Na osnovu clana 70 i 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,SluZbeni list CG" br. 2/18), élana 40
Odluke

0 organizaciji i nacinu rada lokalne uprave opétine Kolagin (Sluzbeni list CG" —opstinski propisi
broj 33/18) Sekretar sekretarijata za druttvene djelatnosti poslove opéte uprave i kadrovska
pitanja opstine Koladin, po pribavljenom mislienu Glavne administratorke, uz saglasnost
predsjednika Opstine donosi

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACII | SISTEMATIZACII RADNIH MIESTA
SEKRETARUATA ZA DRUSTVENE DIELATNOSTI ,POSLOVE OPSTE UPRAVE
| KADROVSKA PITANJA

Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Sekretarijata za drustvene
djelatnosti poslove opite uprave i kadrovska pitanja opstine Koladin (u daljem tekstu:
Sekretarijat), njegov djelokrug, radna mjesta, broj sluzbenika i namjestenika sa opisom poslova |
uslovima za njihovo vrienje kao i zapoiljavanje pripravnika, kao i druga pitanja u vezi organizacije,
sistematizacije i rada Sekretarijata.

Clan 2

Unutrasnja organizacija Sekretarijata zasniva se na nacelima koja obezbjeduju:
Zakonito, uspjeino i efikasno vrienje poslova;

Primjenu savremenih metoda i tehnickih sredstava;

Odgovornost u vrienju poslova i zadataka;

Efikasnu kontrolu vrienja poslova | zadataka.

Clan 3

lzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muikom rodu podrazumijevaju izraz u
Zzenskom rodu.,

Clan 4.

Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar.

U slucaju odsutnosti Sekretara rukovodenje Sekretarijatorn preuzima lice koje odredi sekretar .
Pored poslova i zadataka utvrdenih Odlukom o organizaciji i nadinu rada organa lokalne uprave,
Sekretar organizuje, objedinjava i usmjerava rad sluzbenika i namjeétenika i vréi raspored poslova
na sluzbenike i namjestenike, kontrolise izvrienje poslova, daje struéna i druga uputstva za rad |
neposredno cbavlja najsloZenije poslove i zadatke u Sekretarijatu.



Clan 5.

Poslovi iz djelokruga Sekretarijata obavljaju se prema godisnjem programu rada.
Program rada Sekretarijata donosi sekretar Sekretarijata.

Clan 6.

Za izvrsavanje sluzbenih poslova koji zahtijevaju posebnu struénost, mogu se obrazovati komisije,
radne grupe i druga priviemena radna tijela u kojima se po potrebi mMogu angaiovati |
predstavnici drugih organa lokalne uprave, nauénih i struénih institucija, nevladinih organizacija
koje su osnovane za odgovarajuce oblasti, kao i predstavnici drugih organa | organizacija.
Sastav, nacin rada i zadatak komisije | drugih radnih tijela odreduje Sekretarijat rigsenjem o
njegovom obrazovanju.

Clan 7

Sluzbenici | namjestenici su duzni da poslove i zadatke radnog mijesta na koje su rasporedeni
obavljaju struéno, odgovorno i savjesno, da se strucno usavriavaju, prate savremena struéna
znanja i literaturu iz oblasti u kojoj rade,

Sluzbenik | namjestenik je duzan da izvriava poslove | zadatke i naloge Sekretara i u obavljanju
poslova ima prava i duinosti utvrdene zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.
Sluzbenici i namjestenici za svoj rad odgovaraju Sekretaru Sekretarijata.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MIESTA | USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA | ZADATAKA

Clan 8
Red | Naziv radnog mjesta i usloviza Broj Opis poslova
Br. obavljanje poslova u izvriilaca
odredenom zvanju
|1 Sekretar/ka 1 -Planira, organizuje i rukovodi

aktivnostima Sekretarijata;
-koordinira rad izvriilaca u okviru
Sekretarijata;




| -Visoko obrazovaje-VIll nivo |

nacionalnog okvira kvalifikacija
(240 CSPK),
-Ekonomski ili Pravni fakultet

-3 godine radnog iskustva na

paslovima rukovodenja
odnosno na drugim
odgovarajucim poslovima koji
zahtijevaju samostalnost u radu
ili 8 godina radnog iskustva na
istim ili sliénim poslovima u
odnosu na poslove radnog
mjesta za koje je objavljen
konkurs

-poloZen struéni ispi za rad u
drzavnim organima

-stara se o zakonitosti obavljanja poslova |
iz nadleinosti Sekretarijata;

-utestvuje u pripremaniju nacrta Odluka
iz domena Sekretarijata;

-prati rad i ocenjuje rezultate rada
sluzbenika i namjestenika Sekretarijata;
-donosi riesenja iz nadleinosti
Sekretarijata;

-vrsi i druge poslove po nalogu
Predsjednika.

Samostalnifa savjetnik/ca | za
uskladenost propisa

-WII1 nive nacionalnog okvira
kvalifikacija (240 C5PK]),

-visoko obrazovanje

-Pravni fakultet

-5 godina radnog iskustva
-poloien strufni ispit za rad u
driavnim organima

-sertifikat —potvrda 0
poznavanju pravno tehnickih
pravila za izradu propisa
-poznavanje rada na ratunaru

-Prati  propise | signalizira svim
sluzbenicima koji primjenjuju propise
kad dode do izmjene;

-analizira uticaj izmjena zakona i drugih
akata sa centralnog nivoa na lokaine
propise;

-priprema izvestaje o sprovedenoj
analizi propisa;

-ohezbeduje da izvestaji o sprovedenoj
analizi propisa budu uradeni na nacin da
se predstave svi efekti regulative:
-uéestvuje u pripremi nacrta akcionih
planova za sprovodenje strategije |
drugih drzavnih dokumenata;
-ucestvuje u pripremi odgovarajucih
analiza, informacija, izvestaja i miiljenja
za predsjednika Opdtine, sekretare
Sekretarijata i starjeéine drugih organa;
-vrii poslove Sekretara prvostepene
komisije za usmjeravanje djece sa
posebnim obrazovnim potrebama;
-organizaciono tehnicke poslove u vezi

sa sprovodenjem izbora;




-izrada i sprovodenje propisa koji se
odnosi na upotrebu petata;

-obavlja ostale poslove po nalogu
Sekretara.

Samostalnifa savjetnik/ca Il za
kadrovske poslove

-VII1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (240 C5PK),

-Visoko obrazovanje

-Pravni fakultet

-3 godine radnog iskustva
-poloZen strucni ispit za rad u
driavnim organima
-poznavanje rada na racunaru

Samostalni/a savjetnik/ca lll za 1

opstu upravu

-VII1 nive nacionalnog okvira
kvalifikacija (240 CSPK),

-Visoko obrazovanje

-Pravni fakultet

-2 godine radnog iskustva

-Prati 1 daje struéna misljenja  za
primjenu zakona i drugih propisa iz
oblasti radnog zakonodavstva;
-priprema analize, informacije, izvestaje
iz oblasti sluzbenih odnosa:

-izradu obrazaca rjeienja, potvrda,
odluka i drugih pojedinacénih akata iz
oblasti radnih odnosa; pripremanje
akata po Zalbama iz radnih odnosa,
pripremanje predloga i izradu netipi¢nih
rieSenja i odluka iz oblasti radnih
odnosa;

-wréi pravne i kadrovske poslove koji se
odnose na sprovodenje  postupka
zaposljavanja, rasporedivanja,
ocjenjivanja, napredovanja, utvrdivanja
strucne sposobnosti zaposlenih,
struénog  usavriavanja, obuke i
osposobljavanja pripravnika:

-stara se o azurnom unosu podataka u
kadrovskiiinformacioni sistem i vodenju
drugih evidencija iz oblasti rada;

-prima i odreduje zahtjeve za izdavanje
radnih i volonterskih knjiZica, vrii unos
podataka, promjene i ispravke i vodi
registar;

-resava u prvom stepenu o priznavanju

i i i . . |
prava iz oblasti boracko- invalidske

zastite;
-vrsi i druge poslove po nalogu
Sekretara.

-Prati izvrsavanje ugovora iz nadleinosti
sekretarijata, kretanje upavnih | drugih
predmeta koji se nalaze u  radu
sekretarijata;

-prati rad fondacija i legata,

-pruia informacije o gradanima i drugim
zainteresovanim subjektima o
ostvarivanju prava u sekretarijatu;




| -polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanje rada na racunaru

-stara se o objavljivanju svih informacija
I odriavanju javnih rasprava, odnosno o
ostvarivanju javnosti rada sekretarijata;
-stara se o obezbedenju informativnih i
drugih materijala za gradanstvo radi
ostvarivanja javnosti rada sekretarijata;
-vodi postupak za rjesavanje stambenih
pitanja lica u stanju socijalne potrebe;
-prati namjensko koriééenje stanova
dodijeljenih licima u stanju socijalne
potrebe;

-priprema rjesenje o prestanku tog prava |
i pokrece postupak za iseljenje;

-vodi postupak za ostvarivanje prava na
jednokratne socijalne pomodi;

-vréi | druge poslove po nalogu
Sekretara.

Samostalni/a sauiétnikfca lza 1
drustvene djelatnosti

-VII1 nivo nacionalnog okvira
| kvalifikacija (240 C5PK),

-visoko obrazovanje

-fakultet drustvenih nauka

-3 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad u
driavnim organima
-poznavanje rada na ratunaru

-Vrsi  poslove iz oblasti  rodne
ravnopravnosti;

-prati i vrsi poslove iz oblasti sacijalne |
djecje zastite, predlaie mjere za
unapredenje | stvaranje socijalnih
servisa, prati rad organa iz oblasti
socijalne i djedje zaitite;

-rad sa mladima;

-stara se o ostvarivanju i unapredivanju
saradnje sa nevladinim organizacijama;
vréi poslove u cilju stvaranja uslova za
razvo] | unapredenje sporta djece,
miadih i gradana;

-vrii poslove u cilju obezbedivanja
uslova za trening i takmifenje sportista,
sportsko rekreativne aktivnosti djece,
miadih i gradana kao i drugih sportskih
aktivnosti  koje  su u  funkciji
unapredivanja psiholoskih sposobnosti
gradana i prevencije sociopatolodkih
pojava kod djece | mladih;




podstiCe sportske aktivnosti lica sa
invaliditetom;

-podstice vaspitno obrazovni i struéni
rad u sportu;

-uCestvuje U organizaciji sportskih
manifestacija;

-priprema programe rada, izvestaje kao
i predloge finansiranja aktivnosti u
oblasti sporta od interesa za Opétinu u
skladu sa nacionalnim | lokalnim
programima i propisima;

-saraduje sa nadleinim institucijama u
cilju unapredenja sporta i fizicke kulture;
-vodi evidenciju sportskih organizacija,
vrhunskih  perspektivnih  sportista,
strucnih kadrova u sportu | sportskih
objekata;

-u€estvuje u uredivanju i obezbedivanju
uslova za  izgradnju,odriavanje |
koriscenje sportskih objekata od znadaja
za Opéstinu;

-ucestvuje u objedinjavanju sportske i
turisticke ponude za teritoriju Opitine i
kreiranju »jedinstvenog sporstko
turistikog proizvoda®;

-uredivanje i obezbjedivanje uslova za
razvoj kulture i zastitu kulturnih dobara
kroz pripremu propisa, programa i
drugih akata vezanih za razvoj kulture u
Optstini U pozorisnoj,biblioteckoj,
muzejskoj, kinematografskoj,arheoloikoj
i drugim oblastima razvaoja
kulture,umjetnitkog  stvaralaitva |
kulturno  —umjetnickog armaterizma;
vodenje registra,zastitu | odriavanje
spomenika kulture i spomen-abiljeija;
-izradu programa podizanja spomen-
obiljezja;

-arganizovanje kulturnih manifestacija |
druge poslove u oblasti kulture;
-iniciranje | podriku mjerama U oblast
obrazovanja;




Samaostalnifa savjetnik/ca 11l za
podriku ranjivim grupama

-Vl nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (240 CSPK),

-visoko obrazovanje

-Fakultet drustvenih nauka

-2 godine radnog iskustva
-poloZen struéni ispit za rad u
driavnim organima
-poznavanje rada na raéunaru

-vrsi poslove koji se odnose na upravni
nadzor opstinskih ustanova i preduzeéa i
nadleinosti Sekretarijata;

-vrsi poslove i prati stanje u oblasti koje
se odnose na nauku i tehniku;
-Priprema informativne i druge strucne
materijale | akte:

-vrsi poslove koji se odnose na oblast
obrazovanja, zdravstva, stipendiranja |
podjele , nagrada studentima |
ucenicima,podsticanje daljeg skolovanja
talentovane i nadarene djece;

-predlaie mjere radi stvaranja uslova za
podsticaj | podriku razvoja u oblasti
kulturno  umjetnickog  stvaralaitva
javnog interesa u oblasti informisanja;
-priprema misljenje iz oblasti drustvenih
dielatnosti ;

- uCestvuje u izradi projekata na zahtjev
kancelarije za lokalni ekonomski razvoj i
evropske integracije;

-utestvuje u izradi i izvriava strateske i
akcione planove i programe iz svoje
nadleznosti;

-priprema informativne i druge struéne
materijale i akte;

-wréi i druge  poslove po nalogu
Sekretara.

-Inicira i ucestvuje u realizaciji lokalnih
strategija planova;

-vrsi poslove usmjerene na podriku
starijim osobama,  oschama  sa
invaliditetom u riziku od
institucionalizacije posebno onih iz
udaljenih ruralnih podruéja;

-vrsi poslove usmjerene na podriku
porodicama u riziku od siromastva |
porodice korisnici novéanih pomodi iz
sistema socijalne i djedje zastite;

-vrii poslove usmijerene na podriku
dugorocno nezaposlenih, mladih i drugih
gErupa u riziku od socijalne
iskljutenosti;njihovo] vedoj socijalngj




ukljucenosti poboljianju kvaliteta Zivota |
(kao ito su dnevni centri, dnevni boravei
za osobhe sa invaliditetom i starije
osobe);

-VrEi poslove usmjerene na

implementiranje socijalnog
preduzetnistva i drugih servisa podrike
pojedincima | grupama u njihovom
prirodnom okruzenju;

-vrsi poslove za zaititu stanovniitva od
zaraznih bolesti;

-prati | ucestvuje u obezbedivanje uslova

Savjetnik 11l za poslove arhive

-Vl nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (120 CSPK)
-najmanje 1 godina radnog
iskustva

-poloien struéni ispit za rad u
driavnim organima
-poznavanje rada na radunaru

Samostalnifa referent/ica -
upisnicar/ka

-IV1 nivo
ohrazovanja

kvalifikacije

za ostvarivanje i unapredenje primarne
zdravstvene zaitite iniciranjem
predlaganjem mjera iz ove oblasti koje
su od neposrednog interesa za lokalno

| stanovnistvo;

-wrsi i druge poslove po nalogu
Sekretara.

-objedinjuje i usmjerava rad pcrslu-:;va
arhive ;

-odgovornost  za  blagovremeno |
efikasno obavljanje poslova ;

-dnevno kontrolife aiurnost poslova;
-koordinira  rad  prilemnog  djela

| djelovodnika upisnika arhive i dostavne

sluzbe ;

-wrsi poslove arhivara;

-vrsl struénu obradu  pitanja iz
kancelarijskog poslovanja;

-vréi  izradu propisa ©  mjesnim
zajednicama i poslove vezane za
osnivanje i rad mjesnih zajednica;
-organizuje  administrativho  tehnicke
poslove za rad mjesnih zajednica;

-vodi registar mjesnih zajednica;

- vréidruge poslove po nalogu Sekretara.

-Wrii obradu akata i predmeta u okviru
kancelarijskog poslovanija;

-prima, evidentira, raspareduje,
dostavlja u rad i oprema akta, shodno
| prapisima koji regulisu ovu oblast;




| -3 godine radnog sikustva
-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

-fukuje pecatima i Stambiljima kojima se |
duii

-vodi upisnike predmeta, rokovnike i
druge evidencije za potrebe opstinskih
organa;

-vrsi poslove ovjere potpisa, rukopisa |
prepisa i vodi upisnik ovjera:

-vrsi i druge poslove po nalogu
Sekretara.

10

Visifa referentfica .
upisniéar/ka

-Vl nivo
obrazovanja
-2 godine radnog iskustva
Polozen struéni ispit za rad u
driavnim organima

kvalifikacije

-Vrii obradu akata i predmeta u okviru
kancelarijskog poslovanja;

-prima, evidentira, rasporeduje,
dostavlja u rad | oprema akta, shodno
propisima koji regulisu ovu oblast;
-razvodi i arhivira akta;

-rukuje pecatima i stambiljima kojima se
duii;

-vodi upisnike predmeta, rokovnike |
druge evidencije za potrebe opstinskih
organa;

-vodi interne djelovodnike, upisnike
predmeta i ostale evidencije za potrebe
organa Opstine;

-wrii poslove ovjere potpisa, rukopisa i
prepisa i vodi upisnik ovjera;

-wrsi i druge poslove po nalogu

| Sekretara.

Visi referent -kurir/ka

-IV1 nivo
obrazovanja
-2 godine radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

kvalifikacije

-Obavlja poslove kaji se odnose na
preuzimanje poste, dostave pismena za
potrebe organa lokalne uprave;

-vréi  uruéenja zavrienih predmeta,
isticanje na vidnim mjestima
plakata,naredbi i drugih obaveitenja
gradana;

-yraca dostavnice za urufene predmete
radi razduienja;

-yréi otpremu materijala za sjednicu
Skupitine | njenih radnih tijela;
-odgovoran je za blagovremenu i urednu
dostavu poste;

- obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara,




[41-

Vidifa referent/ica -arhivski | 3

Vrsi poslove zaitite, obrade | koriicenja
arhivske grade, u skladu sa zakonom |
standardima arhivske djelatnosti:-
-klasifikuje, popisuje , opisuje | tuva
registratursku i arhivsku gradu;
-utvrduje listu kategorija registraturske
grade sa rokovima cuvanja;

-vrsi poslove kancelarijskog poslovanija
vezane za arhivsku gradu organa i sluzbi
lokalne uprave;

-prati postupak rada pisarnice prilikom
prijema obradenih i zavrienih predmeta;
-obiljezava, datira i vodi propisane
evidencije o registraturskoj i arhivskoj
gradi;

-Euva registratursku gradu u sredenom i
bezbjednosnom stanju od Stedenja,
unistenja i nestajanja dok se iz nje ne
odabere arhivska grada;

-obezbeduje dostupnost arhivskoj gradi |

njeno  koris¢enje pod  prapisanim
uslovima:
-stara se o zadtiti i obezbedenju

odgovarajuceg prostora i opreme za
smjestaj registraturske i arhivske grade;
- predaje arhivsku gradu Driavnom
arhivu poslije isteka utwrdenog roka za
njeno cuvanje, u originalu, sredenu,
oznacenu, propisandu, tehnicki
opremljenu, zaokruienim cjelinama u
skladu sa propisanom procedurom;
-predlaie mjereistara se o unapredenju,
osavremenjivanju arhivskih poslava |
kancelarijskog poslovanja ;

-vrai i druge poslove po nalogu Sekretara

13 tehniéar/ka
-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
-2 godine radnog iskustva
-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
14- Samostalni/a referentfica za 2
15 poslove matitara i mjesnih
samouprava
-1Vl nivo kvalifikacije
obrazovanja

-3 godine radnog iskustva

-lzdaje izvode iz maticnih registara
viencanih i druga uvjerenja na osnovu
podataka iz maticnih registara koje vodi;
-vodi  maticne registre  vjenéanih,
priprema postupak za zakljucenje braka |
zakljutuje brak;

-odgovoran je za tafnost | aiurnost |

pisanih i elektronskog registra viencanih;




17

18

-poloien strucni ispit za rad u

T

drzavnim organima

-prima, obraduje i izdaje potvrde r}_i

Zivotu za ostvarivanje prava na penziju i
drugo;

-vrsi  poslove vezane za osnivanje
mjesnih zajednica i mjesnih centara |
vodi registar;

-vrii poslove koji se odnose na raseljena
lica:

- priprema informativne i druge strucne
materijale i akte;

-obavjeStava o stanju | prohodnosti
komunalne infrastrukture | stanju
imovine opstine na podrudju mjesne
samouprave;

-obavjestava nadleine organe u slucaju
vanrednih okolnosti, poZara i drugih
elementarnih nepogoda;

Samostalni referent —portir/ka

-IV1 nivo kvalifikacije

-3 godine radnog iskustva
-poloien strucni ispit za rad u
driavnim organima

Referent domar/ka

-ItEili W1 nive  kvalifikacije
cbrazovanja

-1 godina radnog iskustva
-polozen strucni ispit za rad u
driavnim organima

-vrii | druge poslove po nalogu
Sekretara. :
2 -Obavlja poslove portira u zgradiﬂ
Spomen doma;
1 -stara se o urednosti oglasne table u holu
lzvrsilac | poslovne zgrade opstine;
invalidno | -obavlja poslove prijema stranaka u
lice | zgradi, daje obavjeitenja i informaciji o
radu organa,sluibe i sluzbenika;
-vodi dnevnu | mjesetnu evidenciju
prisustva sluibenika na poslu;
-vodi evidenciju stranaka;
-yrsi i druge poslove po nalogu
Sekretara. -
1 | Obavlja poslove domara na tekucem

odriavanju poslovnih objekata Opstine
(  zgrada Spomen doma, zgrada
Veletrgovine, objekat Sluibe zastite i
objekat Doma ucenika);

-vrsi sitnije opravke;

-vodi evidenciju koricenja prostora;
-odrzava spoljnu i unutrasnju stolariju
(prozore | wrata), brave na vratima,
opravlja i odriava namjestaj i inventar u




-Vr5i  zamjenu polomljenih stakala,

farbanje,prozora, vrata i krecenje
prastorija manjeg obima;
-odrzava | zamjenjuje vodovodne,

elekricne i kanalizacione instalacije:

- postavlja driavne i opstinske simbole u
zgradi optine;

-radi i druge poslove po nalogu
Sekretara .

13

Referent - dumar}'dnmafi:a

-l WL nive  kvalifikacije
obrazovanja

-1 godina radnog iskustva
-poloien struéni ispit za rad u
drzavnim organima

-Stara se o stanju i funkcionisanju
poslovnih  objekata opstine, zgrade
Spomen doma, zgrade Veletrgovine |
objekta Sluzbe zastite;

-prijavljuje  starjesini  kvarove na
instalacijama i inventaru;

-vodi evidenciju koris¢enja prostora;
-odgovoran  je  za  obezbedivanje
ispravnosti  protiv-poZarne  zaitite |
servisiranje aparata;

-vodi evidenciju o© nabavljenom |
utrosenom materijalu na odriavanju
objekata :

-radi i druge poslove po nalogu
sekretara. B

20

Visi referent-vozaé

-1Vl nivo
ochrazovanja
-2 godine radnog iskustva
-poloZen strucni ispit za rad u
driavnim organima

-poloiena B,C i D kategorija

kvalifikacije

-Obavlja poslove sluibenog prevoza,
upravlja motornim wvozilom na nadin
kojim se u najvecoj mjeri obezbjeduje
sigurnost, ispravnost i urednost vozila;
-stara se o ekonomicnosti u voinji;

-vodi evidenciju o broju predenih
kilometara i stara se da korisnik usluga
potpisom potvrdi voinju upisanu U
putnom nalogu,

-blagovremeno obavestava o]
nedostacima na vozilu koji mogu biti od
uticaja na bezbjednost voinje; -
samostalno vrii sitne popravke na vozilu,
-obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara vezanih za prevoz sluibenika i
materijala za potrebe opitine.




21- MNamjestenik/ca = F I—Ddriaua higijenu prostorija u zgradi-|
22 higijenicar/ka Spomen doma i objektu Sluibe zaitite
(hodnici, stepeniéta, ulazi, kancelarije,
I-2 nivo kvalifikacije, zavrieno portirnica);

osnovno obrazovanje -vodi brigu o korid¢enju sredstava za
-bez radnog iskustva higijenu i stara se o njihovom

racionalnom trosenju;
-vrsi i druge poslove pao nalogu
| Sekretara. |

Clan 9

U Sekretarijatu se, radi strufnog osposobljavanja, moZe zaposliti jedan ili vige pripravnika.
Broj pripravnika odreduje starjeiina organa na koji, kao i na program o osposobljavanju
pripravnika, saglasnost daje predsjednik Opétine,

Clan 10

Probni rad u trajanju od godinu dana je obavezan za slusbenika koji prvi put zasniva radni odnos
na neodredeno vrijeme.

Clan 11

Rad Sekretarijata je javan.

Javnost rada sekretarijata obezbjeduje se naroéito: davanjem obavjeitenja sredstvima javnog
informisanja, izdavanjem sluzbenih publikacija, uvidom u slufbene spise koji se titu ostvarivanja
prava, obaveza i pravnih interesa gradana i pravnih lica.

Podatke odnosno obavjeStenja o radu sekretarijata daje Sekretar ili lice koje ovlasti Sekretar,
Predsjednik opstine ili Glavni administrator.

XIll PRELAZME | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 12

Rasporedivanje sluZbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom izvréice se
u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 13



lzmjene i dopune Pravilnika vrée se na natin | Po postupku predvidenom za njegovo donoienje.

Clan 14

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i

sisternatizaciji poslova i radnih mjesta Sekretarijata za finansije | opstu upravu br. 02-1096/5 od
12.04.2016.gadine.

Clan 15

Ovaj Pravilnikm stupa na snagu 8 dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli i sajtu opéitine
Kolasin.




