PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA SLUZBE GLAVNOG ADMINISTRATORA



Na osnovu &l. 77 st. 3 Zakona o lokalnoj samoupravi (“SL.list CG* br. 2/18), tlana 12 34, 39, 40,
41 1 51 Odluke 0 organizaciji i nadinu rada lokalne uprave Opétine Kolasin (“Sl.list CG-o.p.,

br.33/18), Glavni administrator opétine Kolasin, uz saglasnost Predsjednika opstine
brﬁ]'bs‘ﬁtl: od 410\ donosi -

) PRAVILNIK
© UNUTRASNJOJ ORGANIZACII | SISTEMATIZACH RADNIH MJESTA
SLUZBE GLAVNOG ADMINISTRATORA

Clan 1

Ovim pravilnikom uredjuje se unutra$nja organizacija i sistematizacija Sluzbe Glavnog
administratora Opstine Kolagin (u daljem tekstu: Sluzba), njen djelokrug, broj sluzbenika i
namjestenika sa opisom poslova i uslovima za njihovo vréenje kao i zapoéljavanje pripravnika,
kao i druga pitanja u vezi organizacije, sistematizacije i rada Sluzbe.

Clan 2

Unutragnja organizacija Sluzbe zasniva se na nagelima koja obezbjeduju:
. Zakonito i blagovremeno odlugivanje u stvarima i iz svojin nadleznost i jednaka i
efikasna zastitia prava i na zakonu zasnovanih interesa fizickih i pravnih lica,
. Jasno razgranicenje odgovornosti, koordinacije i saradanje u vrenju poslova i zadataka,
_ Efikasno vréenje poslova zadataka
Efikasno koridcenje ljudskih resursa i efikasno koriscenje finasijskih sredstava.

]

Clan 3

|zrazi koji s€ u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju isti izraz u
zenskom rodu.

Clan 4.

Radom Sluzbe rukovodi Glavni administrator.

Poslove i‘zadatke Glavni administrator obavlja u skladu sa Zakonom 0O lokalnoj samoupravi,
Statutom i Odlukom o organizaciji i naginu rada lokalne uprave Opétine Kolasin.

Glavni administrator organizuje, objedinjava i usmjerava rad i vrsi raspored poslova na

sluzbenike | namjc_eétenike, kontrolige izvréenje poslova, daje struéna i druga uputstva za rad i
neposredno obavlja najsloZenije poslove | zadatke u Sluzbi.

Clan 5



Za izvréavanje sluzbenih poslova Koji zahtijevaju posebnu strué¢nost, mogu se obrazovati
komisije u kojima s€ po potrebi mogu angazovati i predstavnici organa lokalne uprave, nauénih i
struénih institucija, kao i predstavnici drugih organa i organizacija.

Sastav, nagin rada i zadatak komisije odreduje Glavni administrator Tj
obrazovanju.

eSenjem 0 njenom
Clan 8

7a sluzbenike i namjestenike koji u organu lokalne uprave prvi put zasnivaju radni odnos na
neodredeno vrijeme obavezan je probni rad koji traje godinu dana.
Sluzbenici i namjestenici su duzni da poslove i zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni
obavljaju struéno, odgovorno i savjesno, da se strucno usavréavaju, prate savremena struna
znanja i literaturu iz oblasti u kojoj rade.
Sluzbenik i namjestenik je duzan da izvréava poslove i zadatke i naloge Glavnog administratora
i u obavlijanju poslova ima prava i duznosti utvrdene zakonom, drugim propisima i ovim
Pravilnikom.

Clan7

Slusba Glavnog administratora, u okviru svojih nadleznosti vrsi poslove na nacin kojim se
gradanima omogucava da u najkracem postupku ostvare svoja prava i izvrée obaveze u skladu
sa zakonom, uz postovanje lignosti i dostojanstva gradanina primjenjujuci Etigki kodeks lokalnih
sluzbenika i namjestenika i druge standarde utvrdene za rad sluzbenika i namjestenika.

SlSTEMATlZAClJA RADNIH MJESTA | USLOVI ZA VRSENJE POSLOVAI ZADATAKA
Clan 8.

-vr&i poslove drugostepenog organa u
upravnim stvarima iz nadleZnosti organa |
posebnih sluzbi;

_Koordinira rad organa lokalne uprave i
sluzbi, u izvréavanje poslova za koje je

1 Glavni/a administrator/ka

- Visoko obrazovanje —VII1 nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija

(240 CSPK)- pravni fakultet potrebna medusobna saradnja;

-polozen pravosudni ispit _Stara se o zakonitosti, efikasnosti |

- najmanje 5 godina radnog ekonomitnosti rada organa lokalne
iskustva uprave i sluzbi;

-poznavanje rada na racunaru _1zvréava akte Predsjednika Opstine koje

donosi u ostvarivanju funkcija
usmjeravanja i koordiniranja radom
organa lokalne uprave radi zakonitog,
efikasnog i ekonomitnog rada organa
uprave;

- daje milienje na akt kojim se utvrduje
organizacija | natin rada lokalne uprave,
- daje misljenje na akt o unutrasnjoj
organizaciji | sistematizaciji radnih mjesta




organa lokalne uprave, posebnih |
strucnih sluzbi;

- Daje stru¢na uputstva i instrukcije o
nadinu postupanja u vrienju poslova;
-sprovodi upravni postupak za Slobodan
pristup informacijama;

- Prati sprovodenje propisa koji se odnose
na status lokalnih sluzbenika i
namjestenika i daje misljenja o primjeni
tih propisa;

- PredlaZe i preduzima mjere i cilju
otklanjanja uoéenih problema i
nepravilnosti u radu organa lokalne
uprave;

- Prati ostvarivanje odnosa saradnje
organa lokalne uprave isluzbi sa
gradanima;

- Rjesava sukob nadleznosti izmedu
organa lokalne uprave;

- Razmatra izvjestaje o radu organa
lokalne uprave i priprema izjanjenje za
Predsjednika Opstine;

- Vrdi i druge poslove koje mu povjeri
Predsjednik Opstine.

Visi savjetnik/ca | za pravne
poslove

-Visoko obrazovanje u obimu
240 kredita CSPK

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

-Pravni fakultet

-3 godina radnog iskustva
-poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru

- vrsi poslove iz oblasti rada Glavnog
administratora;

-priprema predloge rjeSenja iz djelokruga
rada sluzbe;

-priprema nacrte rjeSenja po zahtjevu za
slobodan pristup informacijama;
-uCestvuje u pripremanju | izradi izvjestaja
o radu Glavnog administratora, izvjestaja
0 postupanja u upravnim stvarima iz
nadleZnosti opstine, kao | u pripremi
informacija o nacinu izvrSenja akata koje
donosi Predsjednik opstine;

-Vr3i | druge poslove po nalogu Glavnog
administratora;

- za svoj rad je odgovoran Glavhom
administratoru




3 Samostalni/a referent/ica 1 | - vr3i tehnike poslove u vezi prijema |

- tehnicki sekretar/ica stranaka Glavnog administratora;
- Vodi rokovnik obaveza i sastanaka
-IV-1 nivo nacionalnog okvira Glavnog administratora;
kvalifikacije (240 kredita CSPK) - Vrdi administrativne poslove za Sluzbu
Srednje opste ili struéno Glavnog administratora i druge organe
obrazovanje lokalne uprave po potrebi:
- 3 godine radnog iskustva - Obavlja poslove koji se odnose na
- poznavanje rada na racunaru i evidentiranje pismena upucenih Sluzbi
poznavanje daktilografije Glavnog administratora kroz knjige
- polozZen strucni ispit za rad u prijema poste;
drzavnim organima - Odvaja pismena prema hitnosti i
materiji;

- Otklanja nedostatke koji se mogu
otkloniti prilikom prijema poste;

- Vodi pomocne evidencije predvidjene
kancelarijskim poslovanjem za potrebe
Sluzbe - skraceni djelovodnik, interne i
dostavne knjige;

- Vr3i elektronsku korenspondenciju za
potrebe Glavnog administratora;

- Vrsii druge poslove po nalogu Glavnog
administratora.

- za svoj rad odgovorana je Glavhom
administratoru;

Clan 9
U Sluzbi Glavnog administratora se radi struénog osposobljavanja, mozZe zaposliti jedan ili vise
pripravnika.
Broj pripravnika odreduje Glavni administrator na koji , kao i na program o osposobljavanju
pripravnika, saglasnost daje presjednik Opstine.

Clan 10.

Rad Sluzbe Glavnog administratora je javan.
Za javnost rada Sluzbe odgovoran je Glavni administrator.

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 11



Rasporedivanje sluZbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom izvréice
se u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 12
Izmjene i dopune Pravilnika vrie se na nagin | PO postupku predvidenom za njegovo dono$enje.
Clan 13
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji poslova i radnih mjesta Slusbe glavnog administratora br. 07-1094 od
05.04.2016. godine.

Clan 14

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli i sajtu opstine
Kolasin.

Broj: 07- NOSR /
Kolasin 16.04.2019 godine GLA#I ADMINISTRATORKA

= ifljja Lasic



