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Na osnhovu ¢lana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl. list CG*, broj 78/18, 70/21,52/22 ) i ¢lana 28 Uredbe o
organizaciji i nacinu rada drzavne uprave ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 49/22, 52/22, 56/22, 82/22,110/22,139/22)
na predlog direktora Uprave za ljudske resurse, Vlada Crne Gore, na sjednici od godine, utvrdila je

; PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
UPRAVE ZA LJUDSKE RESURSE

——>

Clan 1
Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Uprave za ljudske resurse i utvrduju
organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zapoSljavanje pripravnika.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Organizacione jedinice u Upravi za ljudske resurse su:

1. SEKTOR ZA PRACVENJE SPROVODENJA PROPISA, KADROVSKO PLANIRANJE,
POSTUPAK OGLASAVANJA | SELEKCIJU KANDIDATA

1.1. Odsjek za postupak oglasavanja i selekciju kandidata
1.2. Odsjek za praé¢enje sprovodenja propisa i kadrovsko planiranje

2. SEKTOR ZA OBUKU I RAZVOJ LJUDSKIH RESURSA

2.1. Odsjek za planiranje obuka i razvoj ljudskih resursa
2.2. Odsjek za pripremu i sprovodenje programa obuka
2.3. Odsjek za evaluaciju obuka

3. SEKTOR ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

3.1. Odsjek za uspostavljanje i praéenje standarda u upravljanju ljudskim resursima
3.2. Odsjek zarazvoj mreze za upravljanje ljudskim resursima i promaociju

4. SEKTOR ZA PRUZANJE STRUCNE | ADMINISTRATIVNE PODRSKE RADU KOMISIJE ZA
ZALBE | DISCIPLINSKE KOMISIJE

4.1. Odsjek za pruzanje struc¢ne i administrativhe podrske radu Komisije za Zalbe
4.2.0dsjek za pruzanje stru¢ne i administrativne podrske radu Disciplinske komisije

5. ODJELJENJE ZA RAZVOJ CKE | DIGITALIZACIJU PROCESA UPRAVLJANJA LJUDSKIM
RESURSIMA

ODJELJENJE ZA MEDUNARODNU SARADNJU | UPRAVLJANJE PROJEKTIMA

SLUZBA ZA KADROVSKE, OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

No



Clan 3

1. U Sektoru za praéenje sprovodenja propisa, kadrovsko planiranje, postupak oglasavanja i
selekciju kandidata

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: sprovodenje postupka internog oglasa i javnog oglasa, javnog konkursa
za selekciju kandidata u drzavnim organima i sluzbi Vlade; sprovodenje postupka provjere znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjestina kandidata za vrSenje poslova u drzavhom organu; predlaganje mjera za unaprijedenje
metoda sprovodenja provjere kandidata po internim i javnim oglasima za drzavne sluzbenike i namjestenike i
javnim konkursima za visoki rukovodni kadar i strajeSine organa; pruzanje podrSke drZzavnim organima i
kandidatima u postupcima selekcije kandidata; pracenje sprovodenja propisa o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima i drugih propisa o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima; ucestvovanje u pripremi
podzakonskih akata i strateSkih dokumenata u oblasti ljudskih resursa, realizaciji kadrovske politike i primjeni
propisa o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima; analizu opisa poslova i davanje predloga za unaprjedenje
sistema razvrstavanja radnih mjesta; davanje misljenja na akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih
organa; objedinjavanje nacrta kadrovskih planova organa drzavne uprave, analizu podataka i pripremu predloga
kadrovskog plana organa drzavne uprave i sluzbi Vlade; praéenje realizacije, analizu podataka i sacinjavanje
izvjeStaja o realizaciji kadrovskog plana; utvrdivanje prava i obaveza drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika
na raspolaganju i ispitivanje moguénosti njihovog rasporedivanja na nepopunjena radna mjesta u drzavhom

organu; saradnja sa drzavnim organima i institucijama.
1.1. U Odsjeku za postupak oglasavanja i selekciju kandidata

vr§e se poslovi Uprave koji se odnose na: sprovodenje postupka internog, javnog oglasa i javnog konkursa za
selekciju kandidata u drzavnim organima i sluzbi Vlade; pripremu teksta oglasa i konkursa, izmjene, dopune ili
povlatenja oglasa i konkursa; pruzanje informacija kandidatima o prijavi na oglase odnosno konkurse;
pregledanje pristiglih prijava kandidata i utvrdivanje ispunjenosti uslova; sacinjavanje liste kandidata koji
ispunjavaju uslove internog, javnog oglasa i javhog konkursa; sprovodenje provjere znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjeStina kandidata, zavisno od kategorije radnog mjesta po internim i javnim oglasima, kao i
sprovodenje provjere kompetencija, znanja i sposobnosti kandidata po javnim konkursima; sacinjavanje izvjestaja
sa provjere kandidata; utvrdivanje liste za izbor kandidata; saCinjavanje obavjeStenja kandidatima o rezultatima
prijave na oglas odnosno konkurs; rad u informacionom sistemu za elektronsko testiranje kandidata i razvijanje i
nadogradnja ovog sistema; azuriranje baze pitanja za teorijski dio pisanog testa; vodenje evidencije o licima koja
se nalaze nalisti za izbor, a nijesu izabrana; sprovodenje elektronskog testiranja znanja engleskog jezika; vodenje
evidencija o kandidatima za koje je sprovedeno elektronsko testiranje znanja engleskog jezika; obavjeStavanje
kandidata pisanim i elektronskim putem; vodenje evidencija o broju objavljenih, realizovanih i povuéenih oglasa
ili konkursa, evidencija o broju prijavljenih, testiranih i izabranih kandidata, kao i druge evidencije u okviru sistema
za elektronsko testiranje kandidata; objavljivanje javnih poziva za izbor struénih lica i istaknutih stru¢njaka za
ucescée u komisijama za provjeru kandidata, kao i priprema liste stru¢nih lica i istaknutih stru¢njaka, monitoring,
odnosno praéenje angazovanja strucnih lica i istaknutih stru¢njaka u postupku provjere kandidata; praéenje
primjene standarda u oblasti selekcije kandidata; predlaganje mjera za unaprijedenje metoda postupka selekcije
i razvoj tehnika i instrumenata za odabir kadrova; pruzanje podrSke drzavnim organima i kandidatima u
postupcima selekcije kandidata kao i saradnja sa drugim drzavnim organima i institucijama.

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

vrSe se poslovi koji se odnose na: praéenje sprovodenja propisa o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima;
uCestvovanje u pripremi podzakonskih akata i strateSkih dokumenata u oblasti ljudskih resursa; analizu opisa
poslova radnih mjesta u drzavnim organima i njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja; davanje misljenja na akta o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa; pruzanje pomoci drzavnim organima u pripremi i izradi
nacrta kadrovskih planova; objedinjavanje nacrta kadrovskih planova organa drzavne uprave, prikupljanje i
analizu podataka i pripremu predloga kadrovskog plana organa drZzavne uprave i sluzbi Vlade; pracenje realizacije
kadrovskog plana organa drzavne uprave i Sluzbi Vlade, kao i drugih drZzavnih organa; analizu podataka i
sacinjavanje izvjesStaja, priprema informacija u vezi sa primjenom instituta kadrovskog planiranja; utvrdivanje
prava i obaveza drzavnih sluZzbenika, odnosno namjestenika na raspolaganju i ispitivanje mogucnosti njihovog
rasporedivanja na nepopunjena radna mjesta u drzavnom organu,saradnja sa drzavnim organima i institucijama.




Clan 4

2. U Sektoru za obuku i razvoj ljudskih resursa

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: struéno osposobljavanje odnosno usavrSavanje i razvoj drzavnih i lokalnih
sluzbenika i namjestenika i to: uCestvovanje u pripremi podzakonskih akata i strateSkih dokumentaa u oblasti
struénog osposobljavanja, odnosno usavrSavanja; prati propise iz oblasti ljudskih resursa, javne uprave i evropskih
integracija u cilju identifikacije potreba za obukom; izradu metodologije za procjenu potreba za obukom; strateSko
planiranje obuke; izradu planova i kalendara obuka; utvrdivanje sadrzine opstih, odnosno specificnih programa
struénog osposobljavanja i usavr3avanja; izradu predloga programa obrazovanja, izradu metodologije za
unaprjedenje profesionalnog razvoja kao i drugih programa razvoja ljudskih resursa; saradnju i pruzanje stru¢ne
pomodi organima u pripremi, realizaciji i praéenju posebnih programa struénog osposobljavanja i usavrSavanja kao
i realizaciji politike u oblasti obuke i razvoja ljudskih resursa; selekciju i izbor predavacaltrenera, kao i praéenje
njihovog rada i sprovodenje evaluacije; sprovodenje, pracenje i evaluaciju programa stru¢nog osposobljavanja i
usavrdavanja, programa obrazovanja i drugih programa; davanje predloga za unapredenje procesa sprovodenja
obuka, izradu metodologije za mjerenje efekata obuka; razvoj digitalnih metoda za sprovodenje programa obuke;
definisanje kriterijuma za utvrdivanje visine troSkova sprovodenja programa obuka; vodenje evidencije i izvjeStavanje
o planiranim i sprovedenim programima obuke i angazovanju predavacal/trenera; administriranje platforme za
elektronsko ucenje; davanje predloga za unaprjedenje i razvoj CKE u dijelu koji se odnosi na sistem stru¢nog
osposobljavanja; prikupljanje podataka i priprema informaciono-dokumentacione osnove za stru¢no usavrsavanije i
obuku sluzbenika i namjeStenika; priprema priloga i materijala za izradu publikacija, brosura i drugih informativno
dokumentacionih materijala; saradnja sa drzavnim organima i institucijama.

2.1. U Odsjeku za planiranje obuka i razvoj ljudskih resursa

vrSe se poslovi koji se odnose na: pracenje propisa i strateSkih dokumenata iz oblasti ljudskih resursa, javne uprave
i evropskih integracija u cilju identifikacije potreba za obukom; praéenje sprovodenja strateskih dokumenata u oblasti
obuke i razvoja ljudskih resursa; priprema stru¢ne osnove za izradu propisa; izradu metodologije za procjenu potreba
za obukom na nivou: organa, organizacione jedinice i individualnom nivou; sprovodenje analize potreba za obukom;
pruzanje podrSke organima kod sprovodenja analize potreba za obukom na nivou organa; izradu izvjestaja o
spovedenoj analizi i izrada predloga plana obuka; analiticko — istrazivacke aktivnosti; strateSko planiranje obuka;
uCestvovanje u kreiranju sadrzine programa; utvrdivanje kalendara obuka; izradu metodologije za unaprjedenje
profesionalnog razvoja kao i drugi poslovi koji se odnose na utvrdivanje potreba za obukom, planiranje stru¢nog
usavrSavanja i razvoja sistema struénog osposobljavanja i usavrdavanja.

2.2. U Odsjeku za pripremu i sprovodenje programa obuka

vrSe se poslovi koji se odnose na: utvrdivanje sadrzine opstih, odnosno specificnih programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja; izradu predloga programa obrazovanja i drugih programa razvoja ljudskih resursa;
pruzanje pomoc¢i organima u pripremi i sprovodenju posebnih programa struénog osposobljavanja i usavr§avanja;
uCestvovanje u utvrdivanju kalendara obuka; sprovodenje programa stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja,
programa obrazovanja i drugih programa razvoja ljudskih resursa; razvoj i utvrdivanje metoda realizacije obuka
(digitalno/analogno); ulestvovanje u definisanje kriterijuma za izbor predavalaltrenera i metodologije za izbor
predavacaltrenera; objavljivanje javnog poziva za predavate odnosno trenere; selekciju i izbor trenera odnosno
predavaca; vodenje Liste predavaca; definisanje kriterjuma za utvrdivanje visine troSkova sprovodenja programa
obuka; pripremu materijala za realizaciju obuka; pripremu priloga i materijala za izradu publikacija, broSura i drugih
informativho dokumentacionih materijala; izdavanje potvrda; vodenje evidencije i izvjeStavanje o planiranim i
sprovedenim programima obuke i angazovanju predavaca/trenera; administriranje platforme za elektronsko
u€enje; staranje o organizacionim i tehni¢kim uslovima za realizaciju obuka; kao i drugi poslovi koji se odnose na
utvrdivanje sadrzine, sprovodenje programa obuke, razvoja sistema struénog osposobljavanja i usavrSavanja i
digitalizacije istog.



2.3. U Odsjeku za evaluaciju obuka

vre se poslovi koji se odnose na: izradu metodologije za sprovodenje mjerenja kvaliteta obuka - evaluaciju; kreiranje
i izbor instrumenata za evaluaciju obuka; pracenje realizacije programa stru¢nog osposobljavanja i usavrdavanja,
programa obrazovanja i drugih programa razvoja u cilju sprovodenja evaluacije istih; utvrdivanje kriterijuma za izbor
predavaCa, odnosno trenera; izradu izvjeStaja o sprovedenoj evaluaciji obuke i predavaca, odnosno trenera;
analiziranje izvjeStaja o sprovedenim obukama; davanje predloga za unaprijedenje sadrZzne programa i procesa
sprovodenja obuka; izradu metodologije za mjerenje efekata obuke; izradu periodi¢nih izvjeStaja o evaluaciji
programa obuke kao i drugi poslovi koji se odnose na mjerenje kvaliteta obuka, odnosno evaluaciju i mjerenje
efekata iste.

Clan 5

3. U Sektoru za upravljanje ljudskim resursima

vr§e se poslovi koji se odnose na: pracenje standarda i instituta sluzbeni¢kog sistema; pra¢enje novih trendova i
standarda u upravljanju ljudskim resursima; pracenje reforme javne uprave u oblasti upravijanja ljudskim
resursima; davanje inicijativa za unapredenje sistema upravljanja ljudskim resursima; sprovodenje analiza i
istrazivanja u oblasti upravljanja ljudskim resursima; pracenje uporednih iskustava za oblast sluzbenitkog
sistema i unapredenje upravljanja ljudskim resursima;davanje preporuka za unaprijedenje sluzbenic¢kog sistema;
pruzanje struCne podrske jedinicama za ljudske resurse u drzavnim organima; iniciranje i ostvarivanje saradnje
sa NVO koje prate oblast upravljanja ljudskim resursima; pracenje i analiziranje potrebe posebnog stru¢nog
usavrSavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika u zemliji ili inostranstvu, u skladu sa potrebama rada drzavnog
organa;sprovodenije postupka javnog oglasavanja za stipendiranje u drzavnom organu; pracenje ocjenjivanja rada
drzavnih sluzbenika i namjeStenika; vrSenje analize ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjeStenika, razvoj
programa za jacanje radne motivacije i proaktivno djelovanje drzavnih sluzbenika i namjeStenika; unapredenje i
razvoj mreze za upravljanje ljudskim resursima; promotivne aktivnosti iz oblasti upravljanja ljudskim resursima;
dizajniranje, priprema i izdavanje publikacija, broSura i drugih informativno-dokumentacionih materijala; priprema
izvjestaja iz nadleznosti Sektora i drugi poslovi utvrdeni propisima.

3.1. U Odsjeku za uspostavljanje i praé¢enje standarda u upravljanju ljudskim resursima

vrse se poslovi koji se odnose na: pracenje standarda i instituta sluzbeni¢kog sistema; pracenje novih trendova i
standarda u upravljanju ljudskim resursima; pracenje reforme javne uprave u oblasti upravljanja ljudskim
resursima; davanje inicijativa za unapredenje sistema upravljanja ljudskim resursima; sprovodenje analiza i
istrazivanja u oblasti upravljanja ljudskim resursima; pracenje uporednih iskustava za oblast sluzbeni¢kog
sistema i unapredenje upravljanja ljudskim resursima; davanje preporuka za unaprijedenje sluzbeni¢kog sistema;
pruzanje stru¢ne podrSke jedinicama za ljudske resurse u drzavnim organima u dijelu razvoja jedinica za
upravljanje ljudskim resursima; saradnja sa institucijama koje se bave upravljanjem ljudskim resursima; iniciranje
i ostvarivanje saradnje sa NVO koje prate oblast upravljanja ljudskim resursima, razvoj programa za jaanje radne
motivacije i proaktivno djelovanje drzavnih sluzbenika i namjestenika.

3.2 U Odsjeku za razvoj mreze za upravljanje ljudskim resursima i promociju

vrSe se poslovi koji se odnose na: praéenje propisa o drzavnim i lokalnim sluZbenicima i namjestenicima; pracenje
standarda u upravljanju ljudskih resursa na centralnom i lokalnom nivou; praéenje reforme javne uprave u oblasti
upravljanja ljudskim resursima; vodjenje i upravljanje mrezom za ljudske resurse na centralnom i lokalnom nivou;
saradnja sa organima drzavne uprave i lokalne samouprave u razmjeni informacija, planova i programa rada
mreZe za ljudske resurse; priprema stru€nih ¢asopisa, ¢lanaka iz oblasti javne uprave i sistema ljudskih resursa;
promotivne aktivnosti; dizajniranje, priprema i izdavanje publikacija, broSura i drugih informativno-
dokumentacionih materijala;vodjenje biblioteke Uprave za ljudske resurse; pracenje i analiziranje potrebe
posebnog stru¢nog usavrSavanja drzavnih sluzbenika i namjeStenika u zemlji ili inostranstvu, u skladu sa
potrebama rada drzavnog organa; sprovodenje postupka javnog oglaSavanja za stipendiranje u drzavnhom
organu; pracenje ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjestenika; vrSenje analize ocjenjivanja rada drzavnih
sluzbenika i namjestenika.



Clan 6

4. U Sektoru za pruzanje struéne i administrativhe podrske radu Komisije za zalbe i Disciplinske
komisije

vrSe se poslovi koji se odnose na: pruzanje strune i administrativne podrske radu Komisije za zalbe i Disciplinske
komisije; saradnja sa sudovima i drugim drzavnim organima i organima lokalne samouprave, u cilju pracenja
ujednacene sudske prakse i primjene zakona u konkretnim predmetima; sacinjavanje liste lica za vodenje
disciplinskog postupka za lakS§u povredu sluzbene duznosti; sacinjavanje izvjestaja iz djelokruga rada Sektora.

4.1. U Odsjeku za pruzanje stru¢ne i administrativne podrske radu Komisije za zalbe

vrSe se poslovi koji se odnose na: pruzanje podrSke radu Komisije za zalbe; struéni i administrativni poslovi za
potrebe Komisije za zZalbe; saradnja sa sudovima i drugim drzavnim organima, u cilju pra¢enja ujednacene sudske
prakse i primjene zakona u konkretnim predmetima; priprema nacrta akata i sacinjavanje izvjestaja iz djelokruga
rada Odsjeka.

4.2. U Odsjeku za pruzanje struéne i administrativne podrske radu Disciplinske komisije
vrSe se poslovi koji se odnose na: pruzanje podrske radu Disciplinske komisije; struéni i administrativni poslovi za
potrebe Disciplinske komisije; saradnja sa sudovima i drugim drzavnim organima, u cilju pra¢enja ujednacene

sudske prakse i primjene zakona u konkretnim predmetima; sacinjavanje liste lica za vodenje disciplinskog
postupka za lak$u povredu sluzbene duznosti; saCinjavanje izvjestaja iz djelokruga rada Odsjeka.

Clan 7

5. U Odjeljenju za razvoj CKE i digitalizaciju procesa upravljanja ljudskim resursima

vrSe se poslovi koji se odnose na: uspostavljanje, vodenje, azuriranje, razvoj i praéenje azurnosti Centralne
kadrovske evidencije drzavnih sluzbenika i namjeStenika i vodenje evidencije internog trziSta rada u CKE;
identifikovanje, mapiranje, modeliranje, optimizovanje i digitalizacija procesa upravljanja ljudskim resursima;
planiranje, programiranje i razvoj automatske obrade podataka i stvaranje baze podataka; koris¢enje postojecih i
planiranje novih programa analiticke i dokumentacione obrade podataka; izgradnju, odrzavanje i kori¢enje baze
podataka; uspostavljanje i odrzavanje raCunarske mreze i sistema; vodenje propisanih evidencija na raéunarski
podrZzan nacin; odrzavanje, razvoj i azuriranje veb sajta Uprave, kao i druge poslove iz djelokruga Odjeljenja.

Clan 8

6. U Odjeljenju za medunarodnu saradnju i upravljanje projektima

Vr8e se poslovi koji se odnose na: uspostavljanje i ostvarivanje medunarodne saradnje sa medunarodnim i
regionalnim organizacijama u oblasti upravljanja ljudskim resursima; pripremu planova za realizaciju potpisanih
sporazuma i memoranduma o saradnji iz oblasti upravljanja ljudskim resursima; pripremanje platforme za
razgovore sa stranim delegacijama, analiziranje i predlaganje mjera za unaprjedenje medunarodne saradnje;
prikupljanje podataka i izrada informacija iz nadleznosti Uprave neophodnih za pripremu izvjestaja i drugih
materijala; implementaciju projekata finansiranih iz fondova; pruzanje stru¢ne i tehnicke podrske predstavnicima
Uprave u strukturama fondova i drugih tijela formiranih za realizaciju fondova dostupnih na kori$c¢enje, izradu
planova i programa; u¢esée u planiranju, realizaciji i praéenju projekata finansiranih iz fondova EU pomoci; u¢esée
razvoju i realizaciji projekata kroz plan aktivnosti i praéenje realizacije; pracenje i evidencija sprovodenja programa
pomodi; kao i druge poslove iz djelokruga Odjeljenja .




Clan 9

7 U Sluzbi za kadrovske, opste poslove | finansije

vre se poslovi koji se odnose na: pripremu pojedinacnih akata za ostvarivanje prava iz radnih odnosa sluzbenika;
objedinjavanje programa i izvjeStaja o radu organizacionih jedinica Uprave; izrada akta o unutradnjoj organizaciji
i sistematizaciji Uprave; priprema podataka za izradu Kadrovskog plana i pracenje realizacije kadrovskog plana
Uprave; vodenje i azuriranje kadrovskog informacionog sistema (Kis) i unos podataka za sluzbenike Uprave;
vodenje postupka po zahtjevima za slobodan pristup informacijama; organizovanje i sprovodenje mjera zastite
tajnih podataka; ostvarivanje saradnje sa Zastitnikom imovinsko-pravnih interesa Crne Gore, Agencijom za mirno
rieSavanje radnih sporova i drugim javno-pravnim organima i preduzimanje radnji pred nadleznim sudovima;
vrSenje poslova javnih nabavki i pracenje i kontrolu finansijske realizacije ugovora zaklju¢enih u postupku javnih
nabavki, priprema godiSnjeg izvjeStaja o sprovednim postupcima javnih nabavki; materijalno- finansijski i
racunovodstveni poslovi koji se odnose na finansijsko poslovanje, racunovodstvo i nadzor nad izvr§enjem budzeta
Uprave; priprema finansijskog plana i izvje$taja o izvrSenju finansijskog plana; pracenje utroska finansijskih
sredstava opredijeljenih za rad Uprave; praéenje propisa iz oblasti raCunovodstva i finansija; obracun zarada i
drugih naknada, poreza i doprinosa, knjigovodstvene evidencije; priprema predloga zahtjeva za budzetskim
sredstvima; pracenje mjesecnih varanta i njihov utroSak, evidencija osnovnih sredstva; priprema i obrada
knjigovodstvene dokumentacije, vodenje poslovnih knjiga, usaglasavanje knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem;
obrada i dostava statistiCkih podataka; priprema izvjeStaja za obraCun zarada, izrada periodi¢nih obracuna i
zavrSnog racuna, organizovanje popisa; izrada finansijskih izvjestaja; planiranje i priprema budzeta; prijem,
evidentiranje i otpremanje akata, arhiviranje i Cuvanje dokumentacije, vodenje osnovnih i pomoc¢nih evidencija i
druge poslove u skladu sa kancelarijskim poslovanjem, kao i druge poslove iz djelokruga Sluzbe.

——>
II' SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10

Za vrenje poslova iz djelokruga Uprave za ljudske resurse utvrduju se sluzbenitka radna mjesta za 85 izvrSioca

Direktor/ica Predstavlja, rukovodi i organizuje rad Uprave.

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravo,

- hajmanije tri godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja ili pet

1 godina radnog iskustva na drugim
poslovima,

- polozZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima.




1.SEKTOR ZA PRACENJE SPROVODPENJA PROPISA, KADROVSKO PLANIRANJE, POSTUPAK
OGLASAVANJA | SELEKCIJU KANDIDATA

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

Pomoc¢nik/ca direktoralice

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
2 pravo,

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

-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

1.1. ODSJEK ZA POSTUPAK OGLASAVANJA | SELEKCIJU KANDIDATA

Nacelnik/ca Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku, vrsi najslozenije poslove iz djelokruga

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, rada Odsjeka koji se odnose na sprovodenje
- Fakultet iz oblasti drustvenih postupka internog, javnog oglasa i javhog
nauka — pravo, konkursa; prati sprovodenje postupaka provjere

- najmanije Cetiri godine radnog Znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina
iskustva kandidata po internim i javnim oglasima, kao i

- polozen struéni ispit za rad u sprovodenje postupaka provjere kompetencija,
drzavnim organima, znanja i sposobnosti po javnim konkursima; inicira

- poznavanje rada na racunaru. nadogradnju informacionog sistema za elektronsko

testiranje kandidata i razvija nove module u okviru
ovog sistema; azurira bazu pitanja za teorijski dio
pisanog testa u okviru sistema za elektronsko
testiranje kandidata; priprema javne pozive za
izbor stru¢nih lica i istaknutih stru€njaka za u¢esce
1 u komisijama za provjeru kandidata i priprema listu
struénih lica i istaknutih stru¢njaka; pruza stru¢na
uputstva struénim licima i istaknutim strunjacima
u vezi sa njihovim angaZovanjem u postupcima
provjere; vr§i monitoring angazovanja struc¢nih lica
i istaknutih stru€njaka; pruza stru¢na uputstva u
oblasti sluzbeni¢kog sistema koja se odnose na
oglasavanje i selekciju kandidata; inicira izmjene
propisa iz oblasti sluzbenitkog sistema; sprovodi
analize i istrazivanje iz oblasti zaposljavanja;
predlaze mjere za unaprijedenje metoda postupka
selekcije i razvoj tehnika i instrumenata za odabir
kadrova; prati Akcione planove i programe; vrSi
poslove koji se odnose na komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicima; saraduje sa drzavnim
organima; definiSe i identifikuje rizike. Vr&i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.




Samostalni/a savjetnik/ca | —
za postupak internog i javnog
oglasai selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog i javnog oglasa za potrebe
drzavnih organa i sluzbi; utvrduje ispunjenost
uslova za objavu internog i javnog oglasa; kroz
informacioni sistem za elektronsko testiranje
kandidata priprema tekst internog i javnog oglasa,
izmjene, dopune ili povlatenje oglasa; pruza
informacije kandidatima o prijavi na oglas;
pregleda pristigle prijave kandidata i utvrduje
ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata koji
ispunjavaju uslove oglasa; organizuje i sprovodi
postupak provjere Znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjesStina kandidata koji su ispunili
uslove oglasa; pruza stru¢nu pomo¢ drzavnim
organima kod izrade zadataka za prakti¢an dio
pisanog testa; priprema odluku o obrazovanju i
sastavu komisije za provjeru kandidata; sacinjava
izvjeStaj o provjeri kandidata; utvrduje listu za izbor
kandidata; po zahtjevu Komisije za zalbe ili Suda,
priprema izjaSnjenja na navode iz zalbi ili tuzbi;
sprovodi analize i istrazivanje iz oblasti
zaposljavanja; predlaze mjere za unaprijedenje
metoda postupka selekcije i razvoj tehnika i
instrumenata za odabir kadrova; prati Akcione
planove iprograme. Vrsiidruge poslove po halogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca | —

za postupak internog, javnog oglasa
i javnog konkursa i selekciju
kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucniispit zarad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr$i poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog, javnog oglasa i javhog
konkursa za potrebe drzavnih organa i sluzbi;
utvrduje ispunjenost uslova za objavu internog,
javnog oglasa i javnog konkursa; kroz informacioni
sistem za elektronsko testiranje kandidata
priprema tekst internog, javnog oglasa i javhog
konkursa, izmjene, dopune ili povlacenje oglasa ili
konkursa; pruza informacije kandidatima o prijavi
na oglas ili konkurs; pregleda pristigle prijave
kandidata i utvrduje ispunjenost uslova; utvrduje
listu kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa ili
konkursa; organizuje i sprovodi postupak provjere
kandidata koji su ispunili uslove oglasa ili konkursa;
pruza struénu pomo¢ drzavnim organima kod
izrade zadataka za praktican dio pisanog testa;
daje informacije kandidatima o izradi pisanog rada
i o strukturiranom intervjuu, kao i o
kompetencijama koje se ocjenjuju u postupku
provjere; priprema odluku o obrazovanju i sastavu
komisije za provjeru kandidata; sacinjava izvjestaj
o provjeri kandidata; utvrduje listu za izbor
kandidata; wvrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca | —
za postupak internog i javhog
oglasa i selekciju kandidata

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

Vrsi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog i javnog oglasa za potrebe
drzavnih organa i sluzbi; utvrduje ispunjenost
uslova za objavu internog i javnog oglasa; kroz
Informacioni sistem za elektronsko testiranje
kandidata priprema tekst internog i javnog oglasa,
izmjene, dopune ili povlatenje oglasa; pruza
informacije kandidatima o prijavi na oglas;




- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

pregleda pristigle prijave kandidata i utvrduje
ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata koji
ispunjavaju uslove oglasa; organizuje i sprovodi
postupak provjere znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjesStina kandidata koji su ispunili
uslove oglasa; pruza stru¢nu pomo¢ drzavnim
organima kod izrade zadataka za praktiCan dio
pisanog testa; priprema odluku o obrazovanju i
sastavu komisije za provjeru kandidata; sacinjava
izvjestaj o provjeri kandidata; utvrduje listu za izbor
kandidata; sprovodi analize i istrazivanje iz oblasti
zapoS$ljavanja; predlaze mjere za unaprijedenje
metoda postupka selekcije i razvoj tehnika i
instrumenata za odabir kadrova; prati Akcione
planove iprograme. Vrsiidruge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca | -

za postupak internog, javnog oglasa
i javnog konkursa i selekciju
kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-pravo

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéniispit zarad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog, javnog oglasa i javnog
konkursa za potrebe drzavnih organa i sluzbi;
utvrduje ispunjenost uslova za objavu internog,
javnog oglasa i javnog konkursa; kroz informacioni
sistem za elektronsko testiranje kandidata
priprema tekst internog, javnog oglasa i javhog
konkursa, izmjene, dopune ili povlacenje oglasa ili
konkursa; pruza informacije kandidatima o prijavi
na oglas ili konkurs; pregleda pristigle prijave
kandidata i utvrduje ispunjenost uslova; utvrduje
listu kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa ili
konkursa; organizuje i sprovodi postupak provjere
kandidata koji su ispunili uslove oglasa ili konkursa;
pruza struénu pomo¢ drzavnim organima kod
izrade zadataka za praktican dio pisanog testa;
daje informacije kandidatima o izradi pisanog rada
i o strukturiranom intervjuu, kao i o
kompetencijama koje se ocjenjuju u postupku
provjere; priprema odluku o obrazovanju i sastavu
komisije za provjeru kandidata; sacinjava izvjestaj
o provjeri kandidata; utvrduje listu za izbor
kandidata; po zahtjevu Komisije za zalbe ili Suda,
priprema izjasnjenja na navode iz zalbi ili tuzbi; vrSi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca | —
za selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti humanisti¢kih
nauka — engleski jezik,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim orgnima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrs$i poslove koji se odnose na: organizovanje
postupka provjere znanja engleskog jezika u
elektronskoj formi; prati provjeru znanja engleskog
jezika u elektronskoj formi; sacinjava izvjeStaje o
sprovedenom postupku provjere engleskog jezika;
vodi evidencie o sprovedenim postupcima
provjere znanja engleskog jezika; u okviru sistema
za elektronsko testiranje kandidata vodi evidencije
o licima koja se nalaze na listi za izbor a nijesu
izabrana, po nivou i vrsti obrazovanja; prevodi
materijale i vodi pisane korespondencije sa
engleskog i na engleski jezik za potrebe Uprave;
pripremu izvjeStaja i informacija o navedenim
aktivhostima. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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9-10

Visi/a savjetnik/ca lll — za selekciju
kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka-pravo

- najmanje jedna godina radnog

- iskustva na poslovima u VII1ili VI
nivou kvalifikacije obrazovanja,

- polozen struéni ispit za rad u

- drzavnim orgnima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog i javnog oglasa za potrebe
drzavnih organa sluzbi; kroz informacioni sistem za
elektronsko testiranje kandidata priprema tekst
internog i javnog oglasa, izmjene, dopune ili
povlagenje oglasa; pruza informacije kandidatima
0 prijavi na oglas; pregleda pristigle prijave
kandidata | utvrduje ispunjenost uslova; utvrduje
listu kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa;
organizuje i sprovodi postupak provjere znanja,
sposobnosti, kompetencija i vjestina kandidata koji
su ispunili uslove oglasa; priprema odluku o
obrazovanju i sastavu komisije za provjeru
kandidata; sacinjava izvjestaj o provjeri kandidata;
utvrduje listu za izbor kandidata; vodi evidencije o
angazovanju struc¢nih lica i istaknutih struénjaka.
VrSi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

11

Samostalni/a savjetnik/ca Il -
za postupak internog i javnog
oglasai selekciju kandidata

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanje jedna godine radnog
iskustva,

- polozen struéniispit zarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

VrSi poslove koji se odnose na: sprovodenje
postupka internog i javnog oglasa za potrebe
drzavnih organa i sluzbi; utvrduje ispunjenost
uslova za objavu internog i javhog oglasa; kroz
informacioni sistem za elektronsko testiranje
kandidata priprema tekst internog i javnog oglasa,
izmjene, dopune ili povlaCenje oglasa; pruza
informacije kandidatima o prijavi na oglas;
pregleda pristigle prijave kandidata i utvrduje
ispunjenost uslova; utvrduje listu kandidata koji
ispunjavaju uslove oglasa; organizuje i sprovodi
postupak provjere Zznanja, sposobnosti,
kompetencija i vjeStina kandidata koji su ispunili
uslove oglasa; pruza struénu pomoé drzavnim
organima kod izrade zadataka za prakti¢an dio
pisanog testa; priprema odluku o obrazovanju i
sastavu komisije za provjeru kandidata; sacinjava
izvjeStaj o provjeri kandidata; utvrduje listu za izbor
kandidata; priprema izjasnjenja na navode iz zalbi
ili tuzbi. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

12-14

Samostalni/a
referent/kinja

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit zarad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi tehniCke poslove u postupku sprovodenja
internog, javnog oglasa i javnog konkursa za
drzavne organe i sluzbe; saraduje sa Zavodom za
zapoSljavanje u postupku ogladavanja; pribavlja
izvode iz kaznene evidencije kandidata; vrsi unos
podataka o kandidatima koji su se prijavili na
interne, javne oglase i javne konkurse u
informacioni sistem za elektronsko testiranje
kandidata; po prijemu odluke o izboru ili rjeSenja o
postavljenju, priprema obavjeStenja kandidatima
kroz informacioni sisitem za elektronsko testiranje
kandidata; po zahtjevu, iz sistema za elektronsko
testiranje kandidata, priprema podatke za izradu
izvjeStaja 1 analiza iz ove oblasti; kopira
dokumentaciju. Vr8i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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1.2. ODSJEK ZA PRACENJE SPROVODENJA PROPISA | KADROVSKO PLANIRANJE

Nacelnik/ica

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

Rukovodi, kordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; vrsi najslozenije poslove iz djelokruga
rada Odsjeka koji se odnose na: praéenje
sprovodenja Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima; davanje misljenja na predloge

15 - najmanije Cetiri godine radnog akata o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
iskustva drzavnih organa; ucestvovanje u pripremi
- polozen stru€ni ispit za rad u podzakonskih akata i strateSkih dokumenata u
drzavnim organima, oblasti ljudskih resursa; pruzanje pomoéi drzavnim
- poznavanje rada na radunaru. organima u realizaciji kadrovske politike;
1 objedinjavanje nacrta kadrovskih planova organa
drzavne uprave i pripremu predloga objedinjenog
kadrvskog plana. Saradnja sa drzavnim organima
u postupku donoSenja akta o sistematizaciji i
kadrovskog plana. Definise i identifikuje rizike. VrSi

i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ica | Vr§i poslove koji se odnose na: praéenje
sprovodenja propisa o0 drzavnim sluzbenicima i
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja namjestenicima; analizu predloga akata o
- Fakultet iz oblasti drustvenih unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih
nauka — pravo, organa; analizu opisa poslova radnih mjesta u
- najmanije tri godine radnog drzavnim organima i njihovo pravilno razvrstavanje
iskustva, u zvanja; predlaganje mijera za unaprijedenje
- polozen stru€ni ispit za rad u sistema razvrstavanja radnih mjesta; pracenje
16-17 drzavnim organima, uskladenosti predloga akata o0 unutrasnjoj
- poznavanje rada na raCunaru. organizaciji i sistematizaciji sa propisima; davanje
2 sugestija i predloga za unaprjedenje dostavljenih
akata; davanje miSljenja na predloge akata o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih
ogana; iniciranje izmjena propisa o0 drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima; utvrdivanje prava i
obaveza drzavnih sluzbenika, odnosno
namjesStenika na raspolaganju i ispitivanje
moguénosti njihovog rasporedivanja na
nepopunjena radna mjesta u drZavnhom organu;
izradu informacija, analiza i izvjeStaja iz ove oblasti.
VrSi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ica | — Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
za pracenje sprovodenja propisa sprovodenja propisa o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima; analizu predloga akata o
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih
- Fakultet iz oblasti drustvenih organa i prac¢enje uskladenosti istih sa propisima;
18 nauka — pravo, 1 analizu opisa poslova radnih mjesta u drzavnim

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na radunaru.

organima i njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja;
izradu izvjeStaja i sprovodenje analiza iz ove
oblasti. Vr8i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ica | —
za kadrovsko planiranje

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

Vrs$i poslove koji se odnose na: prikupljanje
podataka od organa drzavne uprave, analizu
podataka i objedinjavanje nacrta kadrovskih
planova organa drZavne 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; analizu podataka iz

19-20 | - polozen strucni ispit za rad u 2 dostavljenih kadrovskih planova drugih drzavnih
drzavnim organima, organa; davanje instrukcija za izradu nacrta
- poznavanje rada na racunaru pojedinacnih  kadrovskih  planova; praéenje
(word, excel, internet i power ralizacije kadrovskog plana; saradnju sa organima
point). drzavne uprave i drugim organima prilikom izrade i
pracenja realizacije kadrovskog plana;
sacinjavanje predloga izmjena Kadrovskog plana.
Izrada informacija i izvjeStaja iz ove oblasti. VrSi i

druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ica | — Vr8i poslove koji se odnose na: obradu podataka iz
za kadrovsko planiranje dostavljenih pojedina¢nih kadrovskih planova,
njihovo objedinjavanje; saclinjavanje tabelarnog
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja dijela predloga kadrovskog plana organa drzavne
- Fakultet iz oblasti drustvenih uprave i sluzbi Vlade; analizu podataka iz
nauka dostavljenih kadrovskih planova drugih drzavnih
21 - najmanije tri godine radnog organa; pruzanje pomoci drzavnim organima u vezi
iskustva, sa pripremom nacrta pojedinacnih kadrovskih
- polozen stru€ni ispit zarad u 1 planova; pracenje ralizacije kadrovskog plana;
drZzavnim organima, saCinjavanje izvjeStaja o realizaciji kadrovskog
- poznavanje rada na plana; saradnju sa organima drZzavne uprave i
racunaru(word, excel, internet i drugim organima prilikom izrade, izmjene i
power point). pracenja realizacije kadrovskog plana; pripremu
materijala za izradu godiSnjeg izvjeStaja o radu
Odsjeka. Vrsi i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

Saradnik/ca |- za kadrovsko Vr§i poslove koji se odnose na: pikupljanje
planiranje kadrovskih planova od drugih drzavnih organa, koji
imaju obavezu donoSenja kadrovskih planova;
-V nivo kvalifikacije obrazovanja, iz obradu podataka iz dostavljenih kadrovskih
oblasti drustvenih nauka, planova; priprema podataka za izradu analize
22 - najmanije tri godine radnog 1 dostavljenih kadrovskih planova; sacinjavanje

iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

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

izvjeStaja o realizaciji kadrovskih planova; pracenje
projekcije kadrovskog plana za period od dvije
godine; pripremu materijala i priloga za izradu
izvjeStaja o radu. Vrs$i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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2. SEKTOR ZA OBUKU | RAZVOJ LJUDSKIH RESURSA

Pomoc¢nik/ca direktoralice

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistickih nauka,

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektoru;
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u Sektoru;

najmanje dvie godine radnog bezbiedui t vanie od : dni
iskustva na poslovima obezbjeduje ostavarivanje odnosa | saradnje sa
23 I . drugim drzavnim orgama i odluCuje o najsloZenijim
rukovodenja ili pet godina radnog Lo . o
iskustva pitanjima u okviru _rada S.ektora. Vrsi i druge
N L poslove po nalogu direktoral/ice.
polozen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima,
znanje engleskog jezika — nivo B2.
2.1. ODSJEK ZA PLANIRANJE OBUKA | RAZVOJ LJUDSKIH RESURSA
Nacelnik/ca
Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja Odsjeku, komunicira sa drugim organizacionim
Fakultet iz oblasti drustvenih ili jedinicama, organima, drzavnim i lokalnim
humanisti¢kih nauka sluzbenicima i namjestenicima,Skolama,
najmanje Cetiri godine radnog institucijama koje se bave obukom; odluuje o
24 iskustva pitanjima iz nadleZnosti organizacione jedinice. VrSi
polozen strucni ispit za rad u najslozenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji
drzavnim organima, se odnose na: analizu potreba, planiranje stru¢nog
poznavanje rada na racunaru, osposobljavanja i usavrdavanja i razvoja ljudskih
znanje engleskog jezika — nivo resursa; definiSe i identifikuje rizike. Vrs§i i druge
B2. poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a Vrsi poslove koji se odnose na: izradu metodologije
savjetnik/ca |l - i uspostavljanje digitalnih i drugih alata i
za sprovodenje analize potreba instrumenata za utvrdivanje potreba za obukom;
za obukom primjenu razli¢itih instrumenata za procjenu potreba
za obukom; sprovodenje analize potreba za obukom
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja na dr?avn_om i Iokalrvwom nivou;_ pruzanje s_truénfs: '
) o o organizacione podrske organima u pripremi i
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili sprovodenju analize potreba za obukom; pracenje
tehnicko tehnoloskih nauka, potreba za obukom u javnoj upravi; analiziranje i
- najmanije tri godine radnog obradu podataka; pripremu i sprovodenije razli€itih
o5 iskustva, analiza za potrebe razvoja ljudskih resursa;

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

uCestvovanje u izradi metodologije za evaluaciju i
mjerenje kvaliteta obuka; pripremanje izvjeStaja i
informacija iz djelokruga navedenih aktivnosti. VrSi
i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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Samostalni/a

savjetnik/cal —

za planiranje obuka | razvoj
ljudskih resursa

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje propisa iz
oblasti ljudskih resursa, javne uprave,evropskih
integracija i pravosuda u cilju identifikacije potreba
za obukom; iniciranje programa obuke za nove
identifikovane oblasti; strateSko planiranje obuka;
pripremu Plana obuka; utvrdivanje kalendara obuka;

26 R humqmst.lcklh.nauka pruzanje podrSke organima iz oblasti strateSkog
- namanje tri godine radnog planiranja obuke; pra¢enje realizacije mjera
|sku§tva, Y predvidenih strateSkim dokumentima i izvjeStavanje
- Qoloz_en strucm ispit zarad u po istim; pripremanje izvjeStaja iz djelokruga
drzavnim organima, navedenih oblasti. Vr$i i druge poslove po nalogu
- poznavanje rada na racunaru. pretpostavljenog/e.
Samostalni/a
savjetnik/ca lll-
za planiranje struénog
osposob|javanja i usavréavanja VrSi poslove kOji se odnose na: pripremu u
sprovodenju  analiza potreba sa obukom;
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja ucestvovanje u pripremi Plana obuka i kalenda_rj'zl_ za
- Fakultet iz oblasti drugtvenih i sprovodt_anje obuka p_redwdenlh razI|C|t|m
27 humanistickih nauka programima;  ucestvovanje u  sprovodenju
) o _ metodologije za unaprjedenje profesionalnog
- najmanje jedna godina radnog razvoja, praéenje realizacije aktivnosti predvidenih
iskustva, strate$kim dokumentima. Vr$i i druge poslove po
- Poloien StrUéni |Sp|t Za rad u na|ogu pretpostav'jenog/e_
drzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru.
2.2. ODSJEK ZA PRIPREMU | SPROVODENJE PROGRAMA OBUKA
Nacelnik/ca
- VII1 nivo kvalifikacije Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvréilaca u
obrazovanja o Odsjeku, komunicira sa drugim organizacionim
- Fakultet iz oblasti druStvenih il jedinicama, organima, drzavnim i lokalnim
humanistickih nauka, sluzbenicima i  namjeStenicima,  $kolama,
o8 - najmanije &etiri godine radnog institucijama koje se bave obukom; odluCuje o

iskustva,

- polozZen struéni ispit za rad u

drzavnim organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru,

- znanje engleskog jezika — nivo
B2.

pitanjima iz nadleznosti organizacione jedinice. VrSi
najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka koji
se odnose na: utvrdivanje sadrZine i sprovodenje
programa obuka; definiSe i identifikuje rizike. Vrsii
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ca | — za sprovodenje
programa obuke

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka;

VrSi poslove koji se odnose na: utvrdivanje sadrzine
razliitih programa struCnog osposobljavanja i
usavrSavanja i programa obrazovanja; sprovodenje
i pracenje programa; definisanje pravila i smjernica
za kreiranje digitalnih obuka; u€estvuje u utvrdivanju
kriterjuma za  izbor predavala/trenera i

29-31 ) o , metodologije za njihov izbor; kreiranje materijala za
- najmanje tri godine radnog obuku; sprovodenje provjere znanja stedenog na
iskustva, o obuci; pripremu priloga za broSure, biltene, asopise
- polozen strucni ispit za rad u iz nadleznosti Sektora; udestvovanje u izradi
drzavnim organima, izvjeStaja o realizaciji obuka i drugih izvjestaja
- poznavanje rada na racunaru. koji se tiCu programa obuke; vrSi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a
savjetnik/ca lll - za sprovodenje Vr$i poslove koji se odnose na: sprovodenje
programa obuka programa obuke - organizovanje obuka i kurseva;
) L _ sprovodenje elektronskog uc€enja; organizaciju
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja obuka predvidenih strateskim dokumentima;
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili saradnju sa predavac¢ima na kreiranju materijala za
32-33 humanisti¢kih nauka; obuke; vodenje evidencije o obukama; saradnju sa
- najmanije jedna godina radnog kontakt osobama za obuku iz drugih organa;
iskustva, vodenje i aZuriranje Liste predavaca; u€estvovanije
- poloZen struéni ispit za rad u u izradi lzvjestaja o realizaciji obuka i drugih
drzavnim organima, izviestaja koji se tiCu programa obuke. Vrsi i druge
- poznavanje rada na radunaru. poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a . . )
referent/kinja Vrsi poslove koji se odnose na: staranje o
organizacionim i tehni¢kim uslovima za realizaciju
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, programa obuka;' étaf“p“’ kopiranje .i dis?ribuc!j_u
- najmanie dvije godine radnog materijala za realizaciju obukav, vodenje evidencije
34 iskustva o} obu_kama - kroz CKE; Stampu potvrda za
. Y polaznike obuka; organizovanje i cuvanje
) Qoloz_e n S”UC’?' ispit za rad u materijala, medijateke, literature i drugih
drzavnim organima, . dokumenata koji nastanu u toku realizacije obuka,
- poznavanje rada na racunaru. vréi i druge poslove administrativno - tehni¢ke
prirode po nalogu pretpostavljenog/e.
Referent/kinja VrSi poslove koji se odnose na: staranje o
organizacionim i tehnickim uslovima za realizaciju
- lili IV1 nivo kvalifikacije programa obuka; Stampu, kopiranje i distribuciju
obrazovanja, materijala za realizaciju obuka; vodenje evidencije
- najmanje Sest mjeseci radnog 0 obukama - kroz CKE; Stampu potvrda za
35 iskustva na poslovima u lllili IV 1 polaznike obuka, skeniranje i arhiviranje

nivou kvalifikacije obrazovanja ,
- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
- poznavanje rada na racunara

dokumenata; vrdi i druge poslove administrativno -
tehnicke prirode po nalogu pretpostavljenog/e .
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2.3. ODSJEK ZA EVALUACIJU OBUKA

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku, komunicira sa drugim organizacionim
jedinicama, organima, drzavnim i lokalnim
sluzbenicima i namjestenicima; Skolama,
institucijama i organizacijama koje se bave obukom;

36 humanistickih nauka, samostalno odluéuje o pitanjima iz nadleZnosti
- najmanje Cetiri godine radnog organizacione jedinice. Vr§i najsloZenije poslove
iskustva, iz djelokruga rada Odsjeka koji se odnose na:
- polozen strucni ispit za rad u sprovodenje evaluacije obuka; definiSe i identifikuje
drzavnim organima, rizike. Vréi i druge poslove po nalogu
- poznavanje rada na racunaru. pretpostavljenog/e.
Samostaini/a Vrsi poslove koji se odnose na: izradu metodologije
savjetnik/ca | - za sprovodenje mijerenje kvaliteta obuka -
za evaluaciju obuka evaluacije;  kreiranje i izbor instrumenata za
] L . evaluaciju obuka; pracenje programa stru¢nog
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja osposobljavanja i usavr8avanja, programa
- Fakultet iz oblasti drustvenih, obrazovanja i drugih programa razvoja u cilju
humanisti¢kih nauka ili tehnic¢ko sprovodenja evaluacije; utvrdivanje kriterijuma za
37 oL ; M ; o "
tehnoloskih nauka; izbor predavacaltrenera i metodologije za njihov
- najmanije tri godine radnog izbor; davanje predloga za unapredenje sadrzine
iskustva, programa i procesa sprovodenja obuka; izradu
- polozen struéni ispit za rad u metodologije  za mjerenje  efekata  obuke;
drzavnim organima, pripremanje |zv!e§ta1§ i |r1for_macua iz djelokruga
- poznavanje rada na radunaru. navedenih aktlvnqstl. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e
Samostalni/a
savjetnik/call -
za evaluaciju obuka Vrsi poslove koji se odnose na: davanje predloga za
sprovodenje metodologije za mjerenje kvaliteta obuka
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja - evaluacije; kreiranje i izbor instrumenata i alata za
- Fakultet iz oblasti drugtvenin evaluaciju obuka;_ praf’:er_wje realizacij_e programa
humanistickih ili tehnicko ’ struénog qqusobljav_anja i usavréavanja,_ programa
38 tehnoloskih nauka- obrazovanja i drugih programa razvoja u cilju
: : . ’ sprovodenja evaluacije; davanje predloga za
- najmanje dvije godine radnog unaprijedenje sadrzine programa obuke; vodenje
iskustva evidencije iz djelokruga  Odsjeka; pripremanje
- poloZen strucni ispit za rad u izvjeStaja i informacija iz djelokruga navedenih
drzavnim organima, aktivnosti. VrSi i druge poslove po nalogu
- poznavanje rada na racunaru. pretpostavljenog/e.
Samostalni/a
savjetnik/ca lll - Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu u
za evaluaciju obuka sprovodenju metodologije za mjerenje kvaliteta obuka
- evaluacije; pripremu za kreiranje i izbor
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja instlr_umgnata i alata za tev?Iuaciju ObUki;l. praégnjg
. - . realizacije programa struénog osposobljavanja i
) Eﬁﬁgg&%ﬁﬁﬁﬂ;ﬁ%&:n'h’ usavr§avanja, programa obrazovanja i drugih
39 programa razvoja u cilju sprovodenja evaluacije;

tehnoloskih nauka;
- najmanje jedna godina radnog
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru.

pracenje evaluacije predavaca, odnosno trenera na
obukama i vodenje evidencije njihovih ocjena;
vodenje evidencije iz djelokruga Odsjeka;
pripremanje izvjesStaja i informacija iz djelokruga
navedenih aktivnosti. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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3.SEKTOR ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

40

Pomocénik/ca direktoral/ice

+ VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili

humanisti¢kih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva

na poslovima rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva,

-polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima.

-znanje engleskog jezika - nivo Al.

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektoru;
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u Sektoru;
obezbjeduje ostavarivanje odnosa i saradnje sa
drugim drzavnim orgama i odluCuje o najslozZenijim
pitanjima u okviru rada Sektora. Vrsi i druge poslove
po nalogu direktoral/ice.

3.1. ODSJEK ZA USPOSTAVLJANJE | PRACENJE STANDARDA U UPRAVLJANJU LJUDSKIM
RESURSIMA

41

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
-najmanije Cetiri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; prati novine i standarde u u oblasti
upravljanja ljudskim resursima; prati proces reforme
javne uprave u oblasti upravljanja ljudskim
resursima; prati i koordinira poslove na
implementaciji metodologija i analiza iz oblasti
upravljanja ljudskim resursima; ostvaruje saradnju
sa drzavnim organima i organima lokalne
samouprave u dijelu upravljanja ljudskim resursima;
koordinira aktivnosti na unaprijedenju instituta koji se
odnose na radnu motivaciju;predlaze mjere za
unapredenje i razvoj ljudskih resursa; koordiniranje
poslova vezano za upravljanje rizicima na nivou
Uprave i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

42-43

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII 1 nivo kvalifikacije

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- hajmanije tri godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika - nivo B1.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje standarda
iz oblasti upravljanja ljudskim resursima; prikupljanje
i analizu podataka koji se odnose na primjenu
standarda iz oblasti ljudskih resursa; izrada
metodologija, informacija i izvjeStaja o primjeni
standarda u oblasti ljudskih resursa; praéenje
standarda koji se odnose na radnu motivaciju i
proaktivna saradnja sa drzavnim organima i
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima; saradanju
sa institucijama iz oblasti upravijanja ljudskim
resursima; pracenje i izvjeStavanje o realizaciji
aktivnosti iz nadleznosti Odsjeka; sacinjavanje
izvjestaja iz oblasti razvoja upravljanja ljudskim
resursima; vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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44

Samostalni/a savjetnik/ca Il

- VII 1 nivo kvalifikacije

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanije dvije godine radnog
iskustva,

- polozZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: pracenje standarda
iz oblasti upravljanja ljudskim resursima; prikupljanje
podataka i analizu podataka koji se odnose na
primjenu standarda iz oblasti ljudskih resursa;
ucesce u izradi metodologija, informacija i izvjestaja
0 primjeni standarda u oblasti ljudskih resursa;
saradanju sa institucijama iz oblasti upravljanja
ljudskim  resursima; priprema, praéenje i
izvjeStavanje o realizaciji aktivnosti iz nadleznosti
Odsjeka; Ostvarivanje saradnje sa NVO iz oblasti
upravljanja ljudskim resursima; sacinjavanje
izvjestaja iz oblasti razvoja upravljanja ljudskim
resursima; vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

3.2. ODSJEK ZA RAZVOJ MREZE ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA | PROMOCIJU

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
-najmanije Cetiri godine radnog
iskustva,

- polozZen strucni ispit za rad u

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; prati novine i standarde u ovoj oblasti; prati
propise o drzavnim i lokalnim sluzbenicima i
namjeStenicima; prati proces reforme javne uprave
u oblasti upravijanja ljudskim resursima; prati i
koordinira poslove na razvoju i upravljanju mrezom
za ljudske resurse na centralnom i lokalnom nivou;

® drzavnim organima, ! priprema analize i informacije; ostvaruje saradnju sa
- poznavanje rada na raCunaru. . L .

drzavnim organima i organima lokalne samouprave
u dijelu identifikovanja instituta, tema i oblasti koje
treba obraditi kroz mreZu za ljudske resurse;
kordinira aktivnosti na izradi €asopisa i druge stru¢ne
literature iz nadleznosi Uprave; priprema planove,
programe i izvjesStaje iz djelokruga rada Odsjeka;

Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljanog/e.
Vr8i poslove koji se odnose na vodjenje mrezZe za
upravljanje  ljudskim resursima; ostvarivanje
) o saradnje sa organima drzavne uprave i lokalne
Samostalni/a savjetnikica | samouprave u cilju upravljanja i razvoja mreze za
- VIl 1 nivo kvalifikacije ljudske resurse; pripremu polugodiSnjeg i godiSnjeg
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka- plana rada mreze za ljudske resurse; identifikaciju i
pravo pripremu teme iz oblasti sluzbeniCkog sistema i
- najmanije tri godine radnog iskustva, sistema ljudskih resursa koje se obradjuju kroz mezu
- poloZen strucni ispit za rad u za ljudske resurse;redovnu  komunikaciju sa
46 | drZavnim organima, 3 glanovima mreZe; pracenje stepena realizacije
- poznavanje rada na racunaru - . e e . .
1 zakljutaka sa sastanka MrezZe;u¢e8¢e u pripremi

Casopisa i druge stru€ne literature iz nadleZnosti
Uprave. Identifikuje teme, stru€na lica i eksperte i
daje smijernice za pripremu Casopisa. Praéenje
ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjestenika
i vrSenje analize ocjenjivanja rada drzavnih
sluzbenika i namjestenika; praéenje i analiziranje
potrebe posebnog struénog usavrSavanja drzavnih
sluzbenika i namjeStenika u zemlji ili inostranstvu, u
skladu sa potrebama rada drzavnog organa;
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sprovodenje postupka javnog oglasavanja za

stipendiranje u drzavnom organu. Priprema
planove, programe i izvjeStaje iz djelokruga rada
Odsjeka; Vrsi i druge poslove po nalogu

pretpostavljanog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca |

- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka ,

- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozZen strucni ispit za rad u

VrSi poslove koji se na: pripremu publikacija,
broSura i drugog informativho-dokumentacionog
materijala u oblasti ljudskih resursa; dizajn, kreiranje
idejnog rjeSenja, pripremu za Stampu priruénika,
knjiga, broSura, postera, promotivhog materijala i
osmisljavanje vizuelnog identiteta Uprave; priprema

47 drZzavnim organima, 1 idejnih rjeSenja za obiljeZzavanje znacajnih aktivnosti
- poznavanje rada na racunaru vezanih za promociju primjene standarda u oblasti
ljudskuih resursa. Klasifikuje, sortira i C&uva
publikovana izdanja u biblioteku; evidencija,
koriscenje i zastita publicistickog materijala Uprave.

Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostaviljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca lll Vrsi poslove koji se odnose na pripremu publikacija,
broSura i drugog informativho-dokumentacionog
- VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanija, materijala u oblasti ljudskih resursa; uceSée u
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili dizajnu i kreiranju idejnih rjeSenja za promotivni
humanisti¢kih nauka , materijal; u€estvuje u pripremi za Stampu priru¢nika,
- najmanje jedna godina radnog knjiga, broSura, postera, promotivhog materijala i
iskustva osmisljavanje vizuelnog identiteta Uprave; u€estvuje
- polozZen strucni ispit za rad u u pripremi idejnih rijeSenja za obiljezavanje znacajnih
drzavnim organima, aktivnosti vezanih za promociju primjene standarda
48 - poznavanje rada na racunaru 1 u oblasti ljudskih resursa.Vrsi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.
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4. SEKTOR ZA PRUZANJE STRUCNE | ADMINISTRATIVNE PODRSKE RADU KOMISIJE ZA ZALBE |
DISCIPLINSKE KOMISIJE

49

Pomoc¢nik/ca direktoralice

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

najmanje dvie godine radnog
iskustva na poslovima rukovodenja
ili pet godina radnog iskustva
polozen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima.

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektoru;
koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u Sektoru;
obezbjeduje ostavarivanje odnosa i saradnje sa
drugim drzavnim orgama i odlu€uje o najslozenijim
pitanjima u okviru rada Sektora. VrSi i druge poslove
po nalogu direktora/ice.

4.1 ODSJEK ZA PRUZANJE STRUCNE | ADMINISTRATIVNE PODRSKE RADU KOMISIJE ZA ZALBE

Nacelnik/ca

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

najmanje Cetiri godine radnog

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku; vrsi najslozenije poslove i stara se o
zakonitom i efikasnom vrSenju poslova; prati rokove;
priprema nacrt lzvjeStaja o radu Komisije i druge
statistiCke izvjeStaje iz nadleznosti Komisije;
saraduje sa drzavnim organima i organima lokalne
samouprave; pruza pomo¢ i podrSku u radu

50 . R - : ;
iskustva, izvjestiocima prilikom pripreme odluke u predmetima
- polozen stru€ni ispit za rad u za koje su zaduzeni; postupa po predstavkama i
drZzavnim organima, prituzbama; definiSe i identifikuje rizike. Vrsi i druge
- poznavanje rada na ra¢unaru. poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | - za .. . L
Komisiju za zalbe VrS| poslovg koji se qdpose na: pracenje
ujednalenosti prakse Komisije; pracenje sudske
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja prakse u oblasti sluZzbeni€kih odnosa; pripremanje
- Fakultet iz oblasti drustvenih akata za dopunu spisa i formiranje predmeta na
nauka - pravo oshovu istih;nuégéée u_pripremi nacrta lzvjestaja o
- najmanje tri godine radnog radu Komisije i drugih statistickih izvjeStaja iz
51-52 iskustva, 2 nadleznosti Komisije; pruza pomo¢ i podrS§ku u radu
- polozen struéni ispit za rad u izvjestiocima prilikom pripreme odluke u predmetima
drzavnim organima, za koje su ;aduieni. Vrsi i druge poslove po nalogu
- poznavanje rada na radunaru. pretpostavijenog/e.
Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: pracenje
savjetnik/cal - ujednalenosti prakse Komisije; praéenje sudske
za Komisiju za zalbe prakse u oblasti sluzbeni€kih odnosa; pripremanje
akata za dopunu spisa i formiranje predmeta na
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja osnovu istih; sacinjavanje predloga dnevnog reda
53 - Fakultet iz oblasti drustvenih 1 Komisije i dostavljanje saziva i spisa predmeta koji

nauka,

najmanije tri godine radnog
iskustva,

polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
poznavanje rada na raCunaru.

¢e se razmatrati na sjednici; saCinjavanje zapisnika
0 vije¢anju i glasanju; uceSée u pripremi nacrta
IzvieStaja o radu Komisije i drugih statisti¢kih
izvjeStaja iz nadleznosti Komisije. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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4.2. ODSJEK ZA PRUZANJE STRUCNE | ADMINISTRATIVNE PODRSKE RADU DISCIPLINSKE

KOMISE

Nacelnik/ca Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku; vrsi najslozenije poslove i stara se o
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja zakonitom i efikasnom vrdenju poslova; prati rokove;
- Fakultet iz oblasti drustvenih priprema nacrt lzvjeStaja o radu Komisije i druge
nauka - pravo, statistiCke izvjeStaje iz nadleznosti Komisije;
- najmanje Cetiri godine radnog saraduje sa drzavnim organima, organima lokalne
54 iskustva, 1 samouprave i drugim organima i nevladinim
- polozen strucniispit zarad u organizacijama; pruza pomoc¢ i podrSku u radu
drzavnim organima, izvjestiocima prilikom pripreme odluke u predmetima
- poznavanje rada na raCunaru. za koje su zaduzeni; postupa po predstavkama i
prituzbama; definiSe i identifikuje rizike .VrSi i druge

poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/cal - za VrSi poslove koji se odnose na: dostavljanje
Disciplinsku komisiju strankama odluke Komisije; pracenje rokova vezanih
za izvrSnost i pravosnaznost odluka Disciplinske
- VII1 nivo kvalifikacije komisije; kompletiranje i dostavljanje spisa sudu;
obrazovanja prac¢enje ujednacenosti sudske prakse u odnosu na
- Fakultet iz oblasti drustvenih konkretne predmete; saradnju sa drugim drzavnim
nauka-pravo organima i organima lokalne samouprave, drugim

55 ; S . 1 : ; . o "

- najmanije tri godine radnog organima i NVO. Pruza pomo¢ i podrSku u radu
iskustva, izvjestiocima prilikom pripreme odluke u predmetima
- polozen struéniispit zarad u za koje su zaduzeni; uCestvuje u pripremi nacrta
drzavnim organima, IzvjeStaja o radu Komisije i drugih statistickih
- poznavanje rada na ra¢unaru. izvjeStaja iz nadleznosti Komisije. VrSi i druge

poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
VrSi poslove koji se odnose na: dostavljanje
Samostalni/a savjetnik/cal - za strankama odluke Komisije; pracenje rokova vezanih
Disciplinsku komisiju za izvrSnost i pravosnaznost odluka Disciplinske
komisije; kompletiranje i dostavljanje spisa sudu;
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja praéenje ujednacenosti sudske prakse u odnosu na
- Fakultet iz oblasti drustvenih konkretne predmete; saradnja sa drugim drzavnim
nauka-pravo organima i organima lokalne samouprave, drugim
- najmanije tri godine radnog organima i NVO. Pruza pomoc¢ i podrSku u radu
iskustva, izvjestiocima prilikom pripreme odluke u predmetima
- polozen stru€ni ispit za rad u za koje su zaduZeni; u€eS¢e u pripremi nacrta
56-57 drzavnim organima, 2 IzvieStaja o radu Komisije i drugih statistickih

poznavanje rada na raéunaru.

izvjeStaja iz nadleZnosti Komisije. objavljivanje
poziva licima za vodenje disciplinskog postupka za
lakSu povredu sluzbene duznosti. Uc&estvuje u
pregledu i ocjeni dokumentacije prijavijenih za
vodenje disciplinskog postupka za lakSu povredu
sluzbene duznosti; ucestvuje u sacinjavanju Liste
lica za vodenje disciplinskog postupka za lakSu
povredu sluzbene duznosti. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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5. ODJELJENJE ZA RAZVQOJ CKE | DIGITALIZACIJU PROCESA UPRAVLJANJA LJUDSKIM
RESURSIMA

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti drustvenih ili
tehnicko -tehnoloskih nauka;

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odijeljenju; koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odjeljenju; priprema planove, programe i izvjeStaje
iz djelokruga rada Odjeljienja; identifikuje, mapira,

58 - najmanje Cetiri godine radnog ) S ) '
iskustva: mpdehra, procese upravljall'nja Ijudsk|_m resursima;
- polozen strucni ispit za rad u priprema anallze_z i mformacue, ostvaruje saradnju sa
drzavnim organima, drzgvnlm organima ' organima Ioka_lne samouprave
- poznavanije rada na ragunaru; yduelu razvoja CKE; definiSe i |dent|f|I§u1e rizike. VrSi

i druge poslove po nalogu pretpostavljanog.
Samostalni/a savjetnik/ca | VrSi poslove koji se odnose na: kreiranje

programskih zahtjeva u cilju unapredenja CKE i
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, digitalizacije procesa upravljanja ljudskim resursima;
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka — unapredenje procesa i sistema, otkrivanje i
matematika i raCunarske nauke ili otklanjanje problema u funkcionisanju aplikativnih
oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka — rieSenja; planiranje, uspostavljanje i odrzavanje
elektrotehnika, elektronika; radunarske mreze sa elementima zastite; staranje o
- najmanje tri godine radnog iskustva; koriséenju racunara i mreze; definisanje programske

9 - polozZen strucni ispit za rad u opreme i njeno generisanje i modifikaciju;
drZzavnim organima; odrzavanje datoteka; uspostavljanje i odrzavanje
- znanje engleskog jezika — nivo A2 raunarske mreze i racunarskog sistema Uprave;

odrzavanje, razvoj i azuriranje veb sajta Uprave;
pripremu stru¢nih osnova za izradu internih
procedura iz djelokruga rada Odjeljenja vrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | Vrsi poslove koji se odnose na: kreiranje i razvoj
CKE u skladu sa propisima; testiranje
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, implementiranih  rijeSenja u CKE; kreiranje
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka — programskih zahtjeva u cilju unapredenja CKE i
matematika i raCunarske nauke ili digitalizacije procesa upravljanja ljudskim resursima;
oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka; razvoj e-servisa u vezi sa upravljanjem ljudskim

60 - najmanje tri godine radnog iskustva; resursima; izradu, razradu i realizaciju aplikacija;
- polozZen strucni ispit za rad u planiranje i izgradnja baza podataka i njihovo
drzavnim organima; odrZavanje, organizaciju i koris¢enje; odrzavanje,
- znanje engleskog jezika — nivo A2. razvoj i azuriranje veb sajta Uprave; priprema stu¢ne

osnove za izradu internih procedura iz djelokruga
rada Odjeljenja; vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca lll
Vr8i poslove koji se odnose na: pracenje propisa u
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, cilju pravilnog vodenja evidencije krozCKE; analizu
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka zahtjeva korisnika i mapiranje procesa u cilju
- pravo ; unapredenja CKE; saradnju sa nadleznim organima
- hajmanje jedna godina radnog u cilju razvoja e-servisa u vezi sa upravljanjem
61 iskustva; ljudskim resursima; pruZanje pomoéi organima i

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

sluzbama prilikom unosa i azuriranja potrebnih
podataka u CKE; uces$ce u pripremi izvijestaja. Vrsi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Visi/a savjetnik/ca lll — sistem
inzenjer/ka

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
Fakultet iz oblasti prirodnih nauka —
matematika i raCunarske nauke ili

oblasti tehni¢ko-tehnoloskih nauka;

Vr8i poslove koji se odnose na: unapredenje procesa
i sistema, otkrivanje i otklanjanje problema u
funkcionisanju aplikativnin  rjeSenja; planiranje,
uspostavljanje i odrzavanje raCunarske mreze sa
elementima zastite; staranje o koriS¢enju raCunara i
mreze; definisanje programske opreme i hjeno

62 - najmanje jedna godina radnog A S . . i
. , . generisanje i modifikaciju; odrzavanje datoteka;
iskustva na poslovima u VII1 ili VI AT N ; . .

. o L uspostavljanje i odrzavanje raCunarske mreze i
nivou kvalifikacije obrazovanja; . . ) . . .
N NS radunarskog sistema Uprave; odrZzavanje, razvoj i
- polozZen strucni ispit za rad u . : v
drsavni . r azuriranje veb sajta Uprave. VrS$i i druge poslove po
reavnim organima, nalogu pretpostavljenog/e
- znanje engleskog jezika — nivo A2 '
Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje propisa u
Samostalni/a savjetnik/ca | cilju kontrole azurnosti unosa podataka u CKE i
razvoja CKE; pracenje azurnosti unosa podataka u
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, CKE; pruzanje pomoci organima i sluzbama prilikom
Fakultet iz oblasti drustvenih nauka - unosa i azuriranja potrebnih podataka; ostvarivanje
pravo; saradnje sa drzavnim organima i upravnom
- najmanje tri godine radnog iskustva; inspekcijom po pitanju azurnosti CKE; saradnja sa

63 - polozZen strucni ispit za rad u nadleznim organima u cilju razvoja e-servisa u vezi
drZzavnim organima; sa upravljanjem ljudskim resursima; vodenje
- poznavanje rada na ra¢unaru. evidencije internog trziSta rada u CKE; pripremu

izvjestaja i informacija; priprema stu¢ne osnove za
izradu internih procedura iz djelokruga rada
Odjeljenja vr§i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
VrSi poslove koji se odnose na: pracenje azurnosti
Samostalni/a savjetnik/ca | podataka koji se unose u CKE; pruzanje pomoci
organima i sluzbama prilikom unoSenja i azuriranja
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, potrebnih podataka; vrSenje analitickih istraZivanja
64 Fakultet iz oblasti prirodnih nauka — na osnovu podataka koji su uneSeni u CKE; pracenje

matematika i raunarske nauke;

- hajmanije tri godine radnog iskustva;
- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

i primjenu standarda upotrebe i zaStite podataka;
odrzavanje, razvoj i azuriranje veb sajta Uprave;
pripremu podataka za izradu komparativnih i drugih
analiza; pripremu izvjestaja i informacija; vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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6. ODJELJENJE ZA MEDUNARODNU SARADNJU | UPRAVLJANJE PROJEKTIMA

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili

humanisti¢kih nauka

- najmanje Cetiri godine radnog

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odjeljenju; vrsi najslozenije poslove i stara se o
zakonitom i efikasnom vrSenju poslova; prati rokove;
priprema nacrt lzvjestaja o radu Odjeljenja i druge
statistiCke izvjestaje iz nadleznosti Odjeljenja; prati i

65 iskustva odrzava saradnju sa medunarodnim i regionalnim
- polozZen strucni ispit za rad u organizacijama iz oblasti upravljanja ljudskim
drzavnim organima, rerusima; prati implementaciju projekata i sacinjava
- poznavanje rada na ra¢unaru, izvjesStaje o realizovanim aktivnostima; vrsi i druge
- znanje engleskog jezika - nivo poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
C1
Vrsi poslove koji se odnose na: uspostavljanje i
Samostalni/a ostvarivanje medunarodne saradnje sa
savjetnik/ca | medunarodnim i regionalnim organizacijama u
oblasti upravljanja ljudskim resursima; pripremanje
- VIIL nivo kvalifikacije planova za realizaciju pptpisanih s_,porazur_na.i
obrazovanja r_nemqranduma 0 saradnjl iz ot_)lastl upravI_JanJa
] . o ljudskim resursima; pripremanje platformi za
66-67 - Fakultet iz oblasti drutvenih il razgovore sa stranim delegacijama, posjete i
humanistickih nauka uéedce na medunarodnim skupovima i izvjestaje sa
- najmanije tri godine radnog tih skupova; ostvarivanje saradnje sa
iskustva, medunarodnim organizacijama i regionalnim
- poloZen strugni ispit za rad u inicijativama iz oblasti upravljanja ljudskim
drzavnim organima, resursima; pracenje, analiziranje i predlaganje
) . mjera za unaprjedenje medunarodne saradnje;
- poznavanje rada na racunaru. prikupljanje podataka i izradivanje informacija iz
- znanje engleskog jezika - nivo nadleznosti Uprave neophodnih za pripremu
B2. izvjestaja i drugih materijala; vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e
Samostalni/a
savjetnik/ca Il Vrsi poslove koji se odnose na: implementaciju
projekata finansiranih iz fondova; pruzanje stru¢ne
IRV nivo kvalifikacije i tehniCke podrSke predstavnicima Uprave u
obrazovanja, strukturqma fondova i drugim 'tuela formlrgp!m za
- Fakultet iz oblasti drustvenih realizaciju fondova dostupnih na korisc¢enje,
nauka ili humanistickih nauka prikupljanje - podataka iz nadleznosti Uprave
68 - najmanje jedna godina radnog neophodnih za pripremu izvjeStaja i drugih
. materijala, planova i programa; uceS¢e u
iskustva, planiranju, realizaciji i praéenju projekata

- polozen struéni ispit za rad u

drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru
- znanje engleskog jezika - nivo

B2.

finansiranih iz fondova EU pomo¢i; uceSce u
realizaciji i razvoju projekata u skladu sa planom
aktivnosti; pracenje i evidencija sprovodenja
programa pomoci; vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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7. SLUZBA ZA KADROVSKE, OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

69

Nacelnik/ca

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblast drustvenih nauka -
pravo ili ekonomija,

- najmanije Cetiri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na raCunaru.

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Sluzbi, predlaze unapredenje organizacije rada;
planira i rasporeduje poslove i zadatke Sluzbe; vrSi
najslozZenije poslove koji se odnose na rad sluzbe;
ostvaruje saradnju sa Zastitnikom imovinsko-
pravnih interesa Crne Gore, Agencijom za mirno
rieSavanje radnih sporova i drugim javno-pravnim
organima; sacinjava izvjeStaje i informacije iz
djelokruga rada Sluzbe;vrSi pripremu i kontrolu
potroSnje budzeta Uprave; priprema predlog
budZeta Uprave; vr8i izradu kvartalnih i drugih
finansijskih izvjeStaja, izradu zavrSnog racuna
budzeta; kontroliSe izvrS8avanje kadrovskih,
kancelarijskih i administrativnih poslova; vrSi
provijeru tacnosti finansijske dokumentacije i
zahtjeva za placanje drzavnim novcem koji se
dostavljaju na ovjeru; saclinjava izvjesStaje i
informacije iz djelokruga rada Sluzbe; vrsi kontrolu
obracuna zarada zaposlenih u Upravi: u€estvuje u
izradi plana javnih nabavki i prati njegovo
izvrdenje. Koordinacija aktivnosti na sprovodeniju i
unapredenju upravljanja i kontrola, kao i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/cal - za
finansije

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
ekonomija,

- najmanije tri godine radnog iskustva,
- polozZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na u¢eS¢e u pripremi
predloga budzeta Uprave; priprema podatke i
uCestvuje u izradi kvartalnih i godi$njih izvjeStaja o
finansijskom poslovanju; vrSi priprema zahtjeva za
budZetskim sredstvima i praéenje Plana potroSnje
po mjesecnim varantima; vrSi kontrolu utrosSka
sredstava po ugovorima zakljuéenim od strane
Uprave, obradu zahtjeva za placanje kroz SAP
sistem; kontroliSe ispravnost istih i prati njihovu
realizaciju; vrSi pla¢anje prema inostranstvu; vrSi
finansijsko-raCunovodstvene poslove, saraduje sa
drzavnim trezorom u vezi sa realizacijom zahtjeva
za plac¢anije; vrSi obra¢un zarada i drugih primanja
zaposlenih; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Visi/a savjetnik/ca lll-za finansije

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drutvenih nauka -
ekonomija,

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

Vrsi poslove koji se odnose na : Pripremu podatka
za obracun zarada i drugih primanja zaposlenih;
obezbjeduje evidenciju rashoda; unos zahtjeva za
platéanje u SAP sistem; izradu IOPPD obrazaca
Uprave; dostavijanje podataka fondu PIO,
drzavnom trezoru i organu nadleznom za poslove

71 , 1 prihoda i carina, vodenje odgovarajucih registara i
obrazovanja; N : .
N Y. usaglasavanje stvarnog stanje sa
) pvolozgn strucm ispit za rad u knjigovodstvenim; vodenje evidencije osnovnih
drzavnim organima, . sredstava po organizacionim jedinicama i
- poznavanje rada na racunaru namjenama; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Samostalni/a referent/kinja -
knigovoda i primalac prihoda Vrsi poslove koji se odnose na: obradu zahtjeva za
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja budzZetsku potroénju.i isplatu;lvodi linjigu ulaznih
- najmanje dvije godine radnog faktura; priprema i ob_radu@ knjlgoyodgtvepu
iskustva, dokumentaciju; vyodl ewdepcuu 0 neizmirenim
- polozen struéni ispit za rad u obavezama, vrsi obradu i Qostavu statistickih
drzavnim organima, podatg_ka; vrsi pos_love kOJ_l se odnose na
- poznavanje rada na racunaru. fmans_u_f,!( 0  rukovanje govtovm.\. novcem;  vod
blagajniCke poslove; obradun i isplate naknada
72 1 < . . . .
troSkova za sluzbena putovanja; vodi knjigu
blagajne i usaglaSavanje stvarnog stanja sa
knjigovodstvenim; kontakt sa poslovnim bankama,
saradnju sa organom drzavne uprave nadleznim
za poslove finansija,Cuvanje | arhiviranje
knjigovodstvene dokumentacije, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca | - za
kadrovske poslove Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu rjeSenja
0 pravima i obavezama drzavnih sluzbenika i
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja namjeStenika; vodenje centralne kadrovske
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — evidencije, evidencija iz radnih odnosa kao i
pravo; personalnih dosijea; u¢esée u pripremi programa
- najmanije tri godine radnog iskustva, obuke drzavnih sluzbenika Uprave; pracenje
- poloZen struéni ispit za rad u disciplinskog postupka za lak$e povrede sluzbene
drzavnim organima, duznosti; u€estvuje u pripremi lzvjeStaja o radu i
- poloZen ispit za rad na poslovima objedinjavanju, ucestvuje u pripremi Kadrovskog
javnih nabavki, plana;radi na pripremi i objedinjavanju Pravilnika o
- poznavanje rada na racunaru. unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta, vodi postupak po zahtjevima za slobodan
73 1 pristup informacijama; vrSi poslove obrade, zastite

pristupa i koriS¢enja tajnih podataka u saradaniji sa
ostalim organizacionim jedinicama; vrsi poslove
sluzbenika za javne nabavke; salinjava izvjeStaje
iz nadleznosti SluZbe, saraduje sa drZzavnim
organima i Komisijom za Zalbe u dijelu koji se
odnosi na evidenciju izjavljenih zalbi po oglasima,
evidencija tuzbi po konkursima, priprema
dokumentaciju za potrebe postupaka pred
nadleznim organima, saradnju sa Zastitnikom
imovinsko-pravnih interesa Crne Gore i Agencijom
za mirno rjeSavanje radnih sporova i sporova i
drugim javno-pravnim organima. Vrdi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a savjetnik/ca |

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka;
-najmanje tri godine radnog iskustva,
-polozen struéni ispit za rad u drzavnim

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje Centralne
kadrovske evidencije i unos podataka o
zaposlenima Uprave; prijaviljivanje i odjavljivanje
sluzbenika kod nadleznih drzavnih organa;
pripremu plana koris¢enja godisnjih odmora za
zaposlene; u€eS¢e u izradi Kadrovskog plana.
poslove posrednika po Zakonu o zabrani

74 organima, 1 Zlostavljanja na radu; vodenje evidencije o
-poznavanje rada na racunaru. poklonima; objedinjavanje podataka za pripremu
planova rada i izvjeStaja o radu Uprave, vodenje
evidencija o potvrdama i uvjerenjima iz rada i po
osnovu rada o kojima organ vodi sluzbenu
evidenciju. Vrsi i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca Il Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu podataka
za izradu kadrovskog plana Uprave, pracenje
_VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, realliza(_:ije kadrovskog plana, pripremu .tabela za
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka- pracenje .Ifadrovskog plana, pripremanje
pravo dokume_ntacue za potrebe _ postupaka_ _pred
_najmanje jedna godina radnog _nadlginlm organima, saradnju sa Zaétltnlk_om
iskustva, |mOV|_nsko_-pvravn|h_ mtere_sa Crne G(_)re, A_gepcuom
-polozen strucni ispit za rad u drzavnim £a mirno fiesavanje radr_nh sporo_vavl d_rugllm javno-
organima, pravmm orgamma; priprema rjesenja iz o_bla§t|
_poznavanje rada na ragunaru. rada i radnih odnosa; saradnja sa organizacionim
jedinicama u cilju prikupljanja dokumenata po
zahtjevima za slobodan pristup informacijama;
75 1 priprema podatke za izradu rjeSenja po zahtjevima
za slobodan pristup informacijama, priprema
podatke za izradu akata o pravima i obavezama
drzavnih sluzbenika i namjestenika o kojima se
vodi sluzbena evidencija; vodjenje evidencije o
godiSnjem ocjenjivanju sluZzbenika; priprema
podataka za izradu rjeSenja o ocjenjivanju
sluzbenika, ucCestvuje u pripremi potrebne
dokumentacije za postupke oglasavanja za
zasnivanje radnog odnosa, uc€estvuje u pripremi
izvijeStaja i wvrSi druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

Samostalni/a refrent/kinja - za . .. R .

Komisiju za 2albe VrSi poslove koji se .od_nose na: prijem svplsa
predmeta, podnesaka i pismena koja se ulazu u
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja §pise predmeta; evidentiranje i rgzvrstgvanje aka'Fa
- najmanje dvije godine radnog ’ i _(_jostavu akata u raq preko mtgrmh dostavn!h
iskustva kn!lga; __uredno-\{oden.je .osrl10vn|lh i pomgc’:mh
i poloier,1 strugni ispit za rad u evidencija; .sa.c':lnjavanj_e _|zv1e§tajg_; staran_je 0
76-77 | drzavnim organima, 5 umnoZavanju i dostavljanju materijala;skeniranje

- poznavanje rada na raunaru.

dokumenata i njihova obrada kroz Edms, vodenje
posebne evidencije o kretanju spisa i zaduZenju i
razduzenju predmeta, popisivanje spisa predmeta,
pripremanje statistickih podatka u vezi sa
izradenim odlukama, tehni¢ku pripremu odluka za
objavljivanje na sajtu Komisije i vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a refrent/kinja — za
Disciplinku komisiju

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na: prilem spisa
predmeta, podnesaka i pismena koja se ulazu u
spise predmeta;evidentiranje i razvrstavanje akata
i dostavu akata u rad preko internih dostavnih
knjiga; uredno vodenje osnovnih i pomocnih
evidencija; sacCinjavanje izvjestaja; staranje o

78 - polozen struéni ispit za rad u 1 umnozavanju i dostavljanju materijala;skeniranje
drzavnim organima, dokumenata i njihova obrada kroz Edms, vodenje
- poznavanje rada na racunaru. posebne evidencije o kretanju spisa i zaduzenju i

razduZenju predmeta, popisivanje spisa predmeta,
pripremanje statistickih podatka u vezi sa
izradenim odlukama; tehni¢ku pripremu odluka za
objavljivanje na sajtu Komisije i vrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a refrent/kinja - za .. .. .
S - Vrsi poslove koji se odnose na obavljanje
Disciplinsku komisiju L : i
administrativno - tehni¢kih poslova za potrebe
. e . Disciplinske komisije koji se odnose na: izradu
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja L L L
- najmanie dvije godine radnog zapisnika sa rasprava, zapisnika sa sjednica
79 . 1 Disciplinske komisije, tehni¢ku izradu odluka i
iskustva, . ) L .
. e drugih akata; stara se o urednosti i taénosti
- polozen struéni ispit za rad u . . Lo S
.. . podataka u izradenim aktima; prijem i evidentiranje
drzavnim organima, . s
. + posSte; wvrSi i druge poslove po nalogu
- poznavanje rada na racunaru )
pretpostavljenog/e.
Samostalni/a referent/kinja - VrSi poslove koji se odnose na: obavljanje
tehnicki/a sekretar/ka administrativno-tehni¢kin poslova za potrebe
direktoral/ice, vodi rokovnik sastanaka i obaveza
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja direktora/ice kao i jednostavniju pisanu
- hajmanje dvije godine radnog korespodenciju, tehnic¢ku pripremu (kompletiranje,
iskustva, 1 uruCivanje, odlaganje i Cuvanje) materijala za

80 - polozen strucni ispit za rad u potrebe odrzavanja sastanaka kojima prisustvuje
drzavnim organima, direktor/ica; u€estvuje u organizaciji i realizaciji
- poznavanje rada na raunaru. protokolarnih aktivnosti u vezi sa posjetama i

sastancima direktora/ice sa strankama i
delegacijama, ucestvuje u organizaciji sluzbenih
putovanja za direktora/icu. Vrsi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a referent/kinja - VrSi poslove koji se odnose na: prijem poste;
upisnicar/ka arhivar/ka razvrstavanje akata na predmete upravnog i
neupravnog postupka; evidentiranje akata u
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja djelovodnik i  upisnik;  vodenje registra;
- hajmanje dvije godine radnog razvrstavanje i dostava akata u rad preko internih
iskustva, dostavnih knjiga; razvodenje i otpremanje akata;
- polozen strucni ispit za rad u vodenje kontrolnika poStarine; uredno vodenje
81-83 | drzavnim organima, 3 osnovnih i pomoénih evidencija; arhiviranje

- poznavanije rada na raCunaru.

predmeta i Cuvanje arhiviranih predmeta; vodenje
arhivske knjige; rukovanje pecatima i Stambiljima i
njihovo Cuvanje; sacinjavanje izvjestaja; staranje o
umnoZavanju i dostavljanju materijala; skeniranje
dokumenata i njihova obrada kroz Edms. Vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a referent/kinja

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

Vr8i poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena upucéenih preko poste ili neposredno i
otklanja nedostatke koji se mogu otkloniti prilikom
prijema poste; vrsi zavodenje odnosno evidenciju
kroz knjige prijema poste, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vrSi raspored po organizacionim

84 - poznavanje rada na ragunaru, 1 jeq_inicama; yréi Qtpremu “poéte prekq dostavne
- vozacka dozvola ,B* kategorije !<nJ|ge organima i |szt|tu_cuama; (_)b_gvlja ;v)oslove
interne dostave poste i ekspediciju poste; po
potrebi vrsi prevoz zaposlenih u cilju obavljanja
sluzbenih poslova; vrSi dostavu i otpremu poste za
potrebe Disciplinske komisije i Komisije za Zalbe.
Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a referent/kinja
Vrsi poslove koji se odnose na: otpremu poste
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja preko dostavne knjige organima i
- najmanje dvije godine radnog institucijama;obavlja poslove interne dostave poste
iskustva, i ekspediciju poste; upravljanje vozilom; stara se o
- poloZen strucni ispit za rad u tehnic¢koj ispravnosti vozila, registruje i vodi
85 drZzavnim organima, 1 servisne kartone vozila; vodi potrebnu evidenciju o
- poznavanje rada na raCunaru, radu i tehniCkoj ispravnosti vozila, predenoj

- vozacka dozvola ,B“ kategorije kilometrazi i utroSku goriva; vodi propisanu
evidenciju o koris¢enju vozila-obrazac PN i
obrazac OK; po potrebi vrSi prevoz zaposlenih u
cilju obavljanja sluzbenih poslova. Vrsi i druge

poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Za lica iz stava 1 ovog ¢lana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i viestina u skladu sa propisom
Vlade.

Clan 11

U Upravi za ljudske resurse se, radi struénog osposobljavanja, moZe zaposiliti jedan ili vise pripravnika sa Ill, IV1,
V, VI ili VII1 nivoom kvalifikacije obrazovanja.

—
Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 12

Raspored sluZzbenika Uprave za ljudske resurse saglasno ovom Pravilniku, izvrSi¢ée se u roku od 30 dana od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 13
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Uprave za ljudske resurse a

nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

Broj: 01-040/23-1998/4
Podgorica, 11.05.2023.godine
Agron M. Camaj

DIREKTOR
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