javnhog
konkursa za drzavne organe i sluzbe;
saradnja sa Zavodom za zapoSljavanje u
postupku javnog oglaSavanja;
pribavljanje izvoda iz kaznene evidencije
kandidata; administativno tehnicku
obradu dokumentacije; unos podataka o
kandidatima koji se prijavljuju na
slobodna radna mjesta u bazu CKE;
unos podataka o kandidatima koji su
pristupili provjeri; unos podataka o
kandidatima koji su zadovoljili, odnosno
nijesu zadovoljili na provjeri; vodenje
evidencija o kandidatima koji su se nasli
listit za izbor a nijesu izabrani;
pripremanje  materijala i  davanje
podataka za izradu izvjeStaja i analiza iz
ove oblasti; kopiranje dokumenata i




isprava; staranje o arhiviranju i evidenciji
oglasne i konkursne dokumentacije. Vrsi
[ druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

1.2.0DSJEK ZA PRACENJE SPROVOBENJA PROPISA | KADROVSKO PLANIRANJE

13

Nacelnik/ica

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- hajmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima rukovodenja
ili pet godina radnog iskustva na
drugim poslovima,

- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi, kordinira i usmjerava rad
izvrSilaca u Odsjeku; vrsi najsloZenije
poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji
se odnose na pracenje sprovodenja
propisa o drzavnim sluZbenicima i
namjeStenicima i propisa o drZzavnoj
upravi; davanje miSlienja na predloge
akata o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji drzavnih organa;
ucestvovanje u pripremi stru¢nih osnova
za izradu propisa i iniciranje izmjena i
dopuna propisa koji se odnose ili su u
vezi sa  sluzbenickim odnosima;
objedinjavanje nacrta kadrovskih
planova organa drZzavne uprave @i
pripremu predloga objedinjenog
kadrvskog plana; analiza podataka i
pracenje relizacije kadrovskog plana;
analiza projekcije kadrovskih planova;
pruzanje pomoci drZzavnim organima u
realizaciji kadrovske politike; vrSi poslove
koji se odnose na komunikaciju sa
drugm organizacionim jedinicama |
saradnju sa drzavnim organima. VrSi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




14-15

Samostalni/a
savjetnik/ica | -
za pracenje
sprovodenja propisa

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- hajmanje pet godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na:
pratenje  sprovodenja  propisa 0
drzavnim sluzbenicima [
namjesStenicima; pracenje sprovodenja
propisa o drzavnoj upravi; pruZanje
pomod€i drzavnim organima u realizaciji
kadrovske politike; pracenje [
predlaganje mjera za unaprijedenje
razvoja karijere zaposlenih u drzavnim
organima; analizu predloga akata o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
drzavnih organa; analizu opisa poslova
radnih mjesta u drZzavnim organima i
njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja,;
predlaganje mjera za unaprijedenje
sistema razvrstavanja radnih mjesta;
davanje misljenja na predloge akata o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
drzavnih organa; iniciranje izmjena i
dopuna propisa o] drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima; izradu
analiza i izvjeStaja. VrSi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

16

Samostalni/a
savjetnik/ica Il -
za pracenje
sprovodenja propisa

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na:
pratenje  sprovodenja  propisa 0
drzavnim sluzbenicima [
namjesStenicima; pracenje sprovodenja
propisa o drzavnoj upravi; pruzanje
pomod¢i drzavnim organima u realizaciji
kadrovske politike; pracenje [
predlaganje mjera za unaprijedenje
razvoja karijere zaposlenih u drzavnim
organima; analizu predloga akata o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
drzavnih organa; analizu opisa poslova
radnih mjesta u drZzavnim organima i
njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja,;
davanje misljenja na predloge akata o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
drzavnih organa; iniciranje izmjena i
dopuna propisa o] drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




17

Samostalni/a
savjetnik/ica Il -
za pracenje
sprovodenja propisa

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZzen struni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na:
pracenje propisa o] drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima;
pracenje postupka ocjenjivanja rada
drzavnih sluzbenika i namjeStenika i
pruzanje pomoc¢i drugim organima iz
ove oblasti; izradu godiSnjeg izvjeStaja
0 izvrSenom ocjenjivanju na nivou
drzavnih  organa; pracenje rada
pripravnika i priprema podataka za
sprovodenje  analiza iz ove oblasti;
vodenje baze podataka o licima koji su
zavrSili  pripravniCki  staz; pripremu
izvjeStaja o radu iz nadleznosti Odsjeka.
VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

18

Samostalni/a
savjetnik/ica | -
za kadrovsko planiranje

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- hajmanje pet godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na:
objedinjavanje nacrta kadrovskih
planova organa drZzavne uprave i sluzbi
Vlade, provjeru podataka iz dostavljenih
kadrovskih planova, analizu podataka o
planiranim potrebama za zapoSljavanje;
pripremu predloga kadrovskog plana
koji se dostavlja Vladi; analiza podataka
iz dostavljeninh kadrovskih planova
drugih  drzavnih organa; davanje
instrukcija za izradu pojedinacnih
kadrovskih planova; praéenje ralizacije
kadrovskog plana. Sacinjavanje
izvjeStaja o realizaciji kadrovskog plana;
Saradnja sa organima uprave i drugim
organima prilikom izrade i pracenja
realizacije kadrovskog plana. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

19

Visi/a
savjetnik/ica Il -
za kadrovsko planiranje

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

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

- poloZzen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru
(word, excel, internet i power point).

VrSi poslove koji se odnose na: obradu
podataka iz dostavljenih pojedinacnih
kadrovskih planova, njihovo
objedinjavanje; sacinjavanje tabelarnog
dijela predloga kadrovskog plana
organa drzavne uprave i sluzbi Vlade;
priprema podataka za izradu analize
podataka iz dostavljenih kadrovskih
planova; sacinjavanje izvjeStaja o
realizaciji kadrovskih planova. Pracenje
ispunjenosti  uslova za pokretanje
postupka oglasavanja u skladu sa
Kadrovskim planom. Pracenje projekcije
kadrovskog plana za period od 2
godine; pripremu materijala za izradu
godiSnjeg izvjeStaja o radu Odsjeka.




VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




2. SEKTOR ZA OBUKU | RAZVOJ KADROVA

Pomoc¢nik/ca
direktoralice

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka ili fakultet iz oblasti
humanisti¢kin nauka;

Rukovodi i koordinira rad u Sektoru,
obezbjeduje  ostvarivanje  odnosa i

20 - najmanje tri godine radnog saradnje sa drugim drZavnim organima,
iskustva na poslovima rukovodenja organima lokalne samouprave, organima
ili osam godina radnog iskustva na lokalne  uprave, privrede, nevladinim
istim ili sli&nim poslovima u odnosu organizacijama i odlucuje o najslozenijim
na poslove radnog mjesta, pitanjima. VrSi i druge poslove po nalogu
- polozen strugni ispit za rad u direktora/ice
drZzavnim organima,

- znanje engleskog jezika - nivo C1.
Kompetencije:
- liderstvo,
- usmjerenost na rezultate,
- saradnja,
- komunikacija i
- inovativnost
2.1. ODSJEK ZA ANALIZU, PLANIRANJE | RAZVOJ
STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA | USAVRSAVANJA
Nacelnik/ca Rukovodi, kordinira i usmjerava rad
izvrSilaca u Odsjeku, vrSi najsloZenije
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji se
- Fakultet iz oblasti drustvenih odnose na analizu, planiranje i razvoj
nauka — pravo, stru¢nog usavrSavanja; pruza stru¢na
- hajmanje dvije godine radnog upustva; obezbjeduje ostvarivanje

21 iskustva na poslovima rukovodenja saradnje i komunikacije sa drugim
ili pet godina radnog iskustva na drzavnim organima, organima lokalne
drugim poslovima, samouprave, organima lokalne uprave,
- PoloZen strucni ispit za rad u nevladinim organizacijama; odluCuje o
drZzavnim organima, najsloZenijim pitanjima iz predmetne
- poznavanje rada na racunaru, oblasti. VrSi i druge poslove po nalogu
- znanje engleskog jezika - nivo B2. pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca | - Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu
za sprovodenje analize instrumenata za realizaciju analize potreba
potreba za obukom za obukom; sprovodenje analize potreba
za obukom na drZzavnom i lokalnom nivou;
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja uCestvovanje u sprovodenju analize
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili potreba za obukom na regionalnom nivou;
22 tehnickih nauka, sprovodenje analize efekata obuke;

- hajmanje pet godina radnog

pripremanje izvjeStaja i informacija iz




iskustva,
- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika - nivo B2.

djelokruga navedenih aktivnosti;
organizovanje Centralne kadrovske
evidencije u dijelu koji se odnosi na obuku
drzavnih i lokalnih  sluzbenika i
namjestenika, uspostavljanje platforme za
elektronsko ucenje; aZuriranje informacija
na web stranici. VrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

23-24

Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za planiranje i razvoj strué¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- hajmanje pet godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit zarad u

drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika - nivo B2.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
propisa iz oblasti javne uprave i evropskih i
integracija, iniciranje programa za hove
identifikovane oblasti; ucCestvuje kod
kreiranja instrumenata za sprovodenje
analize potreba za obukom na drzavnom i
lokalnom nivou; ucestvuje u izradi
izvijeStaja o sprovedenim analizama
potreba za obukom i daje predloge za
sadrZzinu programa obuke; ucCeSée u
strateSkom planiranju obuka; priprema
plana za sprovodenje programa obuka;
pruzanje podrSke organima iz oblasti
upravljanja ljudskim resursima; pracenje
realizacije mjera predvidenih strateSkim
dokumentima; ucCestvovanje u izradi
IzvieStaja o radu sektora. VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

25

Samostalni/a
savjetnik/ca Il -
za planiranje i razvoj strué¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka

- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

- PoloZen strucni ispit za rad u

drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika - nivo B2.

VrSi  poslove koji se odnose na:
uCestvovanje u sprovodenju analiza
potreba sa obukom; uCestvovanje u
pripremi plana za sprovodenje obuka
predvidenih razlicitim programima;
pruzanje podrSke organima iz oblasti
upravljanja ljudskim resursima; vodenje
MreZe za upravljanje ljudskim resursima;
organizovanje konferencija, okruglih
stolova, radionica i drugih vidova
okuplianja u cilju pruZzanja podrske,
razmjene inoformacija i iskustava iz oblasti
upravljanja ljudskim resursima; saradnja
sa NVO sektorom; ucCestvovanje u
uspostavljanju i vodenju platforme za
elektronsko ucenje; aZuriranje informacija
na web stranici. VrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

2.2. ODSJEK ZA PRIPREMU | SPROVODENJE PROGRAMA OBUKA




Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

- hajmanije dvije godine radnog

iskustva na poslovima rukovodenja

Rukovodi i koordinira rad izvrSilaca u
Odsjeku, vrSi najsloZzenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka koji se odnose na
pripremu i sprovodenje obuka; pruza
stru¢na upustva; vrSi poslove koji se
odnose na komunikaciju sa drugim

26 o . . o : :
ili pet godina radnog iskustva na organizacionim jedinicama, organima i
drugim poslovima, drzavnim i lokalnim sluzbenicima i
- poloZen strucni ispit zarad u namjesStenicima; odluCuje o najslozZenijim
drZzavnim organima, pitanjima iz predmetne oblasti. Vr3i i druge
- poznavanje rada na racunaru, poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

- znanje engleskog jezika - nivo B2.
VrSi poslove koji se odnose na: pracenje
Samostalni/a propisa iz oblasti javne uprave i evropskih i
savjetnik/ca | - integracija, iniciranje programa za nove
za pripremu programa obuke identifikovane oblasti; utvrduje sadrzinu
programa obuke za razliCite oblasti;
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja pratenje saradnje sa medunarodnim
- Fakultet iz oblasti drustvenih organizacijama po pitanju obuke i
nauka - pravo, projekata iz razliCitih oblasti razvoja;

27 - najmanje pet godina radnog uceS€e u strateSkom planiranju obuka;

iskustva, pruzanje podrSke organima iz oblasti
- poloZen strucni ispit zarad u upravljanja ljudskim resursima,;
drZzavnim organima, uCestvovanje  prilikom identifikovanja
- poznavanje rada na racunaru, predavaca i ciljnih grupa polaznika obuka;
- znanje engleskog jezika - nivo B2. uCestvovanje u izradi lzvjeStaja o radu
sektora. VrSi i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
VrSi  poslove koji se odnose na:
Samostalni/a ucestvovanije u kreiranju sadrzine razli€itih
savjetnik/ca Il - programa obuke; sprovodenje programa
pripremu i sprovodenje obuke - organizovanje seminara i kurseva,
programa obuke evaluaciju programa obuke; saradnju sa
predavaima na kreiranju materijala i
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja prirucnika za izvodenje obuka; priprema
28-29 | - Fakultet iz oblasti drustvenih ili ugovrora 0 angazovanju realizatora

humanisti¢kin nauka;
- hajmanije tri godine radnog
iskustva,
- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika - nivo B2.

programa obuke i vodenje evidencije o
njihovom angaZovanju; saradnju sa
kontakt osobama za obuku iz drugih
organa; pripremanje potvrda/sertifikata;
aZzuriranje informacija na web stranici;
ucestvovanije u izradi IzvjeStaja o realizaciji
obuka i drugih izvjeStaja koji se ticu
programa obuke. VrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.




Samostalni/a
savjetnik/ca lll -
za pripremu i sprovodenje
programa obuka

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kin nauka;

VrSi  poslove koji se odnose na:
ucestvovanije u kreiranju sadrzine razlicitih
programa obuke; sprovodenje programa
obuke - organizovanje seminara i kurseva,
evaluaciju programa obuke; saradnju sa
predavaima na kreiranju materijala i
prirucnika za izvodenje obuka; priprema
ugovrora 0 angazovanju realizatora

30-31 . . - . programa obuke i vodenje evidencije o
- hajmanje dvije godine radnog - . L )
. njihovom angazovanju; saradnju sa
iskustva, ) .
< . kontakt osobama za obuku iz drugih
- polozen strucni ispit za rad u ] . ] i )
. . organa; pripremanje potvrda/sertifikata;
drzavnim organima, oo B . L
. . azuriranje informacija na web stranici;
- poznavanje rada na racunaru, - A NI R
. o . ucCestvovanije u izradi IzvjeStaja o realizaciji
- znanje engleskog jezika - nivo B2. . o - o
obuka i drugih izvjeStaja koji se tiCu
programa obuke. VrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a
referent/kinja VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
evidencija o sprovedenim programima
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, obuke - aZuriranje Centralne kadrovske
- hajmanije tri godine radnog evidencije;  prikupljanje i razmjenu
32 iskustva, informacija, izvjeStaja podataka i njihovu
- poloZen strucni ispitza rad u obradu; obradu publikacija i drugih
drzavnim organima, materijala za potrebe Sektora; uCestvuje u
- poznavanje rada na racunaru, sprovodenju  obuka na medunarodnom
- znanje engleskog jezika - nivo B 2. nivou; VrSi i druge poslove administrativhe
prirode po nalogu pretpostavljenog/e.
3. SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM KADROVA
Pomoénik/ca Rukovodi i koordinira rad u Sektoru,
direktoralice obezbjeduje ostvarivanje  odnosa i
saradnje sa drugim drZzavnim organima,
-VII1 nivo kvalifikacije organima lokalne samouprave, organima
obrazovanja, lokalne uprave, privrede, nevladinim
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili organizacijama i odlu€uje o najsloZenijim
tehniCko-tehnoloskih nauka, pitanjima. VrSi i druge poslove po nalogu
- hajmanije tri godine radnog direktoralice
33 iskustva na poslovima

rukovodenija ili osam godina
radnog iskustva na istim ili
sli¢nim poslovima u odnosu na
poslove radnog mjesta

- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima.

Kompetencije:
- liderstvo,
- usmjerenost na rezultate,




- saradnja,
- komunikacija i
- inovativnost

Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za kreiranje i pra¢enje CKE

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz oblasti
prirodnih nauka - matematika i
racunarske nauke ili Fakultet iz
oblasti tehnicko-tehnoloskih

VrSi poslove koji se odnose na: kreiranje
Centralne kadrovske evidencije drzavnih
sluzbenika i namjeStenika na osnovu
uneSenih podataka drZzavnih organa i
sluzbi; analitiCko-tehni¢ke obrade akata o
organizaciji i sistematizaciji organa i sluzbi
za potrebe te evidencije; pruzanje savjeta
i pomaganje organima i sluzbama u
unoSenju i azuriranju potrebnih podataka;

34-35 nauka — elektrotehnika, ) . X L,
. utvrdivanje obima, tokova, rokova i nacina
elektronika, . ) i
. . : kontrole svih faza projekta obrade;
- najmanje pet godina radnog Kori&éen o Gih . .
iSkustva oriscenje postojecih i pripremu
L . odgovarajucih  komparativnin i drugih
- polozen strucni ispit za rad u R O o
drsavni . analiza; pripremu izvjeStaja i informacija,;
rzavnim organima, R i
. o . pracenje internog trziSta rada kroz KIS
- znanje engleskog jezika - nivo o .
AD aplikaciju. VrSi i druge poslove po nalogu
' pretpostavljenog/e.
Samostalni/a
savjetnik/ca | - VrSi poslove koji se odnose na: pracenje
za pracenje azurnosti CKE i propisa 0 drzavnim sluzbenicima i
pracenje internog trzisSta rada namjestenicima, drZzavnoj upravi iz
nadleznosti Sektora; pruzanje pomoci
- VII1 nivo kvalifikacije drzavnim organima i davanje inputa u
obrazovanja, inovaciji i izmjeni sadrzaja KIS aplikacije;
- Fakultet iz oblasti drustvenih vrS§i redovan uvid u stanje azurnosti
nauka - pravo, aplikacile od strane drzavnih organa;
- najmanje pet godina radnog saCinjavanje izvjeStaja o0 izvrSenoj
iskustva, azurnosti; ostvarivanje saradnje sa
- poloZen strucni ispit zarad u drzavnim organima [ Upravhom
36 drZzavnim organima, inspekcijom po pitanju azurnosti KlS-a;

- poznavanje rada na racunaru,
- znanje engleskog jezika - nivo
A2.

vrSenje analitickih istraZivanja na osnovu
podataka koji su uneSeni u bazu;
pripremanje izvjeStaja i informacija;
utvrdivanje prava i obaveza drzavnih
sluzbenika, odnosno namjestenika na
raspolaganju; vodi upravni postupak i
donosi rjeSenja u upravnom postupku;
vodjenje evidencije internog trziSta rada i
pripremanje izvjeStaja. VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca | -

Vrsi poslove koji se odnose na: sistem
inZenjera u vodenju i aZuriranju Centralne




37 sistem inzenjer/ka kadrovske evidencije drzavnih sluzbenika
i namjeStenika i drugih evidencija Uprave
-VII1 nivo kvalifikacije koji se odnose na sistemsku i
obrazovanja, komunikacionu podrSku, modernizaciju i
- Fakultet iz oblasti prirodnih primjenu informacionih tehnologija;
nauka - matematika i raCunarske projektovanje uspostavljanje i odrzavanje
nauke ili Fakultet iz oblasti raCunarske mreze sa elementima zastite;
tehnicko-tehnoloskih nauka - staranje o koriS¢enju raCunara i mreze;
elektrotehnika, elektronika, definisanje programske opreme i njeno
- hajmanje pet godina radnog generisanje i modifikacija; odrzavanje
iskustva, datoteka; uspostavljanje i odrzavanje
- poloZen strucni ispit zarad u raCunarske mreze i racunarskog sistema
drZzavnim organima, Uprave; pripremu komparativnih i drugih
- znanje engleskog jezika - nivo analiza, izvjeStaja i informacija. VrSi i
A2. druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Samostalni/a Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje i
savjetnik/ca Il - aZzuriranje Centralne kadrovske evidencije
za kreiranje i pra¢enje CKE drzavnih sluzbenika i namjeStenika na
osnovu uneSenih podataka organa i
-VII1 nivo kvalifikacije sluzbi; analitiCko-tehni¢ke obrade akata o
obrazovanja, organizaciji i sistematizaciji organa i sluzbi
- Fakultet iz oblasti prirodnih za potrebe te evidencije; pruzanje savjeta
nauka - matematika i raCunarske i pomaganje organima i sluzbama u
nauke ili Fakultet iz oblasti unoSenju i azuriranju potrebnih podataka;
tehniCko-tehnoloskih nauka - poslove programera AOP-a [
elektrotehnika, elektronika, administratora baza podataka koji se
- hajmanije tri godine radnog odnose na projektovanje opstih programa
38 iskustva, analiticke obrade; izradu, razradu i
- poloZen strucni ispit zarad u realizaciju aplikacija; projektovanje i
drZzavnim organima, izgradnju baza podataka i njihovo
- znanje engleskog jezika - nivo odrzavanje;  organizaciju, koris¢enje,
A2. obnovu i oporavak baza podataka;
pracenje i primjena standarda upotrebe i
zaStite podataka; priprema podataka za
izradu komparativnin i drugih analiza,
pripremu izvjeStaja i informacija;
odrZavanje, razvoj i azuriranje web site-a
Uprave za kadrove; pracenje internog
trziSta rada kroz KIS aplikaciju. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Samostalni/a Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje i
savjetnik/ca | - aZzuriranje Centralne kadrovske evidencije
programer/ka drzavnih sluzbenika i namjeStenika na
39 osnovu uneSenih podataka organa i

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih
nauka - matematika i raCunarske
nauke ili Fakultet iz oblasti

sluzbi; analitiCko-tehni¢ke obrade akata o
organizaciji i sistematizaciji organa i sluzbi
za potrebe te evidencije; pruzanje savjeta
i pomaganje organima i sluzbama u
unoSenju i aZuriranju potrebnih podataka;




tehniCko-tehnoloskih nauka -
elektrotehnika, elektronika,

- hajmanje pet godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- znanje engleskog jezika - nivo
A2.

poslove programera AOP-a [
administratora baza podataka koji se
odnose na projektovanje opstih programa
analiticke obrade; izradu, razradu i
realizaciju aplikacija; projektovanje i
izgradnju baza podataka i njihovo
odrZzavanje, organizaciju i koris¢enje;
pracenje internog trZiSta rada kroz KIS
aplikaciju. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

40

Samostalni/a
savjetnik/ca Il
za kreiranje i pra¢enje CKE

- VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- hajmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,
- znanje engleskog jezika - nivo
A2.

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu
podataka za izradu komparativnih i drugih
analiza na osnovu podataka i izvjeStaja iz
CKE; vrSi redovan uvid u stanje aZzurnosti
uneSenih podataka od strane KIS
korisnika;  pripremanje i  kreiranje
izvjeStaja i informacija od znaCaja za
vodenje i usmjeravanje kadrovske
politike; pruZanje savjeta i pomaganje KIS
korisnicima o unoSenju i azuriranju
podataka; pracenje internog trzista rada
kroz KIS aplikaciju; VrSi razvoj i aZzuriranje
web sajta Uprave za kadrove. VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

4. ODJELJENJE ZA PRUZANJE PODRSKE
RADU KOMISIJE ZA ZALBE | DISCIPLINSKE KOMISIJE




Nacelnik/ica

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblasti druStvenih
nauka - pravo,

najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenija ili pet godina

Koordinira i rukovodi radom Odjeljenja,
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odjeljenju; vrSi najsloZenije poslove i
stara se o zakonitom i efikasnom vrSenju
poslova u  Odjeljenju; koordinira
aktivnosti u vezi sa sacCinjavanjem liste
lica za vodenje disciplinskog postupka za

41 radnog iskustva na drugim lakSu  povredu sluzbene duzZnosti.
poslovima, Priprema izvjeStaje iz  nadleZnosti
poloZen strucni ispit za rad u Odjeljenja; VrsSi i druge poslove po
drZzavnim organima, nalogu pretpostavljenog/e.
poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na:

Samostalni/a saCinjavanje predloga dnevnog reda
savjetnik/ca | - Komisije; vodjenje zapisnika sa sjednica

za Komisiju za zalbe Komisije; sacinavanje zapisnika o
vije¢anju i glasanju Komisije; dostavljanje

VII1 nivo kvalifikacije strankama odluke Komisije;
obrazovanja kompletiranje i  dostavljanje  spisa
Fakultet iz oblasti druStvenih predmeta sudu; pracenje rokova;
nauka — pravo, pracenje ujednacenosti sudske prakse u
najmanje pet godina radnog odnosu na  konkretne  predmete;

42 iskustva, saradnja sa prvostepenim organima i
poloZen strucni ispit za rad u sudom; pripremu nacrta lzvjeStaja o
drZzavnim organima, radu. VrSi i druge poslove po nalogu
poznavanje rada na raunaru. pretpostavljaenog/e.

Visi/a

savjetnik/ica lll - VrSi poslove koji se odnose na:
za Komisiju za zalbe dostavljanje saziva i Kkopija spisa
predmeta predsjedniku i c¢lanovima
VII1 nivo kvalifikacije Komisije; ucestvuje u pripremu nacrta
obrazovanja IzvieStaja o radu Komisije; aZuriranje
Fakultet iz oblasti druStvenih web sajta; Vrsi i druge poslove po nalogu

43 nauka - pravo pretpostavljaenog/e.

najmanje jedna godina radnog
iskustva u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja,
poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,
poznavanje rada na raunaru.




Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za Disciplinsku komisiju

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
Fakultet iz oblasti druStvenih

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu

sjednica Disciplinske Komisije;
dostavljanje saziva i kopija spisa
predmeta predsjedniku i c¢lanovima

Komisije; vodjenje zapisnika sa sjednica
Komisije; dostavljanje strankama odluke
Komisije; kompletiranje i1 dostavljanje
spisa sudu; pracenje ujednaenosti
sudske prakse u odnosu na konkretne
predmete; saradnja sa drugim drZzavnim

44 nauka - pravo R . -

. . : organima; objavljivanje poziva licima za
najmanje pet godina radnog denie disciplinsk K laka
Skustva vodenje disciplinskog VpostL_Jp a za laksu

. povredu sluzbene duznosti; uCestvuje u
polozZen strucni ispit za rad u . o .
drsavni : pregledu i ocjeni dokumentacije

rzavnim organima, . L . o -
. . kandidata; uCestvuje u sacinjavanju Liste
poznavanje rada na racunaru. . AR
lica za vodenje disciplinskog postupka za
lakSu  povredu sluzbene duzZnosti;
pripremu nacrta lzvjeStaja o radu. VrSsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljaenog/e.
Visi/a VrSi poslove koji se odnose na:
savjetnik/ica lll - dostavljanje saziva i Kkopija spisa
za Disciplinsku komisiju predmeta predsjedniku i c¢lanovima
Komisije; uceSCe u pripremi nacrta
VII1 nivo kvalifikacije IzvieStaja o radu Komisije; aZuriranje
obrazovanja web sajta; Vrsi i druge poslove po nalogu
45 Fakultet iz oblasti druStvenih pretpostavljaenog/e.

nauka - pravo

najmanje jedna godina radnog
iskustva u VII1 ili VI niovu
kvalifikacije obrazovanja,
poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,
poznavanje rada na raunaru.




46

Samostalni/a
refrent/kinja -
upisnicar/ka za
Komisiju za zalbe

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- hajmanje tri godine radnog
iskustva,

- poloZen stru¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem
predmeta i svih drugih pismena upucenih
preko poste ili predatih neposredno
Komisiji za Zalbe, otklanja nedostatke
koji se mogu otkloniti prilikom prijema
poste, stavlja otisak prijemnog pecata,
vr§i zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poSte, vodi upisnik i stara
se 0 arhiviranju predmeta Komisije; vodi
sve vrste evidencija Komisije; vrSi
otpremu poSte preko dostavne knjige
organima i institucijama. Priprema i
kompletira materijal za ¢lanove Komisije,
vrSi tehnicku pripremu sjednica Komisije,
vodi raCuna o dokumentaciji Komisiji za
Zalbe. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

47

Samostalni/a
refrent/kinja -
upisnicar/ka za
Disciplinsku komisiju

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- hajmanje tri godine radnog
iskustva,

- PoloZen stru¢ni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- Poznavanje rada na raCunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prijem
predmeta i svih drugih pismena upucenih
preko poste ili predatih neposredno
Disciplinskoj komisiji, otklanja nedostatke
koji se mogu otkloniti prilikom prijema
posSte, stavlja otisak prijemnog pecata,
vr§i zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poSte, vodi upisnik i stara
se 0 arhiviranju predmeta Komisije; vodi
sve vrste evidencija Komisije, vrSi
otpremu poSte preko dostavne knjige.
Priprema i kompletira materijal za
¢lanove Komisije, vrdi tehnicku pripremu
sjednica Komisije, stara se o urednosti
dokumentacije koja se dostavlja
Komisiji. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

5. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE




48

Nacelnik/ca

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblast drustvenih
nauka — pravo ili ekonomija,
najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenija ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima,

poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

poznavanje rada na raunaru.

Koordinira i rukovodi radom Sluzbe;
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Sluzbi; vrsi najsloZenije poslove i stara
se 0 zakonitom i efikasnom vrSenju
poslova Sluzbe; vrSi nadzor i kontrolu
nad izvrSenjem budZeta Uprave; stara se
0 azurnosti i zakonitosti vodenja
raCunovodstvenih, finansijskih i opStih
poslova; prati propise iz oblasti Sluzbe;
priprema finansijski  plan-budzet i
izvjeStaj o izvrSenju finansijskog plana;
vr§i  kontrolu utroSka sredstava po
ugovorima  zaklju¢enim od strane
Uprave; vrSi kontrolu obracuna zarada,
priprema kvartalne i polugodisnje
izvjeStaje, kao i zavrsni raCun budZeta
Uprave; pripreme i izvrSenja predracuna
sredstava; izrade finansijskih iskaza i

dostavljanje Drzavnom trezoru;
ovjeravanje taCnosti i punovaznosti
predloga ili zahtjeva za placanje

drzavnim novcem; ucestvuje u izradi
plana i izvjeStaja javnih nabavki. VrSi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

49

Samostalni/a
savjetnik/ca Il

VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

Fakultet iz oblasti druStvenih
nauka - ekonomija,
najmanije tri godine radnog
iskustva,

poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

poznavanje rada na raunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: u¢esce u
pripremi i izvrSenju predraCuna sredstava
i obradu zatjeva za budZetsku potrosnju i
isplatu; pracenje mjeseCnih varanta i
njihovog utroSka; obradu IPPD i drugih
obrazaca, popunjavanje M4 obrazaca;
sastavljanje finansijskih izvjeStaja za
projekte; staranje o azurnosti vodenja
raCunovodstvenih i finansijskih poslova;
pripremu podataka za izradu plana i
izvjeStaja javnih nabavki i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.




Samostalni/a
savjetnik/ca |

- VII1 nivo kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na: izradu
marketinskih materijala; tehnicku
pripremu i dizajn publikacija, strucne i
prirucne literature (katalozi, prirucnici,
knjige, bro3ure); obavlja poslove koji se

obrazovanja, Odni) ,Se . na. smjgétaj, eyideﬂciju,
50 _ najmanje pet godina radnog korlscgnje i zasStitu . pubhmspckog
iskustva materijala  Uprave; _priprema  idejna
- poloien’struéni ispit zarad u fesenja - za qb|ljezavanje . znacajnin
drzavnim organima; akslynqstl vezanih za promociju Uprave;
- poznavanje rada na racunaru. VISl | d.ruge posiove  po  nalogu
pretpostavljenog/e.
Visi/a VrSi poslove koji se odnose na: tehnicku
savjetnik/ca lll kontrolu opreme Centralne kadrovske
evidencije koja se nalazi u posjedu
- VII1 nivo kvalifikacije Uprave; sacinjava izvjeStaje o stanju
obrazovanja, navedene opreme. Stara se o tehnickoj
51 - Fakultet iz oblasti tehnickih ispravnosti  vozila, registruje i vodi
nauka, servisne kartone vozila; vodi raspored
- najmanje jedna godina radnog koriS8¢enja vozila i vrSi organizaciju
iskustva u VII1 ili VI nivou rasporeda koriS¢enja voznog parka za
kvalifikacije obrazovanja, potrebe Uprave i organizacije prevoza
- polozZen strucni ispit zarad u predavacCa na teritoriji Crne Gore; VrSi i
drZzavnim organima, druge poslove po nalogu
- poznavanje rada na racunaru. pretpostavljenog/e.
Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
propisa i opstih akata Uprave; priprema
pojedinacnih akata o ostvarivanju prava
Visi/a iz radnih odnosa (dostavljanje podataka
savjetnik/ca | - Fondu penzijskog i invalidskog
za opste i kadrovske poslove osiguranja i drugim drZzavnim organima);
pripremu akata za obraCun zarada,
- VII1 nivo kvalifikacije naknada i drugih primanja zaposlenih;
obrazovanja vodenje CKE, personalne i drugih
50 - Fakultet iz oblasti drustvenih evidencija iz oblasti rada; vodi upravni

nauka - pravo,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

postupak po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama; saradnju sa
nevladinim  organizacijama;  obavlja
poslove posrednika po Zakonu o zabrani
Zlostavljanja na radu; pripremu i
sprovodenje Plana integriteta; vodenje
evidencije o poklonima u skladu sa
Zakonom o sprjeCavanju  sukoba
interesa. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




Samostalni/a
referent/kinja -
knigovoda i primalac prihoda

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na: obradu
zahtjeva za budZetsku potroSnju i
isplatu, koji se odnose na potroSacku
jedinicu (sve isplate preko Drzavnog
trezora); vodi knjigu ulaznih faktura,
priprema i obraduje knjigovodstvenu
dokumentaciju; vodi osnovne poslovne
knjige (dnevnik i glavnu knjigu) i vrSi
usaglaSavanje  knjigovodstvenog sa
stvarnim stanjem; obradu i dostavu
statistickih podataka; izvrSavanje
zadataka finansijskog rukovanja gotovim

53 - poloZen strucni ispit za rad u novcem; vodi blagajnicko poslovanje
drZzavnim organima, (podizanje i isplata gotovine, obracun i
- poznavanje rada na racunaru. isplata dnevnica za sluzbena putovanja i
dr.); vodi knjigu blagajne i usaglaSava
stvarno stanje sa knjigovodstvenim; vodi
knjigovodstvo osnhovnih sredstava; vrSi
revalorizaciju i amortizaciju osnovnih
sredstava; cuvanje [ arhiviranje
knjigovodstvene dokumetnacije i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Vrsi poslove koji se odnose na: tehniCku
Samostalni/a E)ripremu (kqmpletira, urucuje, ovdlaie.i
referent/kinja - cuva) materugla za potrepe qdrzavama
tehnicki/a sekretar/ka sastarla[(e} kqjlma prisustvuje dlrektor(lca,
pomocnici direktora/ice; posredovanja u
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja ggzvry]:njustratr?;i?nsklgo dg dirr?aiggr\:;irge :
- hajmanije tri godine radnog jema . L :
54 iskustva pomogmka dlrektorallqe, vodenja
- poloie;] strucni ispit za rad u quovnlkq Qbaveza, S sastangka
drzavnim organima direktora/ice i pomocnlka dlrektorallcez
- poznavanje rada r,la ratunaru poslove rezervacije ho.@ela, karflta [
' neophodnu korespodenciju za sluzbena
putovanja; VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
savjt\altl:illl(ellca m Vrse se poslovi koji. se qdnose na:
saradnju sa predstavnicima Stampanih i
: — elektronskih medija, priprema saopstenja
i Xg}agé\(/%ﬁ}/:“f'kac”e za javnost koja se o.dnose na rad Uprva\{e
- Fakultet iz oblasti druStvenih za"kadrove, pracenje medijskih sadrzaja
55 koji se odnose na Upravu; pripremu

nauka,

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

- poloZen stru€ni ispit zarad u

zapisnika sa sjednica kolegijuma i
sastanaka na  kojima  prisustvuje
starjeSina Uprave za kadrove i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.




drZzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru.

56-57

Samostalni/a
referent/kinja -
upisnicar/ka arhivar/ka

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prijem
podnesaka i evidentiranje u djelovodnik i
upisnik; vodenje registra; razvrstavanje i
dostave akata u rad preko internih
dostavnih knjiga; razvodenje [
otpremanje akata; vodenje kontrolnika
postarine; uredno vodenje osnovnih i
pocnih evidencija; arhiviranje predmeta i
Cuvanje arhiviranih predmeta; vodenje
arhivske knjige; rukovanje pecatima i
Stambiljima i njihovo Cuvanje; staranje o
umnozZavanju i dostavljanju materijala.
VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

58-59

Samostalni/a
referent/kinja

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- hajmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- vozaCka dozvola ,B“ kategorije

VrSi poslove koji se odnose na: prijem
svih pismena upucenih preko poSte ili
neposredno i otklanja nedostatke koji se
mogu otkloniti prilikom prijema poSte,
stavlja otisak prilemnog pecata, vrSi
zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige priema poSte, odvaja pismena
prema hitnosti i materiji i vrSi raspored po
organizacionim jedinicama; vrSi otpremu
poSte preko dostavne knjige organima i
institucijama; fotokopiranje materijala;
obavlja poslove interne dostave poste i
ekspediciju poSte; preuzima i predaje
posiliki. Upravlja vozilom, stara se o
tehniCkoj ispravnosti vozila, registruje i
vodi servisne kartone vozila; vodi
potrebnu evidenciju o radu i tehnickoj
ispravnosti vozila, predenoj kilometraZzi i
utroSku goriva; po potrebi vrSi prevoz
zaposlenih. Vrs8i i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

60-61

Visi/a
namjestenik/ca |

- IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- hajmanje godina radnog iskustva,
- poloZen strucni ispit zarad u
drZzavnim organima.

Vrsi pomoc¢ne i druge poslove Cije je
obavljanje potrebno za blagovremeno i
efikasno  vrSenje poslova Uprave;
Stampanje, kopiranje i umnoZavanje,
slaganje i povezivanje i dostavljanje
materijala za potrebe Komisije za Zalbe i
Disciplinske komisije i druge slicne
poslove. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




Clan 9
U Upravi za kadrove se, radi stru€nog osposobljavanja, moze zaposliti jedan ili vise
pripravnika sa lll, 1V, V, VI ili VIl nivoom kvalifikacije obrazovanja.
———>
Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 10
Raspored sluzbenika i namjeStenika Uprave za kadrove saglasno ovom Pravilniku, izvrSice
se uroku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Clan 11
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZzi Pravilnik o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji Uprave za kadrove br. 01-011/15-2557/3 od 20.03.2015. godine i
broj 01-011/16-1288/1 od 29.01.2016. godine
Clan 12

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

Broj:.......... DIREKTORICA

Svetlana Vukovi¢

OBRAZLOZENE

Uprava za kadrove, kao samostalan organ uprave, u skladu sa Uredbom o organizaciji i
nacinu rada drzavne uprave ("Sl. list Crne Gore", br. 05/12, 25/12, 61/12, 20/13 i 17/14,



6/15, 80/15, 35/16, 41/16 i 61/16) vrSi poslove uprave koji su utvrdeni Zakonom o drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima (Sl. list Crne Gore, br. 2/18), a odnose se na: sprovodenje
postupka internog i javnog oglaSavanja za zasnivanje radnog odnosa u drzavnim organima,
struc¢no usavrSavanje i edukaciju drzavnih sluzbenika i namjestenika; vodenje odgovarajucih
propisanih evidencija u oblasti sluzbenickih odnosa, obuku i upravijanje kadrovima,
kadrovsko planiranje, kao i vrSenje drugih poslova koji su joj odredeni u nadleZznost. Ovim
zakonom utvrdene su konkretne obaveze i pojedinacne nadleZznosti Uprave: pracenje
sprovodenja ovog zakona i drugih propisa o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima,
davanje miSljenja na akta o organizaciji i sistematizaciji drzavnog organa; sprovodenje
javnog, internog oglasa i javnog konkursa za drzavne organe; kadrovsko planiranje; vodenje
Centralne kadrovske evidencije i evidencije internog trZiSta rada; pripremanje predloga
odgovarajuéih programa stru¢nog usavrSavanja i drugih programa razvoja kadra; pruzanje
pomo¢i u dijelu upravijanja kadrovima i pomaganje drZzavnim organima u realizaciji
kadrovske politike, obuke i razvoja kadra.

Strategijom reforme javne uprave u Crnoj Gori 2016-2020 predvideno je jacCanje uloge
Uprave za kadrove kao centralnog organa, koji ima horizontalnu ulogu u upravljanju i razvoju
ljudskih resursa. Novim Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjesStenicima (Sl. list Crne
Gore, br. 2/18), koji je poCeo da se primjnjuje 1. jula 2018. godine, predvidene su novine u
postupku provjere znanja, sposobnosti, kompetencija i vjeStina, zavisno od kategorije radnog
mjesta, sa posebnim osvrtom na provjeru kandidta iz kategorije visokog rukovodnog kadra i
starjeSine organa u kojima Uprava za kadrove ima posebnu ulogu kroz obezbjedivanje
transparentnosti postupka i jednakih uslova i standarda za sve kandidate koji u€estvuju u
postupku selekcije. Novim rjeSenjima predvideno je i uspostavljanje sistema elektronske
provjere sposobnosti kandidata za ostale kategorije drZzavnih sluzbenika, kao i drugaciji
nal€in provjere posebnih znanja i vjeStina u skladu sa najboljom evropskom uporednom
praksom. Novinu predstavlja i uvodenje kadrovskog planiranja koje je regulisano
podzakonskim aktom a u kojem je posebno naglaSena uloga Uprave za kadrove koja ima
obavezu pripreme predloga kadrovskog plana, kao i konstantnog pracenja kadrovskog
planiranja na nivou svih drZzavnih organa. Unaprjedenje kapaciteta drzavnih i lokalnih
sluzbenika sprovodiCe se u skladu sa novim Zakonom o drZzavnim sluzbenicima i
namjeStenicima i Zakonom o lokalnoj samoupravi, kroz unaprjedenje stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika, putem opstih, posebnih i specijalistiCkih
programa obuka, koje treba da obezbijedi Uprava za kadrove samostalno ili u saradnji sa
drugim drZzavnim organima. Posebna paznja bi¢e usmjerena na analizu potreba za stru¢nim
usavrSavanjem, planiranje obuka prema kategorijama drzavnih sluzbenika sa posebnim
naglaskom na edukaciju i dodatno usavrSavanije lica iz kategorije visokog rukovodnog kadra i
starjeSina organa, kao i kroz evaluaciju sprovedenih obuka i programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja. Podzakonski akt koji ¢e regulisati ovu oblast posebno je
naglasio ulogu Uprave za kadrove u pracenju i sprovodenju stu¢nog osposobljavanja i
usavrSavanja.

U trenutku sprovodenja mjera optimizacije koje je donijela Vlada Crne Gore, zna€ajno mjesto
zauzima vodenje Centralne kadrovske evidencije i evidencije internog trziSta rada imajuci u
vidu da ¢e aZurnost Centralne kadrovske evidencije doprinijeti ne samo sprovodenju mjera
optimizacije ve¢ i ukupnom unaprjedenju sluzbenickog sistema. Zakonom i podzakonskim
aktom utvrdene su obaveze Uprave za kadrove, kao i drzavnih organa u cilju postizanja bolje
azurnosti u vodenju Centralne kadrovske evdencije. Obaveza Uprave za kadrove odnose se
i na planirano umreZavanje Centralne kadrovske evidencije sa sistemom evidencije o
zaradama koja se nalazi u Ministarstvu finansija, Sto u krajnjem treba da doprinese podizanju
nivoa azurnosti i tacnosti podataka u Centralnoj karovskoj evidenciji. Posebna nadleZnost
definisana je Zakonom o lokalnoj samoupravi, u kome je predvidena obaveza organa lokalne
samouprave da podatke iz Centralne kadrovske evidencije dostavljau Upravi za kadrove.
Imajuci u vidu navedene obaveze, a u skladu sa preporukama Drzavne revizorske institucije,



nakon sprovedene revizije, ukazano je na neophodnost povecanja broja zaposlenih u
Sektoru za informacioni sistem kadrova.

Administrativhe poslove za potrebe Disciplinske komisije i za potrebe Komisije za Zalbe vrSi,
u skladu sa Zakonom, Uprava za kadrove a sredstva za isplatu zarada predsjednika i
¢lanova Disciplinske i Komisije za Zalbe obezbijeduju u budZetu Uprave za kadrove te je s
toga neophodno formirati organizacionu cjelinu, zaposliti zaposliti sluzbenike i obezbijediti
uslove za nesmetan rad i funkcionisanje ovih Komisija.

U predlogu Pravilnika, ispoStovane su preporuke Svjetske banke o broju zaposlenih koji su
sistematizovani u Sluzbi za opSte poslove i finansije, a koja obezbijeduje i pruza podrSku
funkcionisanju i radu drugih organizacionih cjelina u Upravi za kadrove.

U cilju efikasnijeg i efektivnijeg ostvarivanja procesa rada u Upravi, prema Predlogu
pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji, poslovi se organizuju u okviru tri
Sektora: Sektor za postupak oglaSavanja i pracenje sprovodenja propisa, Sektor za obuku i
razvoj kadrova i Sektor za informacioni sistem kadrova; Odjeljenja za podrSku radu Komisije
za Zalbe i Disciplinske komije i Sluzbe za opSte poslove i finansije, dok se poslovi saradnje
sa drugim organima obavljaju na nivou samostalnog izvrSioca - samostalnog savjetnika | -
izvan organizacionih jedinica.

Poslovi u okviru Sektora za postupak oglaSavanja i pracenje sprovodenja propisa
organizovani su u dva Odsjeka i to: Odsjek za sprovodenje postupka internog, javnog oglasa
i javnog konkursa i selekciju kandidata i Odsjek za pracenje sprovodenja propisa i kadrovsko
planiranje. U ovom Sektoru sistematizovana su radna mjesta za 17 izvrSilaca. Sektorom
rukovodi pomocnik/ca direktora/ice. Rad Odsjeka koordiniraju nacelnici.

Poslovi u okviru Sektora za obuku i razvoj kadrova organizovani su u dva Odsjeka i to
Odsjek za analizu, planiranje i razvoj stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja Odsjek za
pripremu i sprovodenje programa obuka. U ovom Sektoru sistematizovana su radna mjesta
za 13 izvrSilaca. Sektorom rukovodi pomocnik/ca direktora/ice. Rad Odsjeka koordiniraju
nacelnici.

U Sektoru za informacioni sistem kadrova sistematizovana su radna mjesta za 8 izvrSilaca
Sektorom za informacioni sistem kadrova rukovodi pomocnik/ca direktora/ice.

U Odjeljenju za podrdku radu Komisije za Zalbe i Disciplinske komisije sistematizovana
ukupno radna mjesta za 7 izvrSilaca. Odjeljenjem rukovodi nacelnik/ica.

U Sluzbi su sistematizovana radna mjesta za 14 izvrSilaca. Radom sluzbe rukovodi
nacelnik/ca.

Prema Predlogu nove organizacije u Upravi za kadrove sistematizovana su radna mjesta za
ukupno 61 izvrSioca uklju€ujudi i starjeSinu Uprave.

U novom Predlogu pravilnika ukinuto je Odjeljenje za interno trZiSte rada a takode je izvrSeno
i grupisanje odredenih poslova u zvanja, kako bi se izbjeglo povecanje broja izvrSilaca, a sa
druge strane obezbijedilo efikasno i blagovremeno obavljanje poslova i radnih zadataka. U
odnosu na vazeci Pravilnik broj izvrSilaca je povecan za 7 za vrSenje novih nadleZznosti i
poslova koji su Upravi za kadrove utvrdeni novim Zakonom o drzavnim sluzbenicima i
namjeStenicima, a koji se prije svega odnose na podrSku radu Komisije za Zalbe i
Disciplinske komisije.

Predlogom Pravilnika je predvideno da u Upravi mozZe biti angaZzovan, radi obuke jedan ili
viSe pripravnika.
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