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CRNA GORA
OPSTINA KOLASIN
SLUZBA PREDSJEDNIKA

Broj: 02-@49/29, o> Kolagin, 27.05.2024 .godine

Na osnovu clana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", broj 02/18,
34/19,38/20,50/22184/22) i ¢lana 38, 39 i 40 Odluke o organizaciji i na¢inu rada
lokalne uprave Opstine Kolasin (,,SluZbeni list Crne Gore-opstinski propisi“, broj 37/21,
17/22,31/22136/23), Predsjednik opstine Kolagin donosi:

, PRAVILNIK
O UNUTRASN]OJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

1 OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom se u skladu sa zakonom i drugim propisima u Sluzbi predsjednika (u daljem
tekstu: Sluzba) utvrduje:

unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta;
nacin rukovodenja;
ovlascenja i odgovornosti;
vrienje poslova i zadataka;
naziv i raspored radnih mjesta;
broj sluzbenika i namjestenika potrebnih za vrSenje poslova i zadataka;
potrebni uslovi za radno mjesto;
opis posla za svako radno mjesto;
Clan 2

Unutar$nja organizacija i sistematizacija Sluzbe zasniva se nacelima:

zakonitog, uspjesnog, efikasnog i efektivnog vrienja poslova;
grupisanja srodnih i medusobno povezanih poslova;
primjena savremenih metoda i tehnic¢kih sredstava;

stalne kontrole i odogovornosti u vrSenju poslova.



Clan 3

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u mu$kom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

11 DJELOKRUG RADA
Clan 4

Sluzba predsjednika vrsi poslove koji su uredeni Zakonom, propisima i drugim aktima OpSstine
na nacin kojim se obezbjeduje zakonito, efikasno i efektivno vrenje poslova, kao i:

* zakonito i blagovremeno odluéivanje u stvarima iz svojih nadleZnosti, jednaka i efikasna
zaStita prava i na Zakonu zasnovanih interesa fizi¢kih i pravnih lica;

* jasno razgraniCenje odgovornosti, koordinacija i saradnja u vrienju poslova i zadataka;
o efikasna i stalna kontrola vrienja poslova i zadataka;

 efikasno koriS¢enje ljudskih resursa i efikasno kori$éenje finansijskih sredstava.

III SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 5

Za izvrSavanje poslova Sluzbe utvrduje se 8 radnih mjesta sa 9 izvr$ilaca na nacin kako je
prikazano u tabeli ispod:

Red. v . ) . . Broj
) Sluzbeno zvanje Posebni uslovi Kratak opis poslova e
broj izvrsilaca
VII1 nivo -Ucestvuje u pripremi i izradi odluka iz
kvalifikacije nadleZnosti Predsjednika;
obrazovanja -Koordinira rad na pripremi i organizovanju
drustvenog sjednica Kolegijuma i stara se o izradi
smjera-pravni zapisnika sa tih sjednica;
fakultet -Ucestvuje u izradi propisa i drugih akata koje
donosi Predsjednik Opstine u saradnji
Najmanje pet sa nadleznim organima (Glavnim
Rukovodilac/telik | o;4ina radnog administratorom, nadleZnim starje$inama i
1 azaopsteipravne | i styva rukovodiocima pojedinih sluZbi); 1
poslove -Prati realizaciju akata, zaklju¢aka, programa i
Polozen strué¢ni dogovora Predsjednika OpStine sa
ispitzaradu starjedinama organa lokalne uprave;
drzavnim -Ucestvuje u izradi izvjestaja koji podnosi
organima Predsjednik OpStine;
-Priprema rjesenja o imenovanju Komisija i
radnih grupa koje donosi predsjednik;
-Organizuje protokol u saradnji sa Sluzbom




Skupstine Opstine povodom proslave Dana
Opstine 28. Avgusta;

-Postupa po predstavkama i prituzbama
gradana upucenim Predsjedniku OpSstine;
-Odlutuje o zahtjevima za slobodan pristup
informacijama;

-Obavlja i druge poslove po nalogu
Predsjednika.

Visi savjetnik/ca
111

VII1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja
drustvenog
smjera

Najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
poslovima u VII1
ili VI nivou
kvalifikacije
obrazovanja

PoloZen struéni
ispitzarad u
drzavnim
organima

-Vrsi obradu pristiglih prituzbi i drugih akata
upucenih predsjedniku Opstine koji se odnose
na oblast poslova koje vr$i ili prati izvrSenje
naloga predsjednika u vezi sa tim aktima;
-Priprema odgovore na predstavke gradana
upucene predsjedniku OpStine;

-Priprema odgovrajuce predloge akata i
materijala po zahtjevu predsjednika Opstine;
-Ostvaruje saradnju sa udruzenjima gradana,
NVO, institucijama i organima drZavne
uprave;

-Poslove pripreme faktura i izvjeStavanja
prema trezoru na propisanim obrascima;
-Pomaze u protokolarnim poslovima;

-Vr$i i druge poslove po nalogu predsjednika
Opstine.




IV nivo
kvalifikacije
obrazovanja

Najmanje tri
godine radnog

-Obavlja administrativno tehni¢ke poslove za
potrebe Predsjednika i Potpredsjednika;
-Uspostavlja telefonsku komunikaciju;
-Prima i 3alje elektronsku postu;

-Vrsi prijem stranaka kod Predsjednika i
Potpresjednika;

i iskustva -Vodi evidenciju o broju i rasporedu stranaka;
Samostalni/a . .
.. -Vodi rokovnik stranaka;
referent/kinja 5 e . i S L )
o PoloZen strucni -Prima, evidentira i otprema po$tu i vodi
Tehnicki/a o . .
: ispitzarad u internu dostavnu knjigu;
sekretar/ica L ) L
drzavnim -Stara se o zavodenju primljenih akata;
organima -Obavlja poslove vezane za arhiviranje
predmeta iz Sluzbe predsjednika;
-Obavlja i druge poslove po nalogu
Predsjednika i Potpresjednika.
IV1 nivo -Upravlja op3tinskim vozilima za potrebe
kvalifikacije sluzbenog prevoza putnika, po nalogu
obrazovanja Predsjednika opstine;
-Brine o urednosti i ispravnosti vozila;
Najmanje tri -Sprovodi postupak registracije i tehnickih
godine radnog pregleda vozila u vlasni$tvu Op3tine;
iskustva -Prati potro3nju goriva o ¢emu priprema
Samostalni/a mjesecne izvjestaje;
referent/kinja PoloZen struéni - Vréiidruge poslove po nalogu Predsjednika.
Vozac/ica ispitzarad u
drzavnim
organima

Vozatka dozvola
“B " kategorije




IV nivo
kvalifikacija
obrazovanja

Najmanje tri
godine radnog

-Pruza tehni¢ku pomo¢ prikupljanjem
informacija za potrebe SluZbe predsjednika;
-Vrséi poslove press clipping (prati, razvrstava
i cuva informacije proistekle iz medijskog
izvjeStavanja);

-Priprema prostor za odrzavanje medijskih

. iskustva nastupa;
Samostalni/a -Upoznaje predsjednika Op$tine o sadrZaju
veferent/infa- PoloZen strucni dospjelih pisama, predstavki i drugog
za tehnicku o . o
. ispitzarad u materijala koji nije upuéen na li¢nu adresu
podrsku L e
drzavnim Predsjednika;
organima -Priprema odgovore na odbornicka pitanja
upucena Predsjedniku Opstine na sjednicama
SkupStine OpStine;
-Priprema i objavljuje sadrzaj na zvani¢nim
stranicma Op3tine;
-Vrsi i druge poslove po nalogu Predsjednika.
VII1 nivo -PredlaZe i uéestvuje u pripremi i realizaciji
kvalifikacije planova i programa razvoja opstine kojima se
obrazovanja podstice razvoj;
-Priprema i upravlja projektima koji se
Najmanje pet finansiraju iz medunarodnih fondova i drugih
godina radnog izvora;
Menadzer/ka iskustva -Prati njihovu realizaciju;
opstine -Priprema informacije i izvjestaje o preuzetim

PoloZen strucni
ispitzarad u
drzavnim
organima

aktivnostima i realizaciji projekata;

-Vodi evidenciju o planovima, projektima i
programima;

-Obavlja i druge poslove po nalogu
Predsjednika.




Glavni gradski
arhitekta

VII1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja

Najmanje deset
godina radnog
iskustva u oblasti
urbanizma i
arhitektonske
prakse

PoloZen strucni
ispitzarad u

-Daje saglasnost na idejno RjeSenje zgrade,
trga i ostalih javnih prostora u naseljima;
-Provjerava usaglasenost idejnog RjeSenja sa
urbanisti¢kim projektom;

-Daje saglasnost u pogledu spoljnog izgleda
privremenog objekta;

-Sprovodenje Drzavnih smjernica razvoja
arhitekture u odnosu na zastitu autenti¢nosti
prostora i identiteta naselja, obezbjedenja
kvaliteta arhitektonskih rjeSenja, unapredenja
vizuelnog kvaliteta objekata;

-lzraduje projektni zadatak za urbanisti¢ki
projekat;

-Dono3enje rjeSenja o uskladenosti objekata
sa smjernicama za uskladivanje spoljnog

drzavnim izgleda objekata iz planskog dokumenta;

organima -Dostavljanje idejnog rjeSenja, zahtjeva
investitora za davanje saglasnosti i
saglasnosti glavnom drzavnom arhitekti, u
skladu sa zakonom;
-Objavljivanje zahtijeva investitora za davanje
saglasnosti, izdatih saglasnosti i obavjestenja
na internet stranici;
-Upravni postupak za slobodan pristup
informacijama iz svog djelokruga;
-Priprema izvjestaj o radu;
-Druge poslove iz svog djelokruga, u skladu sa
zakonom i drugim propisima.

VII1 nivo -Vodi upravni postupak po zahtjevu za

kvalifikacije davanje saglasnosti na idejno rjeSenje zgrade,

obrazovanja trga i ostalih javnih prostora u naseljima sa

drustvenog smjernicama propisanim planskim

smjera dokumentom u pogledu oblikovanosti i
materijalizacije objekata;

Najmanje jedna -Vodi upravni postupak provjere

Visi savjetnik/ca | godinaradnog usaglasenosti idejnog rjeSenja sa
1Il za vodenje iskustva na urbanisti¢kim projektom;

prvostepenog
upravnog
postupka

poslovima u VII1
ili VI nivou
kvalifikacije
obrazovanja

PoloZen strucni
ispitzarad u
drzavnim
organima

-Vodi upravni postupak po zahtjevu za
davanje smjernica za uskladivanje spoljnog
izgleda bespravnog objekta;

-0d strane nadleznih organa i privrednih
subjekata po sluzbenoj duznosti pribavlja
potrebnu dokumentaciju;

-Podnosi predsjedniku Opstine izvjestaj o
radu;

- Obavlja i druge poslove po nalogu
Predsjednika.




Clan 6

U Sluzbi predsjednika vr3e se poslovi utvrdeni Zakonom o lokalnoj samoupravi, Odlukom o
organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Opstine Kola$in, Statutom opstine Kolain i
drugim propisima i opstim aktima.

Poslovi koji se vre u Sluzbi odnose se na obavljanje poslova iz djelokruga nadleZnosti
predsjednika OpSstine i to:

1) Predlaganje propisa i drugih akata koje donosi skupstina;

2) IzvrSavanje zakona, drugih propisa i opstih akata, strateSkog plana razvoja opstine i
drugih razvojnih planova i programa, kao i sprovodenje strateskih dokumenata od drzavnog
znacaja;

3) IzvrSavanje prenesenih i povjerenih poslova;

4) Podnosenje izvjestaj o stanju imovine opstine;

5) Odlucivanje o otudenju imovinskih prava na nepokretnostima neposrednom pogodbom, u
skladu sa zakonom kojim se ureduje drZavna imovina;

6) Utvrdivanje organizacije i na¢in rada lokalne uprave, po pribavljenom misljenju glavnog
administratora;

7) Imenovanje i razrjeSavanje potpredsjednika opStine, uz saglasnost skupstine;

8) Imenovanje i razrje$avanje glavnog administratora, starjeSine organa, odnosno posebnih
sluzbi;

9) Imenovanje i razrje$avanje glavnog gradskog arhitekte;

10) Postavljanje i razrjeSavanje menadZera;

11) Podno$enje skupstini godisnjeg izvjestaj o svom radu i radu organa lokalne uprave;

12) Usmjeravanje i uskladivanje rada organa lokalne uprave i javnih sluzbi, radi efikasnijeg
ostvarivanja njihovih funkcija i kvalitetnijeg pruzanja javnih usluga, o ¢emu donosi
odgovarajuce akte;

13) Davanje saglasnosti na akte o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji organa lokalne
uprave i javnih sluzbi;

14) Vrienje upravnog nadzora nad radom organa lokalne uprave i javnih sluzbi;

15) Dono$enje akata kojima se obezbjeduje izvr3enje budZeta opstine;

16) Donosenje kadrovskog plana;

17) Donosenje plana integriteta;

18) Donogenje godisnji plana obuka lokalnih sluzbenika i namjestenika;

19) Rasporedivanje poslovnih prostorija na koris¢enje organima opstine;

20) Vrienje i drugih poslove utvrdenih zakonom, statutom i aktima opS3tine.

Clan 7

U SluZbi se radi stru¢nog osposobljavanja mogu zaposliti pripravnici ukoliko je to iskazano u
Kadrovskom planu.

IV TRANSPARENTNOST I JAVNOST RADA

Clan 8
7



Putem sredstava javnog informisanja, zvani¢nog sajta Opstine i godi$njeg IzvjeStaja o radu
Predsjednik Op3tine upoznaje javnost o vrenju poslova i radu Sluzbe.

Davanje odredenih podataka i izvje$taja moze se uskratiti samo ako bi predstavljalo povredu
duZnosti ¢uvanja drzavne, vojne ili sluZbene tajne koji se odnose na zastitu bezbjednosti i
privatnosti gradana.

IzvjeStaje, informacije i podatke o vrSenju poslova Sluzbe Predsjednika OpStine daje

Predsjednik OpStine ili lice koje on ovlasti i koje je li¢éno odgovorno Predsjedniku Opstine za
njihovu ta¢nost i blagovremenost.

V STRUCNE RADNE GRUPE I KOMISIJE
Clan 9

Za vrienje sloZenijih poslova u okviru kojih se zahtijeva stru¢na saradnja lokalnih sluzbenika i
namjestenika, mogu se obrazovati stru¢ne radne grupe i komisije.
Stru¢ne radne grupe i komisije formira predsjednik OpStine.

VI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 10

Rasporedivanje sluZbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom izvr3ice
se u skladu sa ¢lanom 46 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Op3tine KolaSin
(,Sluzbeni list Crne Gore-opétinski propisi‘, broj 37/21, 17/22, 31/22 i 36/23), tj. u roku od
osam dana od dana stupanja na snagu.

Clan 11

Izmjene i dopune Pravilnika vrde se na nacin i po postupku predvidenom za njegovo
donoSenje.

Clan 12

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Sluzbi predsjednika broj 02-6847 od 16.12.2021. godine,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta Sluzbe predsjednika broj 02-3186 od 17.05.2022. godine, Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta SluZbe
predsjednika broj 02-8521/4 od 14.08.2023. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta SluZbe predsjednika broj
02-8521/5 od 24.11.2023. godine.



Clan 13

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na sajtu OpStine
(www.opstinakolasin.me). —
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Broj: 02-
Kolasin, 27.05.2024.godine



