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Na osnovu &lana 37 stav 2 Zakona o drzavnoj upravi («Sl. list RCG», br. 38/03, ,SI. list
CG" br. 22/08 i 42/11), na predlog direktorice Uprave za kadrove, Vlada Crne Gore, na
sjednici od godine, utvrdila je

} PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
UPRAVE ZA KADROVE

——

Clan 1
Ovim Pravilnikom ureduje se unutradnja organizacija i sistematizacija Uprave za kadrove i
utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zapo$ljavanje pripravnika.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Organizacione jedinice u Upravi za kadrove su:

1. SEKTOR ZA POSTUPAK OGLASAVANJA | PRACENJE SPROVOBDENJA
PROPISA

1.1. Odsjek za sprovodenje postupka internog, javnog oglasa i javnog
konkursa i selekciju kandidata
1.2. Odsjek za praéenje sprovodenja propisa

2. SEKTOR ZA OBUKU I RAZVOJ KADROVA

2.1. Odsjek za planiranje i razvoj struénog usavrsavanja
2.2. Odsjek za pripremu i sprovodenje obuka

3. SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM KADROVA
4. ODJELJENJE ZA PRACENJE INTERNOG TRZISTA RADA

5. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

Clan 3

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

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: sprovodenje postupka internog oglasa unutar
drzavnog organa, internog oglasa izmedu drZzavnih organa, javnog oglasa i javnog
konkursa za drzavne organe i sluzbe; sprovodenje postupka obavezne provjere
sposobnosti kandidata za vrSenje poslova u drzavhom organu; predlaganje mjera za
unaprijedenje metoda sprovodenja postupka obavezne provjere sposobnosti kandidata;
pracenje razvoja karijere; pracenje sprovodenja propisa o drZzavnoj upravi i drZzavnim
sluzbenicima i namjestenicima; davanje objasnjenja i instrukcija o primjeni propisa o



drzavnoj upravi i drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima; davanje misljenja na akta o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa; praéenje ocjenjivanja rada
drzavnih sluZbenika i namjestenika; pracenje rada pripravnika; saradnju sa drzavnim
organima i institucijama.

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

vr§e se poslovi Uprave koji se odnose na: sprovodenje postupka internog oglasa unutar
drzavnog organa, internog oglasa izmedu drZavnih organa, javnog oglasa i javnog
konkursa za drzavne organe i sluzbe; utvrdivanje liste kandidata koji ispunjavaju uslove
internog, javnog oglasa i javhog konkursa; sprovodenje postupka obavezne provjere
sposobnosti kandidata za vrSenje poslova radnog mjesta; sacinjavanje izvjeStaja sa
postupka obavezne provjere sposobnosti kandidata; sacinjavanje rang liste i
obavjesStavanje kandidata o rezultatima prijave na oglas odnosno konkurs; predlaganje
mjera za unaprijedenje metoda postupka selekcije i razvoj tehnika i instrumenata za odabir
kadrova; pracenje razvoja karijere; saradnju sa drugim drzavnim organima i institucijama.

1.2. U odsjeku za pra¢enje sprovodenja propisa

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: pracenje sprovodenja propisa 0 drZzavnim
sluzbenicima i namjestenicima; praéenje propisa o drzavnoj upravi i o drugim drzavnim
organima; davanje objasnjenja i instrukcija o primjeni tih propisa; analizu opisa poslova
radnih mjesta u drzavnim organima i njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja; davanje
mislienja na akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa; pracenje
razvoja Kkarijere; pracenje ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjeStenika; pracenje
rada pripravnika; vodenje evidencije o licima koja su zavrsila pripravnicki staz; saradnju sa
drZzavnim organima i institucijama.

Clan 4

2. U Sektoru za obuku i razvoj kadrova

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: strué¢no osposobljavanje i usavrSavanje drzavnih
sluzbenika i namjesStenika pracenje propisa iz oblasti javne uprave i evropskih i
evroatlanskih integracija; strateSko planiranje obuka; procjenu potreba za struénim
usavrSavanjem; pripremanje predloga odgovarajucih programa stru¢nog osposobljavanja i
usavrSavanja i drugih programa razvoja kadrova; pripremu i realizaciju projekata iz oblasti
struénog usavrdavanja; praéenje i ocjenjivanje realizacije programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja i drugih programa razvoja kadra; vodenje evidencije o
struénom osposobljavanju i usavrSavanju; uspostavljanje i razvoj regionalne i
medunarodne saradnje sa medunarodnim organizacijama i institucijama koje se bave
struénim usavr8avanjem i osposobljavanjem; ucestvovanje u pripremi sporazuma o
saradnji sa ovim institucijama na planu upravljanja i razvoja ljudskih resursa; u¢estvovanje
u izradi projekata i zajedniCkih programa; priprema realizacije i u¢e$¢a na medunarodnim
konferencijama, seminarima i radionicama; evaluaciju realizovanih programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja; izvjeStavanje o realizovanim programima stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja, kao i drugim realizovanim obukama u organizaciji Uprave
za kadrove; pripremu i izdavanje publikacija, broSura i drugih informativno-
dokumentacionih materijala; saradnju i pruzanje pomoci organima u utvrdivanju i realizaciji
specificnih programa struénog usavrSavanja, kao i druge poslove iz oblasti razvoja i
upravljanja kadrovima.

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

vr8e se poslovi Uprave koji se odnose na: pripremu strateSkih dokumenata koji se odnose
na struéno osposobljavanje i usavrSavanje; pradenje propisa iz oblasti javne uprave i



evropskih i evroatlanskih integracija; utvrdivanje programa struénog osposobljavanja i
usavrSavanja; strateSko planiranje obuka; sprovodenje analiza potreba za struénim
usavrdavanjem na nacionalnom, lokalnom i regionalnom nivou; pripremu instrumenata za
realizaciju programa struénog osposobljavanja i usavrSavanja; pripremu instrumenata za
realizaciju analizu potreba za obukom; pripremanje i utvrdivanje programa, projekata i
planova za struéno osposobljajavanje i usavrSavanje sluzbenika i namjestenika na
lokalnom, nacionalnom, regionalnom i medunarodnom nivou; evaluacija realizovanih
programa; pruzanje struCne pomoci organima u oblasti obuke i razvoja kadra;
uspostavljanje i razvoj saradnje sa regionalnim i medunarodnim institucijama i
organizacijama koje se bave obukom; praéenje i izvjeStavanje o svim realizovanim
programima struénog osposobljavanja i usavrSavanja u organizaciji Uprave za kadrove.

2.2. U Odsjeku za pripremu i sprovodenje programa obuka

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: uCestvovanje u pripremanju i utvrdivanju
programa, projekata i planova za stru€no osposobljavanje i usavrSavanje sluzbenika i
namjesStenika na lokalnom, nacionalnom, regionalnom i medunarodnom nivou;
preduzimanje mjera i aktivnosti na organizovanju i realizaciji programa, projekata i planova
o struénom osposobljavanju i usavrSavanju na lokalnom, nacionalnom, regionalnom i
medunarodnom nivou; strateSko planiranje obuka; pripremu materijala za izvodenje obuka;
pracenje realizacije programa obuke; pripremu i izdavanje publikacija, brosura i drugih
informativno-dokumentacionih materijala; evaluaciju odrzanih seminara; pripremu i
izdavanje potvrda o zavrSenoj obuci; prikupljanje podataka (aZuriranje baze obuka);
vodenje evidencija o sprovedenom struénom usavrSavanju i izvjeStavanje o struénom
usavrSavanju; kao i drugi poslovi koji se odnose na obuku i razvoj kadrova.

Clan 5

3. U Sektoru zainformacioni sistem kadrova

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: uspostavljanje, vodenje, azuriranje i razvoj
Centralne kadrovske evidencije drzavnih sluzbenika i namjestenika; projektovanije,
programiranje i razvoj automatske obrade podataka i stvaranje baze podataka; praéenje
internog trzista rada kroz KIS aplikaciju; izradu projekata; analizu faza obrade projekata;
koris¢enje postojecih i projektovanje novih programa analitiCke i dokumentacione obrade
podataka; izgradnju, odrzavanje i koriS¢enje baze podataka; projektovanje, uspostavljanje i
odrzavanje raunarske mreze i sistema; vodenje liste Clanova disciplinske komisije;
pruzanje tehniCke pomodi u pripremi informaciono-dokumentacionih materijala, publikacija,
broSura i dr.; vodenje propisanih evidencija na raCunarski podrzan nacin; odrZavanje,
razvoj i azuriranje web site-a Uprave za kadrove i drugi poslovi utvrdeni propisima.

Clan 6

4. U Odjeljenju za pracéenje internog trziSta rada

vrSe se poslovi Uprave koji se odnose na: vodenje internog trzista rada; vodenje evidencije
i dostavljanje podataka o sluzbenicima odnosno namjeStenicima koji se stavljaju na
raspolaganje Upravi za kadrove za potrebe internog trziSta rada; praéenje moguénosti
rasporedivanja sluzbenika odnosno namjestenika koji se nalaze na internom trziStu rada
na slobodna radna mjesta u drzavnim organima i sluzbama; dostavljanje podataka
drzavnim organima i sluzbama o licima koja se nalaze na evidenciji internog trziSta rada;
obavjestavanje lica koja se nalaze na internom trzistu rada o slobodnim radnim mjestima;
donosSenje rjeSenja o ostvarivanju prava i obaveza drzavnog sluzbenika odnosno
namjestenika koji se nalaze na evidenciji internog trziSta rada; saradnju sa drugim
drZzavnim organima i institucijama.

Clan7



5. U Sluzbi za opste poslove i finansije

vrSe se poslovi koji se odnose na: izradu op$tih akata Uprave; pripremu i objedinjavanje
programa, planova rada i izvjeStaja o radu Uprave; pripremu pojedinacnih akata o
ostvarivanju prava iz radnih odnosa zaposlenih; pripremu akata za obradun zarada,
naknada i drugih primanja zaposlenih; pripremu i zaklju€ivanje ugovora sa fiziCkim i
pravnim licima; vodenje personalne evidencije; druge organizacione, pravne, materijalno
finansijske poslove, a posebno pripremu i izvrSenje predraduna sredstava; izradu
finansijskog plana; blagovremeno i namjensko koriS¢enje sredstava za namjene
predvidene budzetom i finansijskim planom; vodenje poslovnih knjiga; izradu periodi¢nih
obraCuna i zavrSnih racuna; izradu finansijskih iskaza i dostavljanje Drzavnom trezoru;
blagajni¢ko poslovanje; knjigovodstvene poslove; ovjeravanje tacnosti i punovaznosti
placanja drzavnim novcem; javne nabavke; struCne i administrativne poslove za potrebe
Komisije za Zalbe i Eti€kog odbora; kancelarijske i pomoc¢ne poslove i druge poslove u
skladu sa propisima.

Van organizacionih jedinica obavljaju se poslovi samostalnog savjetnika Il - za
spovodenje postupka polaganja stru¢nog ispita za rad u drzavnim organima.

C——
Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 8

Za vrienje poslova iz djelokruga Uprave za kadrove utvrduju se sluzbenicka radna mjesta
za 54 izvrSilaca:

Direktor/ica

- Visoko obrazovanje u
obimu od 240 kredita
CSPK-a, (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)
- Pravni fakultet,
- 3 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja, odnosno
na drugim odgovarajuéim
poslovima koji zahtijevaju
samostalnost u radu,
- PoloZen struéni ispit.

Rukovodi radom Uprave.

Samostalni/a savjetnik/ca Ill -

za spovodenje postupka Vrsi poslove koji se odnose na: pregled
polaganja stru¢nog ispita 2 dokumentacije prijavljenih kandidata i
pripremu rjeSenja o ispunjenju uslova i
- Visoko obrazovanije u obimu od odobravanju polaganja stru¢nog ispita;




240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo

obavjeStavanje kandidata o terminu i

2-3 kvalifikacije obrazovanja) mjestu  polaganja  struénog ispita;
- Pravni ili drugi fakultet organizovanje i pracenje sprovodenja
drustvenih nauka postupka polaganja stru¢nog ispita;
- 1 godina radnog iskustva, pripremu materijal za izradu zapisnika o
- Polozen struéni ispit, toku stru¢nog ispita; dostavljanje
- Poznavanje rada na raunaru. kandidatima rjeSenja i uvjerenja o
poloZzenom struénom ispitu;
obavjestavanje kandidata o terminima i
rasporedu polaganja struénog ispita;
vodjenje evidencie o kandidatima,
prijavljivanju, odlaganju i ponovhom
polaganju struénog ispita; stara se o
odlaganju i c¢uvanju predmeta iz
nadleznosti Komisije za polaganje
struénog ispita kao i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e
1. SEKTOR ZA POSTUPAK OGLASAVANJA | PRACENJE
SPROVODENJA PROPISA
Pomocnik/ca Rukovodi i koordinira rad u Sektoru;
direktoralice koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Sektoru; vrsi najsloZenije poslove u
- Visoko obrazovanje u obimu od okviru rada  Sektora. VrSi i druge
4 240 kredita CSPK-a, (VII-1 nivo poslove po nalogu direktoralice.
kvalifikacije obrazovanja)
- Pravni fakultet,
- 3 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja, odnosno
na drugim odgovarajuc¢im
poslovima koji zahtijevaju
samostalnost u radu,
- PolozZen struéni ispit.
1.1. ODSJEK ZA SPROVODENJE POSTUPKA INTERNOG, JAVNOG OGLASA | JAVNOG
KONKURSA | SELEKCIJU KANDIDATA
Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Nacelnik/ca Odsjeku, vrsi najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka koji se odnose
- Visoko obrazovanje u na sprovodenje postupka internog
5 obimu od 240 kredita CSPK-a (VII- oglasa unutar drZzavnog organa, internog

1 nivo kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni fakultet,

- 3 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja, odnosno na
drugim odgovarajuéim poslovima
koji zahtijevaju samostalnost u radu,

oglasa izmedu drZzavnih organa, javnog
oglasa i javnog konkursa za potrebe
drzavnih organa i sluzbi; pruza stru¢na
upustva; vrsi poslove koji se odnose na
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama; saradnju sa drZzavnim




- PoloZen struéni ispit,
- Poznavanje rada na raCunaru.

organima. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

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

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni fakultet,

- 5 godina radnog iskustva,

- Polozen strucni ispit,

- Poznavanje rada na raCunaru.

VrSi poslove koji se odnose na:
sprovodenje postupka internog oglasa
unutar drzavnog organa, internog oglasa
izmedu drzavnih organa, javnog oglasa i
javnog konkursa za potrebe drzavnih
organa i sluzbi; saCinjavanje liste
kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa
i konkursa; sprovodenje postupka
provjere sposobnosti za vrSenje poslova
radnog mjesta; pripremu odluke o
formiranju komisija i uceS¢e u radu
komisija za provjeru sposobnosti
kandidata; sacinjavanje izvjeStaja o
postignutim rezultatima kandidata za
potrebe komisije; saCinjavanje rang liste
kandidata koji su postigli zadovoljavajuce
rezultate u postupku provjere
sposobnosti; sprovodenje analiza i
istraZivanja iz oblasti zapoSljavanja;
predlaganje mijera za unaprijedenje

metoda postupka selekcije i razvoj
tehnika 1 instrumenata za odabir
kadrova; pracenje Akcionih planova i
programa. VrSi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca |
za selekciju i
procjenu liénosti kandidata

- Visoko obrazovanje u obimu od

240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo

kvalifikacije obrazovanja)

- Fakultet drustvenih nauka -
psiholog,

- 5 godina radnog iskustva,

- Polozen strucni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru,

- Znanje engleskog jezika - Nivo B1.

VrSi poslove koji se odnose na:
sprovodenje postupka provjere
sposobnosti  kandidata za vrSenje
poslova radnog mjesta putem
psihometrijskih testova; uces¢e u radu
komisija koje prate postupak provjere
sposobnosti  kandidata; sacinjavanje
izvjeStaja o postignutim rezultatima
kandidata putem psihometrijskih testova;
pripremanje izvjeStaja i informacija iz
djelokruga navedenih aktivnosti. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

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

Vr8i poslove koji se odnose na:
sprovodenje postupka internog oglasa
unutar drzavnog organa, internog oglasa
izmedu drzavnih organa, javnog oglasa i
javnog konkursa za potrebe drzavnih
organa i sluzbi; sainjavanje liste




8-9

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni ili drugi fakultet drustvenih
nauka,

- 1 godina radnog iskustva,

- Polozen struc€ni ispit,

- Poznavanje rada na raCunaru.

kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa
i konkursa; sprovodenje postupka
provjere sposobnosti za vrSenje poslova
radnog mjesta; pripremu odluke o
formiranju komisija i uCes€e u radu
komisija za  provjeru sposobnosti
kandidata; sa€injavanje izvjeStaja o
postignutim rezultatima kandidata za
potrebe komisije; saCinjavanje rang liste
kandidata koji su postigli zadovoljavajuce
rezultate u postupku provjere
sposobnosti; sprovodenje analiza i
istrazivanja iz oblasti zaposljavanja;
pracenje sprovodenja mijera u cilju
postizanja srazmjerne  zastupljenosti
manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih  zajednica u drzavnim
organima; u¢esce u pripremi istraZivanja
i upitnika o radu drzavnih organa u vezi
sa postupkom oglasavanja, selekcije i
odabira kandidata; priprema izvjeStaja o
radu; vodenje propisanih evidencija. Vrsi
[ druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

10

Samostalni/a
savjetnik/ca I
za selekciju kandidata

- Visoko obrazovanje u obimu od

240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo

kvalifikacije obrazovanja)

- Fakultet humanisti¢kih nauka -
engleski jezik,

- 3 godine radnog iskustva,

- Polozen strucni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru.

Vr§i poslove koji se odnose na:
uCestvovanje u postupku obavezne
provjere sposobnosti kandidata za
vrSenje poslova u drZzavnim organima;
organizovanje postupka provjere
vjestina; uceSce u radu komisije koja
prati postupak provjere sposobnosti
kandidata; saCinjavanje izvjeStaja o
sprovedenom postupku provjere
sposobnosti i vjestina; prevodenje
materijala i vodenje pisane i usmene
korespondencije sa engleskog i na
engleski jezik za potrebe Uprave;
pripremanje izvjeStaja i informacija iz
djelokruga navedenih aktivnosti. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

11-13

Samostalni/a
referent/kinja

- Srednje obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (IV nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- 3 godine radnog iskustva,

- Polozen strucni ispit,

- Poznavanje rada na raunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: tehnicke
poslove u postupku sprovodenja
internog oglasa unutar drzavnog organa,
internog oglasa izmedu drzavnih organa,
javnog oglasa i javnog konkursa za
drzavne organe koji se odnose na:
saradnju sa Zavodom za zapoSljavanje u
postupku javnog oglasavanja;
pribavljanje izvoda iz kaznene evidencije
kandidata;  administativno  tehnicku
obradu dokumentacije; unos podataka
kandidata koji konkuriSu na slobodna




radna mjesta u bazu CKE; unos
podataka o kandidatima koji su pristupili
postupku provjere sposobnosti; unos
podataka o kandidatima koji su
zadovoljili, odnosno nijesu zadovoljili u

postupku obavezne provjere
sposobnosti; vodenje evidencija;
pripremanje  materijala i  davanje

podataka za izradu izvjestaja i analiza iz
ove oblasti; kopiranje dokumenata i
isprava; administriranje i evidenciju
internih, javnih oglasa i javnih konkursa
na web site Uprave za kadrove; staranje
o arhiviranju i evidenciji oglasne
dokumentacije. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

1.2. ODSJEK ZA PRACENJE SPROVODENJA PROPISA

14

Nacelnik/ca

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja) -

- Pravni fakultet,

- 3 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja, odnosno
na drugim odgovaraju¢im
poslovima koji zahtijevaju
samostalnost u radu,

- Polozen strudni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru.

Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku, vrSi najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka koji se odnose
na pracenje sprovodenja propisa ©
drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima
i propisa o drzavnoj upravi; davanje
misljenja na predloge akata o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji drzavnih
organa; pruza struCna upustva; vrSi
poslove koji se odnose na komunikaciju
sa drugm organizacionim jedinicama;
saradnju sa drzavnim organima. VrSi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




15

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

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni fakultet,

- 5 godina radnog iskustva,

- Polozen struéni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove Kkoji se odnose na:
pracenje  sprovodenja propisa o
drzavnoj upravi i drzavnim sluzbenicima
i namjestenicima; praéenje sprovodenja
propisa o0 drzavnoj upravi; davanje
objaSnjenja i instrukcija drZavnim
organima u cilju jedinstvenog
sprovodenja ovih propisa; praéenje i
predlaganje mjera za unaprijedenje
razvoja karijere zaposlenih u drzavnim
organima; analizu predloga akata o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
drzavnih organa; analizu opisa poslova
radnih mjesta u drzavnim organima i
njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja,
predlaganje mjera za unaprijedenje
sistema razvrstavanja radnih mjesta;
davanje misljenja na predloge akata o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
drzavnih organa; iniciranje izmjena i
dopuna propisa o] drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima; izradu
analiza i istrazivanja o radu i potrebama
drzavnih organa, za potrebe Uprave za
kadrove. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

16

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

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni fakultet,

- 1 godina radnog iskustva,

- Polozen strucni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru,

Vrsi poslove koji se odnose na:
pratenje  sprovodenja propisa 0
drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima; uceS¢e u analizi i
pracenje postupka ocjenjivanja rada
drzavnih sluzbenika i namjeStenika i
pruzanje strutne pomoc¢i  drugim
organima iz ove oblasti; izradu
godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenom
ocjenjivanju na nivou drzavnih organa;
pracenje rada pripravnika i uceS¢e u
pripremi i sprovodenju analiza iz ove
oblasti; vodenje baze podataka o licima
koji su zavrsili pripravni¢ki staz;
sprovodenje istrazivanja i izradu
upitnika, za potrebe Uprave za kadrove;
pripremu izvjestaja o radu. VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

17-18

Visi/a savjetnik/ca Il -

za pracenje sprovodenja propisa

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo

kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni ili drugi fakultet drustvenih

nauka,
- 1 godina radnog iskustva,

Vr8i poslove koji se odnose na:
pracenje  sprovodenja propisa 0

drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima i drZzavnoj upravi;
pracenje sprovodenja postupka

ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i
namjesStenika u drZzavnim organima;
uceSée u pripremi analiza i izvjeStaja o
izvrSenom ocjennivanju rada na nivou




- PoloZen struéni ispit,
- Poznavanje rada na raCunaru,

drzavnih  organa; pracdenje rada
pripravnika;  pripremu materijala za
izradu godiSnjeg izvjeStaja o radu
sektora. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

2. SEKTOR ZA OBUKU | RAZVOJ KADROVA

Pomoc¢nik/ca
direktoralice

- Visoko obrazovanje u

19 obimu od 240 kredita
gbsr ZZK(;Sélr(w\'/ag-l nivo kvalifikacije Rukovodi i koordinira rad u Sektoru;
/an| koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
- Pravni, Ekonomski ili fakultet ) e T
o Sektoru; vrsi najsloZenije poslove u
humanistickih nauka, ) .
. . okviru rada sektora. Vrsi i druge poslove
- 3 godine radnog iskustva na . )
: ) po nalogu direktoralice.
poslovima rukovodenja, odnosno
na drugim odgovarajuéim poslovima
koji zahtijevaju samostalnost u radu,
- Polozen stru€ni ispit,
- Znanje engleskog jezika -
Nivo C 1.
2.1. ODSJEK ZA PLANIRANJE | RAZVOJ STRUCNOG USAVRSAVANJA
Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku, vrsi najsloZenije poslove iz
- Visoko obrazovanje u obimu od djelokruga rada Odsjeka koji se odnose
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo na: praéenje propisa; stratesko
kvalifikacije obrazovanja) planiranje obuka; planiranje i razvoj
20

- Pravni ili drugi fakultet drustvenih
nauka,
- 3 godina radnog iskustva na
poslovima rukovodenja, odnosno
na drugim odgovaraju¢im poslovima
koji zahtijevaju samostalnost u radu,
- Polozen struéni ispit,
- Poznavanje rada na raCunaru,
- Znanje engleskog jezika —

Nivo B 2.

kadrova i pracenje propisa iz oblasti
javne uprave; pruzanje stru¢ne podrske
organima kod planiranja i realizacije
programa obuke; komunikaciju sa
drugim  organizacionim  jedinicama;
saradnju sa drzavnim  organima,
jedinicama  lokalne  samouprave i
medunarodnim i regionalnim
institucijama i organizacijama. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




21

Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za saradnju sa organizacijama na
regionalnom i medunarodnom
nivou u oblasti ljudskih resursa

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni ili drugi fakultet drustvenih
nauka,

- 5 godina radnog iskustva

- Polozen stru€ni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru,

- Znanje engleskog jezika -

Nivo B 2.

VrSi poslove koji se odnose na: pracenje
propisa i iniciranje  programa i
organizovanja obuka za nove
identifikovane oblasti; iniciranje
dono$enja, izmjena i dopuna propisa iz
oblasti struénog usavrsavanja;
uCestvovanje u planiranju i izradi
strateSkih  dokumenata iz  oblasti
struénog usavrsavanja; procjenu potreba
za  struénim usavrSavanjem na
regionalnom nivou; ucestvovanje u
sprovodenju analize potreba za stru¢nim
usavrSavanjem na regionalnom nivou;
pruzanje  strucne pomoéi  drugim
drzavnim organima vezano za stru¢no
usavrsavanje na regionalnom [
medunarodnom nivou; pracenje
uporednih iskustava u oblasti stru¢nog
usavrSavanja; ucCestvovanje u izradi
protokola o saradnji sa drugim
institucijama i organizacijama koje se
bave obukom; izradu i pracenje
realizacije; pripremanje izvjeStaja i
informacija iz djelokruga navedenih
aktivnosti; azuriranje informacija na web
stranici. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

22-24

Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za pripremu programa struénog
osposobljavanja i usavr§avanja

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni ili drugi fakultet drustvenih
nauka,

- 5 godina radnog iskustva,

- Polozen stru€ni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru,

- Znanje engleskog jezika —

Nivo B 2.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
propisa iz oblasti javnhe uprave i
evropskih i evroatlanskih integracija,
iniciranje programa i  organizovanja
obuka za nove identifikovane oblasti;
kreiranje sadrzaja opS$teg, posebnog i
specifi¢nih programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja; uceSce
u strateSkom planiranju obuka; kreiranje
instrumenata i sprovodenje analize
potreba za obukom na lokalnom i
nacionalnom nivou; pruzanje podrske
organima iz oblasti upravljanja ljudskim
resursima; ucestvovanje u pripremi plana
za realizaciju  obuka  predvidenih
programima strunog usavrSavanja;
ucestvovanje u organizovanju
konferencija i okruglih stolova, seminara;
identifikovanje predavaca i ciljnih grupa
polaznika obuka, pracenje mjera iz
akcionih planova; vodenje evidencije o
posebnim programima stru¢nog
osposobljavanja [ usavrsavanja;
koordinacija kod pripreme i realizacije
obuka iz oblasti  osposobljavanja
pripravnika za polaganje ispita za rad u
drzavnim  organima, saradnju sa
predavaCima na kreiranju materijala i




priruénika za izvodenje obuka; saradnju
sa drugim organima i organizacijama,
obrazovnim institucijama po pitanju
struénog osposobljavanja i usavrdavanja;
saradnja sa NVO sektorom; azuriranje
informacija na web stranici; u¢estvovanje
u izradi lzvjeStaja o radu sektora. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

2.2. ODSJEK ZA PRIPREMU | SPROVODENJE OBUKA

Nacelnik/ca

Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odsjeku, vrdi najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Odsjeka koji se odnose
na: stratesko planiranje obuka;

25 - Visoko obrazovanje u obimu od preduzimanje mjera i aktivhosti na
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo organizovanju i realizaciji programa,
kvalifikacije obrazovanja) projekata i planova o stru¢nom
- Pravni ili drugi fakultet drustvenih osposobljavanju [ usavrSavanju;
nauka, evaluaciju programa struénog
- 3 godina radnog iskustva na osposobljavanju [ usavrsavanja;
poslovima rukovodenja, odnosno evaluaciju odrZzanih seminara; evidencije
na drugim odgovaraju¢im poslovima i izvjeStavanje o sprovedenom strué¢nom
koji zahtijevaju samostalnost u radu, osposobljavanju [ usavrsavanju;
- Polozen struéni ispit, komunikaciju sa drugim organizacionim
- Poznavanje rada na raCunaru, jedinicama; saradnju sa drzavnim
Znanje engleskog jezika — organima, jedinicama lokalne
Nivo B 2. samouprave i medunarodnim i

regionalnim institucijama [
organizacijama. VrSi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na:
savjetnik/ca Il - uCestvovanje u kreiranju  sadrzaja
za realizaciju programa programa stru¢nog osposobljavanja i
struénog osposobljavanja i usavrSavanja; uceS¢e u realizaciji
usavr$avanja analize potreba za strucénim
usavrSavanjem; pripremu plana za
- Visoko obrazovanje u obimu od realizaciju obuka; realizaciju obuka; unos
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo podataka u CKE; organizovanje
kvalifikacije obrazovanja) konferencija i okruglih stolova, seminara

26-27 | - Pravni ili drugi fakultet drustvenih i kurseva; uCestvovanje  prilikom

nauka,

- 1 godina radnog iskustva,

- Poznavanje rada na racunaru,
- Polozen struéni ispit,

- Znanje engleskog jezika —
Nivo B 2.

identifikovanja predavaca i ciljnih grupa
polaznika obuka; tehniCka priprema
ugovora za angazovanje predavaca;
evaluaciju odrzanih seminara; davanje
sugestija za dalju organizaciju seminara;
prac¢enje aktivnosti na realizaciji akcionih
planova; saradnju sa predavaima na




kreiranju materijala i priruCnika za
izvodenje obuka; saradnju sa kontakt
osobama za obuku iz drugih drzavnih
organa; azuriranje informacija na web
stranici; ucestvovanje u izradi izvjeStaja
o0 radu Sektora; izradu izvjeStaja o

realizaciji obuka [ angazovanju
predavaca i drugih izvjeStaja koji se tiCu
obuke drzavnih sluzbenika i

namjestenika. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Visi/a savjetnik/ca Il -

za realizaciju programa struénog
osposobljavanja i usavr§avanja

VrSi poslove koji se odnose na:
uCestvovanje u pripremi plana za
realizaciju obuka predvidenih  po
razliitim programima obuke na lokalnom
i nacionalnom nivou; organizovanje
seminara i kurseva; uclestvovanje
prilikom identifikovanja predavada i
cilinih grupa polaznika obuka; tehnicka

28-29 priprema ugovora za angazovanje
Visoko obrazovanje u obimu od 240 predavaca; evaluaciju odrzanih
kredita CSPK-a  (VII-1  nivo seminara; unos podataka u CKE;
kvalifikacije obrazovanja) saradnju sa predavaCima na kreiranju
- Pravni ili drugi fakultet drustvenih materijala i priruCnika za izvodenje
nauka, obuka kao i vodenje evidencije o
- 1 godina radnog iskustva, angazovanim predavacima; saradnju sa
- Polozen struéni ispit, kontakt osobama za obuku iz drugih
- Poznavanje rada na ra¢unaru, organa; azuriranje informacija na web
- Znanje engleskog jezika - stranici; u€estvovanje u izradi izvjesStaja
Nivo B2. o realizaciji obuka i drugih izvjeStaja koji

se ticu programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
I VrSi poslove koji se odnose na: uceSce u
Savjetnik/ca | o R . .
sprovodenju i realizaciji projekata;
- Visoko obrazovanje u obimu o korferenciama, okruglim  stolovima.
180 kredita CSPK-a (VI nivo erencljama, Igiim stolovl
ey . seminarima; vodenje evidencija o
kvalifikacija obrazovanja), ) e
. . sprovedenim  projektima, obukama,
30 - 3 godine radnog iskustva, : . I
N SN okruglim stolovima, studijskim
- Polozen strucni ispit, . ] ) o e .
: . posjetama; priprema izvjeStaja iz
- Poznavanje rada na raCunaru, . . . .,
. o djelokruga navedenih aktivnosti; ucesSce
- Znanje engleskog jezika - A . .
. u realizaciji obuka na regionalnom i
Nivo C 1. : %
medunarodnom nivou. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na:
referent/kinja administrativno-tehni¢ke poslove vezane
za realizaciju programa  stru¢nog
- Srednje obrazovanje u obimu od osposobljavanja i usavrS8avanja; unos
31 240 kredita CSPK-a (IV_ nivo podataka u CKE i izvjeStavanje o




kvalifikacije obrazovanja),

- 3 godine radnog iskustva,

- Polozen stru€ni ispit,

- Poznavanje rada na raCunaru,
- Znanje engleskog jezika -
Nivo B 2.

realizovanim programima obuke;
administrativno-tehnicku obradu
publikacija i drugih materijala za potrebe
Sektora; Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

3. SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM KADROVA

32

Pomoc¢nik/ca
direktoralice

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),
Pravni, Ekonomski ili drugi
fakultet drustvenih nauka,

3 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja odnosno
na drugim odgovarajucim
poslovima koji zahtijevaju
samostalnost u radu,

PolozZen strucni ispit.

Rukovodi i organizuje rad u Sektoru; vrsi
najsloZzenije poslove u okviru rada
Sektora; koordinira i usmjerava rad
izvrsilaca. VrSi i druge poslove po nalogu
direktoralice.

33

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

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),
Prirodno-matematicki fakultet ili
fakultet tehni¢kih nauka,
5 godina radnog iskustva,
Polozen struéni ispit,

Znanje engleskog jezika -

Nivo A 2.

Vrsi poslove koji se odnose na: kreiranje i
organizovanje Centralne kadrovske
evidencije drzavnih sluzbenika i
namjeStenika na osnovu unedenih

podataka drzavnih organa i sluzbi;
analitiCko-tehnicke obrade akata o
organizaciji i sistematizaciji organa i

sluzbi za potrebe te evidencije; pruzanje
savjeta i pomaganje organima i sluzbama
u unoSenju i azuriranju potrebnih
podataka; poslove glavnog projektanta
koji se odnose na izradu projekata
automatske obrade podataka; utvrdivanje
obima, tokova, rokova i nadina kontrole
svih faza projekta obrade; koriséenje
postojeCih i pripremu odgovarajucih
komparativnih i drugih analiza; pripremu
izvjeStaja i informacija od znalaja za
vodenje i usmjeravanje kadrovske
politike; pracenje internog trziSta rada
kroz KIS aplikaciju. Vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

34

Samostalni/a
savjetnik/ca |

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
sprovodenja propisa 0 drzavnim




za pracenje azurnosti CKE

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),
Pravni fakultet,

5 godina radnog iskustva,
Polozen strucni ispit,
Poznavanje rada na racunaru,
Znanje engleskog jezika -

Nivo A 2.

sluzbenicima i namjeStenicima, drzavnoj

upravi i drugim drzavnim organima;
pruZzanje pomodi drZzavnim organima i
davanje inputa u inovaciji i izmjeni

sadrzaja KIS aplikacije; vrsi redovan uvid
u stanje azurnosti aplikacije od strane
drzavnih organa; salinjavanje izvjeStaja o
izvrSenoj azurnosti; ostvarivanje saradnje
sa drzavnim organima i Upravnom
inspekcijom po pitanju azurnosti KliS-a;
vrSenje analitiCkih istrazivanja na osnovu
podataka koji su uneSeni u bazu;
pripremanje izvjeStaja i informacija iz
djelokruga navedenih aktivnosti;
upucivanje poziva za dostavljanje
predloga kandidata za listu ¢lanova
disciplinske komisije; objavljivanje poziva
na internet stranici i portalu e-uprave,
uCestvuje u pregledu i ocjeni
dokumentacije kandidata; ucestvuje u
utvrdivanju liste c¢lanova disciplinske
komisije; prati postupak angazovanja
Clanova disciplinske komisije i o tome
obavjestava drzavni organ i Upravu za
kadrove; pracenje internog trzista rada
kroz KIS aplikaciju. Vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

35

Samostalni/a
savjetnik/ca |
sistem inzenjer/ka

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),
Prirodno-matematicki ili Fakultet
tehnickih nauka,

5 godina radnog iskustva,
Polozen strucni ispit,

Znanje engleskog jezika -

Nivo A 2.

VrSi poslove koji se odnose na: sistem
inZenjera u vodenju i azuriranju Centralne
kadrovske evidencije drzavnih sluzbenika
i namjestenika i drugih evidencija Uprave
koji se odnose na sistemsku i
komunikacionu podrsku, modernizaciju i
primjenu informacionih tehnologija;
projektovanje uspostavljanje i odrzavanje
raCunarske mrezZe sa elementima zastite;
staranje o koriS¢enju racunara i mreze;
definisanje programske opreme i njeno
generisanje i modifikacija; odrzavanje
datoteka; uspostavljanje i odrzavanje
racunarske mreze i raCunarskog sistema
Uprave; pripremu komparativnih i drugih
analiza, izvjeStaja i informacija. VrSi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

36

Samostalni/a
savjetnik/ca I
za kreiranje i pracenje CKE

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo

VrSi poslove koji se odnose na: vodenje i
azuriranje Centralne kadrovske evidencije
drzavnih sluzbenika i namjesStenika na
osnovu uneSenih podataka organa i
sluzbi; analitiCko-tehnicke obrade akata o
organizaciji i sistematizaciji organa i
sluzbi za potrebe te evidencije; pruzanje
savjeta i pomaganje organima i sluzbama




kvalifikacije obrazovanja),

- Prirodno-matematicki ili Fakultet
tehnickih nauka,

- 3 godine radnog iskustva,

- Polozen stru¢ni ispit,

- Znanje engleskog jezika -
Nivo A 2.

u unoSenju i azuriranju potrebnih
podataka; poslove programera AOP-a i
administratora baza podataka koji se
odnose na projektovanje opstih programa
analiticke obrade; izradu, razradu i
realizaciju aplikacija; projektovanje i
izgradnju baza podataka i njihovo
odrzavanje;  organizaciju, koris¢enje,
obnovu i oporavak baza podataka;
pracenje i primjena standarda upotrebe i
zaStite podataka; pripremu komparativnih
i drugih analiza, pripremu izvjeStaja i
informacija od znaCaja za vodenje i
usmjeravanje kadrovske politike;
odrzavanje, razvoj i azuriranje web site-a
Uprave za kadrove; pracenje internog
trzista rada kroz KIS aplikaciju. Vrsi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Samostalni/a
savjetnik/ca I
Programer/ka

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),

- Prirodno-matematicki ili Fakultet
tehnickih nauka,

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje i
azuriranje Centralne kadrovske evidencije
drzavnih sluzbenika i namjesStenika na
osnovu uneSenih podataka organa i
sluzbi; analiticko-tehni¢ke obrade akata o
organizaciji i sistematizaciji organa i
sluzbi za potrebe te evidencije; pruzanje
savjeta i pomaganje organima i sluzbama
U unoSenju i azuriranju potrebnih

37 - 3 godine radnog iskustva, podataka; poslove programera AOP-a i
- Polozen stru¢ni ispit, administratora baza podataka koji se
- Znanje engleskog jezika - odnose na projektovanje opstih programa
nivo A 2. analiticke obrade; izradu, razradu i
realizaciju aplikacija; projektovanje i
izgradnju baza podataka i njihovo
odrzavanje, organizaciju i koris¢enje;
praéenje internog trziSta rada kroz KIS
aplikaciju. Vrsi i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

4. ODJELJENJE ZA PRACENJE INTERNOG TRZISTA RADA

Nacelnik/ca Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca u
Odjeljenju, vrsi najsloZenije poslove iz
- Visoko obrazovanje u djelokruga rada Odjeljenja koji se odnose
38 obimu od 240 kredita na uspostavljanje internog trzista rada

CSPK-a (VII-1 nivo

kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni fakultet,

- 3 godina radnog iskustva na
poslovima rukovodenja odnosno na

kao i sprovodenje postupka za utvrdivanje
prava i obaveza drzavnog sluzbenika
odnosno namjeStenika koji se stavlja na
raspolaganje, pracenje mogucnosti
njegovog odgovaraju¢eg rasporedivanja;




drugim odgovarajuéim poslovima
koji zahtijevaju samostalnost u radu,
- Polozen stru€ni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru.

pruza stru¢na upustva, daje misljenja; vrSi
poslove koji se odnose na komunikaciju
sa drugim organizacionim jedinicama;
saraduje sa drzavnim organima. VrSi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za pracenje internog trzista rada

- Visoko obrazovanje u
obimu od 240 kredita
CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni fakultet,

- 5 godina radnog iskustva,
- Polozen strucni ispit,

- Poznavanje rada na
raéunaru.

VrSi  poslove koji se odnose na:
sprovodenje postupka o pravima i
obavezama drzavnog sluzbenika
odnosno namjestenika koji se stavlja na
raspolaganje; vodi upravni postupak i
donosi rjeSenja u upravnom postupku;
priprema rieSenja kada prava i obaveze
drzavnog sluzbenika, odnosno
namjeStenika  utvrduje  Uprava za
kadrove; na zahtjev drzavnog organa
dostavlja listu kandidata koji ispunjavaju
uslove za rasporedivanje na radno mjesto
koje treba popuniti putem internog oglasa
izmedu drzavnih organa, javnog oglasa i
javhog konkursa; prati i priprema
izvjeStaje o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima koji su na raspolaganju;
priprema analize za potrebe internog
trzista rada i predlaZze mjere za
unaprijedenje metoda i instrumenata za
kvalitetno koris¢enje kadrova sa internog
trziSta rada; praéenje Akcionih planova i
programa, Kadrovskih planova, u€estvuje
u pripremi izvjeStaja o radu. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostaviljenog/e.
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Visi/a
savjetnik/ca Il -
za pracenje internog trzisSta rada

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)
- Pravni fakultet,
- 1 godina radnog iskustva,
- Polozen struc€ni ispit,
- Poznavanje rada na raCunaru,
- Znanje engleskog jezika —

Nivo A2.

VrSi  poslove koji se odnose na:
ucestvovanje u sprovodenju postupka za
potrebe internog  trziSta  rada,
sprovodenje postupka o pravima i
obavezama drzavnog sluzbenika,
odnosno namjeStenika koji se stavlja na
raspolaganje, priprema nacrt rjeSenja
kada prava i obaveze drzavnog
sluzbenika, odnosno namjestenika
utvrduje Uprava za kadrove, priprema
izvode iz evidencije internog trziSta rada
za potrebe drzavnih organa koji popunu
radnog mjesta vr8e putem, internog
oglasa izmedu drzavnih organa, javnog
oglasa i javnog konkursa; ucCestvuje u
pripremi izvjeStaja i analiza za potrebe
internog trzidta rada i drugih istrazivanja i
upitnika za potrebe Uprave za kadrove;
vodi propisane evidencije. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.




5. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

Nacelnik/ca

Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)
Ekonomski fakultet,

3 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja
odnosno na drugim

Koordinira i rukovodi radom Sluzbe za
opste poslove i finansije; koordinira i
usmjerava rad izvrSilaca u Sluzbi; vrsi
najsloZzenije poslove i stara se o
zakonitom i efikasnom vrSenju poslova
Sluzbe; wvrSi nadzor i kontrolu nad
izvrSenjem budZeta Uprave; stara se o
azurnosti [ zakonitosti vodenja
raCunovodstvenih, finansijskih i opstih
poslova; prati propise iz oblasti Sluzbe;
priprema  finansijski  plan-budzet i
izvieStaj o izvrSenju finansijskog plana;
vr§i  kontrolu utroSka sredstava po
ugovorima  zakljuCenim od strane

41 odgovarajuéim poslovima koji N . i
- ; Uprave; vrsi kontrolu obraCuna zarada;
zahtijevaju samostalnost u ) ) Y
radu priprema kvartalne o vpolugod|§nje
L . izvjeStaje, kao i zavrdni racun budzZeta
Polozen strucni ispit, Uprave; pripreme i izvrSenja predracuna
Poznavanje rada na P ' p. P! ) nja pre .
. sredstava; izrade finansijskih iskaza i
racunaru. o v )
dostavljanje Drzavnom trezoru;
ovjeravanje taCnosti i punovaznosti
predloga ili =zahtjeva za placanje
drzavnim novcem; ucestvuje u izradi
plana i izvjeStaja javnih nabavki. VrSi i
druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
VrSi poslove koji se odnose na: ucesée u
pripremi i izvr8enje predracuna sredstava
Visi/a i obradu zatjeva za budzetsku potrosnju i
savjetnik/ca lll isplatu; pracéenje mjeseCnih varanta i
njihovog utroska; obradu IPPD i drugih
Visoko obrazovanje u obimu od obrazaca, popunjavanje M4 obrazaca;
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo sastavljanje finansijskih izvjeStaja za
42 kvalifikacije obrazovanja) projekte; staranje o azurnosti vodenja

Ekonomski fakultet,

1 godine radnog iskustva
PoloZen struéni ispit,
Poznavanje rada na
racunaru.

raCunovodstvenih i finansijskih poslova;
pripremu podataka za izradu plana i
izvjeStaja javnih nabavki i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ca | -
sekretar/ka Komisije za zalbe

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni fakultet,

- 5 godina radnog iskustva,

- Polozen struéni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu
sjednica Komisije za Zalbe; sacinjavanje
predloga dnevnog reda Komisije;
dostavljanje saziva i kopija spisa
predmeta predsjedniku i clanovima
Komisije; vodjenje zapisnika sa sjednica
Komisije; salinavanje zapisnika o
vijeCanju i glasanju Komisije; dostavljanje
strankama odluke Komisije; staranje o
azurnosti web sajta Komisije;
kompletiranje i  dostavljanje  spisa
Vrhovnom i Upravnom sudu; staranje o
arhivi predmeta iz nadleznosti Komisije;
pripremu nacrta lzvjeStaja o radu
Komisije; administrativne poslova za
potrebe Komisije. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljaenog/e.
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Samostalni/a
savjetnik/ca |
u Komisiji za zalbe

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni fakultet

- 5 godina radnog iskustva

- Polozen pravosudni ispit

- Poznavanje rada na raCunaru.

Obavlja poslove za Komisiju za zalbe
pocCev od obrade spisa predmeta, izrade
nacrta odluka u postupku, izrade
predloga struénih stavova, misljenja,
sentenci, pribavljanja podataka iz sudske
prakse, pracenja ujednaCenosti prakse
Komisije, pracenja sudske prakse u
oblasti sluzbenickih odnosa, izu€avanja
pravnih problema, predlaganja pravnih
rjeSenja i drugih poslova po nalogu
pretpostavljenog/e
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Samostalni/a
savjetnik/ca | -
za promociju i marketing

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja),

- 5 godina radnog iskustva,

- PoloZen struéni ispit

- Poznavanje rada na raCunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: izradu
marketinskih materijala; tehnicku
pripremu i dizajn publikacija, stru¢ne i
priruéne literature (katalozi, prirucnici,
knjige, broSure); obavlja poslove koji se
odnose na  smijesta;, evidenciju,
koriSCenje i  zaStitu  publicistiCkog
materijala Uprave; priprema idejna
rieSenja za obiljeZzavanje znacajnih
aktivnosti vezanih za promociju Uprave;
poslove saradnje sa medijima. VrSi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Savjetnik/ca lll

- Visoko obrazovanje u obimu od
180 kredita CSPK-a (VI nivo
kvalifikacije obrazovanja),

- Fakultet tehnic¢kih nauka

- 1 godina radnog iskustva,

- Polozen struéni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: staranje
o tehnickoj ispravnosti vozila, registruje i
vodi servisne kartone vozila; vodi
raspored i vrdi organizaciju rasporeda
voznog parka za potrebe Uprave i
organizacije prevoza predavaCa na
teritoriji Crne Gore; vrdi tehni¢ku kontrolu
opreme Centralne kadrovske evidencije
koja se nalazi u posjedu Uprave;
saCinjava izvje$taje o stanju navedene
opreme. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

a7

Visila
savjetnik/ca | -
za opste i kadrovske poslove

- Visoko obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a, (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- Pravni fakultet,

- 3 godine radnog iskustva,

- Polozen struéni ispit,

- Poznavanje rada na raCunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje
propisa i opStih akata Uprave; priprema
pojedinac¢nih akata o ostvarivanju prava
iz radnih odnosa (dostavljanje podataka
Fondu penzijskog [ invalidskog
osiguranja i drugim drzavnim organima);
pripremu akata za obracun =zarada,
naknada i drugih primanja zaposlenih;
javne nabavke; vodenje CKE, personalne
i drugih evidencija iz oblasti rada;
postupanja po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama; saradnju sa
nevladinim  organizacijama;  obavlja
poslove posrednika po Zakonu o zabrani
zlostavljanja na radu; pripremu i
sprovodenje Plana integriteta; vodenje
evidencije o poklonima u skladu sa
Zakonom o sprjeCavanju  sukoba
interesa. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.




Samostalni/a
referent/kinja -
(knigovoda iprimalac prihoda)

- Srednje obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (IV nivo
kvalifikacije obrazovanja)

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

48 - 3 godine radnog iskustva, ) . L .
- PolozZen strucni ispit, noveem, V.O(.j' blagajnlck_o posIO\v/anje_
- Poznavanje rada na radunaru (podizanje i isplata gotovine, obracun i

' isplata dnevnica za sluzbena putovanja i
dr.); vodi knjigu blagajne i usaglasava
stvarno stanje sa knjigovodstvenim; vodi
knjigovdstvo osnovnih sredstava; vrSi
revalorizaciju i amortizaciju osnovnih
sredstava; vrSi Cuvanje i arhiviranje
knjigovodstvene dokumetnacije i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Vrsi poslove koji se odnose na: tehnicku
pripremu (kompletira, uruCuje, odlaze i

Samostalni/a cuva) materijgla za potrepe o_driava_nja
referent/kinja sastaqaka} kqjlma prisustvuje dlrektor_llca,
(tehni&ki/a sekretar/ka) pomocnici direktoral/ice; posredovanja u
obavljanju telefonskog razgovora i
- Srednje obrazovanje u obimu od prijema. stranakg kod : direktora/ice . !
240 kredita CSPK-a (IV nivo pomoc’:_nlka dlrektorallc_e; vodenja
49 kvalifikacije obrazovanja) (rjqkovmka pbaveza’ ! 'sastangkg
- 3 godine radnog iskustva, irektora/ice i pomocénika direktora/ice;
- PoloZen struéni ispit poslove rezervacije hote__la, karata i
- Poznavanje rada na ,rac“:unaru. n_eop.hodne k_orespodencue po tom
pitanju;  daktilografske poslove za
potrebe direktora/ice. VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
Samostalni/a VrSi poslove koji se odnose na: prijem
referent/kinja - poste; zavodenje akata u djelovodnik;
(Upisnicar/ka arhivar/ka) vodenje registra; dostave akata u rad
preko internih dostavnih knjiga; otpremu
- Srednje obrazovanje u obimu od poste; vodenje kontrolnika poStarine;
240 kredita CSPK-a (IV nivo razvodenje akta u  djelovodniku;
50-51 kvalifikacije obrazovanja) arhiviranje predmeta; Cuvanje arhiviranih

- 3 godine radnog iskustva,
- Polozen struéni ispit,
- Poznavanje rada na raCunaru.

predmeta; vodenje arhivske knjige;
rukovanje pecCatima i Stambiljima i
njihovo €uvanje; staranje o umnoZavanju
i dostavljanju materijala. Vr8i i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.




52

Samostalni/a
refrent/kinja -
(Upisni€ar/ka za Komisiju za
zalbe)

- Srednje obrazovanje u obimu od

240 kredita CSPK-a (IV nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- 3 godine radnog iskustva,

- Polozen struéni ispit,

- Poznavanje rada na raCunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prijem
predmeta i svih drugih pismena upucenih
preko poste ili predatih neposredno
Komisiji za zalbe, otklanja nedostatke
koji se mogu otkloniti prilikom prijema
poste, stavlja otisak prijemnog pecata,
vr$i zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poste, vodi upisnik i stara
se o arhiviranju predmeta Komisije; vodi
sve vrste evidencija Komisije,vrsi
otpremu poste preko dostavne knjige
organima i institucijama. Vrsi skeniranje,
fotokopiranje i kompletiranje materijala
za Clanove Komisije,vr§i  tehnicku
pripremu sjednica Komisije, vodi racuna
o dokumentaciji Komisiji za zalbe. VrSi i
druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
referent/kinja -
zapisnicar - operater

- Srednje obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (IV nivo
kvalifikacije obrazovanja),

- 3 godine radnog iskustva,

- Polozen strudni ispit,

- Poznavanje daktilografije

Obavlja poslove zapisniCara;  vrSi
daktilografsku izradu odluka Komisije;
obavlja administrativno-tehni¢ke poslove;
slaze predmete radi ekspedicije, piSe
pozive i dostavnice i dostavlja ih na
otpremanje, zaduZuje se potrebnim
materijalom i inventarom, wvrSi ovjere
prepisa, vrSi sravnjivanje prepisa sa
izvornikom, vrSi sredivanje spisa prije
predaje upisni¢aru, vrSi anonimizaciju
odluka prije objavljivanja na web sajtu
Komisije; azurira web sajt Komisije;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Samostalni/a
referent/kinja

- Srednje obrazovanje u obimu od
240 kredita CSPK-a (IV nivo
kvalifikacije obrazovanja)

- 3 godina radnog iskustva,

- Polozen struéni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru.

- Vozacka dozvola ,B“ kategorije

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem
svih pismena upuéenih preko poste ili
neposredno i otklanja nedostatke koji se
mogu otkloniti prilikom prijema poste,
stavlja otisak prijemnog pecata, vrSi
zavodenje odnosno evidenciju kroz
knjige prijema poste, odvaja pismena
prema hitnosti i materiji i vr8i raspored po
organizacionim jedinicama; vrsi otpremu
poste preko dostavne knjige organima i
institucijama; fotokopiranje materijala;
obavlja poslove interne dostave poste i
ekspediciju poste; preuzima i predaje
posiljki. Upravlja vozilom, stara se o
tehnickoj ispravnosti vozila, registruje i
vodi servisne kartone vozila; vodi
potrebnu evidenciju o radu i tehnickoj
ispravnosti vozila, predenoj kilometrazi i
utroSku goriva; po potrebi vrsi prevoz
zaposlenih. VrSi i druge poslove po




nalogu pretpostavljenog/e.

Clan 9

U Upravi za kadrove se, radi struénog osposobljavanja, moze zaposliti jedan ili vise
pripravnika sa visokim ili srednjim obrazovanjem.

—
Il PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 10

Raspored sluzbenika Uprave za kadrove saglasno ovom Pravilniku, izvr§i¢e se u roku od
30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 11

Sluzbenik Uprave za kadrove iz ¢lana 8 ovog Pravilnika koji se rasporedi na radno mjesto
pod rednim brojem 39 donosic¢e riedenja u upravnom postupku od 1. jula 2016. godine.

Clan 12

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Uprave za kadrove br. 01-779 od 06.06.2013. godine.

Clan 13

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

Broj:01-011/15-2557/3 DIREKTORICA
Podgorica, 20.03.2015. godine
Svetlana Vukovié




OBRAZLOZENjE

Uprava za kadrove, kao samostalan organ uprave, u skladu sa Uredbom o organizaciji i
nacinu rada drzavne uprave ("Sl. list Crne Gore", br. 05/12, 25/12, 61/12, 20/13 i 17/14)
vrSi poslove uprave koji su utvrdeni Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima
(SI. list Crne Gore, br. 39/11, 66/12 i 34/14), a odnose se na: sprovodenje postupka
internog i javnog oglasavanja za zasnivanje radnog odnosa u drzavnim organima; stru¢no
usavrSavanje i edukaciju drzavnih sluzbenika i namjestenika; vodenje odgovarajucih
propisanih evidencija u oblasti sluzbeni¢kih odnosa, obuku i upravljanje kadrovima, kao i
vrSenje drugih poslova koji su joj odredeni u nadleznost. Ovim zakonom utvrdene su
konkretne obaveze i pojedinaéne nadleznosti Uprave: pracenje sprovodenja ovog zakona
i drugih propisa o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima, davanje misljenja na akta o
organizaciji i sistematizaciji drzavnog organa; sprovodenje javnog, internog oglasa i
javnog konkursa za drZzavne organe; vodenje Centralne kadrovske evidencije i drugi
poslovi u vezi internog trzista rada i reorganizacije drzavne uprave; pripremanje predloga
odgovarajuéih programa strué¢nog usavrSavanja i drugih programa razvoja kadra; pruzanje
struéne pomoéi Vladi u dijelu upravljanja kadrovima i pomaganje drzavnim organima u
realizaciji kadrovske politike, obuke i razvoja kadra.

Dosada$nja organizacija i sistematizacija radnih mijesta u Upravi je doneSena shodno
vazeéim propisima i utvrdenim nadleznostima kao i potrebama  organizacije u
funkcionisanju drzavne uprave.

U proteklom periodu poveéao se obim poslova Uprave za kadrove, kao centralnog organa
za upraviljanje kadrovima, u dijelu sporovodenja postupka zaposSljavanja i postupka
provjere sposobnosti kandidata, kao i potreba drzavnih organa za sve vec¢im brojem obuka
drzavnih sluzbenika i namjeStenika a posebno za potrebe evropskih i evroatlanskih
integracija, kao i ostvarivanje ciljeva i obaveza iz strateSkih dokumenata koje je donijela
Vlada Crne Gore. Shodno Uredbi o programu i nadinu polaganja stru¢nog ispita za rad u
drzavnim organima (Sl. list Crne Gore, broj 7/14), koja je u primjeni od 31. marta 2014.
godine Uprava za kadrove je nadlezna za organizovanje i sprovodenje stru¢nog ispita za
rad u drzavnim organima za lll i IV kao i V, VI, VII nivo kvalifikacije obrazovanja. Takode, u
nadleznosti Uprave za kadrove je pruzanje administarativno-tehniCke podrdke i
obezbjedjivanje uslova za rad Komisije za zalbe i Eti¢kog odbora.

Sticanjem statusa kandidata za d¢lanstvo u Evropsku uniju i otvaranjem pojedinih
pregovarackih poglavlja, narocito pregovarackih poglavlja 23 ,Pravosude i temenjna prava“
i 24 ,Pravda, sloboda i bezbjednost“, Akcionim planovima za ova pregovaracka poglavlja
definisane su sve aktivnosti i mjere koje je potrebno sprovesti. Jedna od mjera je i jaanje
administrativnin kapaciteta Uprave za kadrove, posebno zbog obavljanja poslova koji
proizilaze iz Akcionog plana a u nadleznosti su Uprave za kadrove i odnose se na
sprovodenje stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika,
podizanje nivoa azurnosti CKE, planiranje kadrova i zapoS$ljavanje u drzavnim organima, a
sve u cilju unaprijedenja profesionalnosti i depolitizacije drzavne uprave.

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,,Sl. list Crne Gore®, br. 39/11, 66/12 i
34/14), dCija je primjena pocela od 01.01.2013. godine i podzakonska akta za njegovu
implementaciju postavile su na novim osnovama oblast sluzbeniCkog sistema a
predlozenom organizacijom i sistematizacijom Uprave za kadrove stvaraju se pretpostavke
za dalje unaprijedenje merit sistema u zapoS$ljavanju, razvoju i planiranju Karijere,
kadrovskog planiranja ljudskih resursa i stalnog i kontinuiranog stru¢nog osposobljavnja i
usavrsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Takode, Uprava za kadrove je u obavezi da obavlja poslove koji su joj dati u nadleznost
drugim zakonima i strateSkim dokumentima koji se odnose na zaposljavnje pripravnika
kao i stru¢no osposobljavanje u drzavnim organima, pracenje i izvjeStavanje. Sve su to



novi poslovi za Upravu za kadrove i, za uspjeSnu primjenu Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima i velikog broja podzakonskih akata, neophodno je
obezbijediti novu organizaciju kao i oja¢ati kadrovske i administrativhe kapacitete kako bi
se na adekvatan i kvalitetan nacin odgovorilo svim obavezama i poslovima.

U cilju efikasnijeg i efektivnijeg ostvarivanja procesa rada u Upravi, prema Predlogu
pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji, poslovi se organizuju u okviru tri
Sektora: Sektor za postupak oglasavanja i praéenje sprovodenja propisa, Sektor za obuku
i razvoj kadrova i Sektor za informacioni sistem kadrova; jednog Odjeljenja i jedne Sluzbe
a poslovi organizacije i sprovodenja struénog ispita za rad u drZzavnim organima
sistematizuju se van organizacionih jedinica na nivou samostalnih izvrSilaca.

Poslovi koji se odnose na organizovanje i sprovodenje stru¢nog ispita za rad u drZzavnim
organima za lll i IV kao i za V,VI i VII nivo kvalifikacije obrazovanja izvrSavace se preko
samostalnih izvrSilaca, van organizacionih jedinica i shodno tome sistematizuju se dva
sluzbenitka mjesta u zvanju samostalni savjetnik Ill za obavljanje poslova koji se odnose
na pregled dokumentacije prijavljenih kandidata i pripremu rjeSenja o ispunjenju uslova i
odobravanju polaganja stru¢nog ispita; organizovanje i pracenje sprovodenja postupka
polaganja struc¢nog ispita; obavjestavanje kandidata i vodenje propisanih evidencija.

Poslovi u okviru Sektora za postupak oglaSavanja i praéenje sprovodenja propisa
organizovani su u dva Odsjeka i to: Odsjek za sprovodenje postupka internog, javnog
oglasa i javnog konkursa i selekciju kandidata i Odsjek za pracenje sprovodenja propisa. U
ovom Sektoru obavljaju se poslovi koji se odnose na sprovodenje postupka internog i
javnog oglasavanja za potrebe drzavnih organa i sluzbi, provjere sposobnosti kandidata i
prac¢enje sprovodenja propisa o drZzavnoj upravi i drzavnim sluzbenicima i namjestenicima.
U ovom Sektoru sistematizovana su radna mjesta za 15 izvrSilaca. Sektorom rukovodi
pomocnik/ca direktora/ice. Rad Odsjeka koordiniraju nacelnici. Novom organizacijom
predvideno je povec¢anje broja izvrSilaca za 2 sluzbenitka mjesta u Odsjeku za pracenje
sprovodenja propisa u zvanju Visi savjetnik lll a u cilju efikasnijeg praéenja priopisa iz
nadleznosti Uprave za kadrove a posebno u dijelu koji se odnosi na davanje misljenja na
akta o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji drzavnih organa, praéenje postupka
ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i namjetenika i pracenje rada pripravnika za vrijeme
obavljanja pripravni¢kog staza.

Poslovi u okviru Sektora za obuku i razvoj kadrova organizovani su u dva Odsjeka i to
Odsjek za planiranje usavrSavanja i Odsjek za pripremu i sprovodenje obuka koji se
odnose na stru€no osposobljavanje i usavrSavanje drzavnih sluzbenika i namjestenika,
pracenje propisa iz oblasti javne uprave u cilju pripreme programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrS8avanja kao i drugih programa razvoja kadrova; pripreme i
izdavanja publikacija, broSura i drugih informativho dokumentacionih materijala. U ovom
Sektoru sistematizovana su radna mjesta za 13 izvrSilaca. Novom organizacijom
predvideno je povecanje broja izvrSilaca za 1 sluzbenic¢ko mjesto u Odsjeku za pripremu i
sprovodenje obuka u zvanju Vi8i savjetnik Ill a u cilju realizacije programa obuke za
lokalne sluzbenike i namjeStenike u skladu sa Nacionalnom Trening Strategijom koju je
donijela Vlada Crne Gore 2008. godine u kojoj je definisana obaveza Uprave za kadrove
da pruza stru¢nu podrSku u realizaciji obuka i usavrSavanja lokalnih sluzbenika i
namjestenika.

U Sektoru za informacioni sistem kadrova vrSe se poslovi koji se odnose na
uspostavljanje, vodenje, azuriranje i razvoj CKE drzavnih sluzbenika i namjeStenika;
projektovanje, programiranje i razvoj i odrzavanje AOP. Sektorom za informacioni sistem
kadrova rukovodi pomoc¢nik/ca direktora/ice a sistematizovana su radna mjesta za 6
izvrSilaca.

U Odjeljenju za praéenje internog trziSta rada obavljaju se poslovi koji se odnose na
uspostavljanje internog trzisSta rada, praéenje zaposljavanja sluzbenika koji se nalaze na



internom trziStu rada i vodenje evidencija za potrebe internog trzista rada. U Ovom
Odjeljenju sistematizovana su 3 radna mjesta.

U Sluzbi za opste poslove i finansije obavljaju se poslovi koji se odnose na izradu op$tih
akata Uprave, Planova rada i lzvjeStaja o radu Uprave vodenje personalne evidencije,
materijano finansijski poslovi, javne nabavke, stru¢ni i administrativni poslovi za potrebe
Komisije za Zalbe, EtiCckog odbora i drugi administrativno tehnicki poslovi. U Sluzbi su
sistematizovana radna mjesta za 14 izvrSilaca. Radom sluzbe rukovodi nacelnik. Novom
organizacijom predvideno je povecanije broja izvrSilaca u Sluzbi za 4 sluzbeni¢ka mjesta u
zvanju: samostalni savjetnik |, samostalni referent-zapisni¢ar operater za potrebe Komisije
za zalbe kao i viSi savjetnik 11l — ekonomista. Nova sluzbeni¢ka mjesta za potrebe Komisije
za zalbe sistematizuju se iz razloga sto je u ovoj godini doSlo do znaCajnog povecanja
priliva predmeta u Komisiji za Zalbe a da se sa raspoloZzivom stru€énom i administrativhom
podrSkom Komisiji za Zalbe viSe ne moze obezbijediti azurnost koja podrazumijeva
postupanje u zakonskom roku.Takode, veliki broj predmeta prouzrokuje potrebu izrade
velikog broja odluka u priliéno kratkom vremenskom roku, te obim i raznovrsnost
administrativnih poslova za potrebe Komisije zahtijeva poveéanje broja izvrSilaca za
obavljanje ovih poslova. Imajuci u vidu nove nadleznosti Uprave za kadrove, a u cilju
struénog i efikasnog obavljanja poslova, predlozeno je i poveéanje broja izvrSilaca u zvanju
Visi savjetnik Ill za obavljanje finansijsko-raunovodstvenih poslova iz nadleznosti Sluzbe
za opste poslove i finansije.

Prema Predlogu nove organizacije u Upravi za kadrove sistematizovana su radna mjesta
za ukupno 54 izvrSioca uklju€ujuci i starjeSinu Uprave.

Predlogom Pravilnika je predvideno da u Upravi moze biti angazovan, radi obuke jedan ili
vide pripravnika sa visokim ili srednjim obrazovanjem.

Za isplatu bruto zarada, zaposlenih na godiSnjem nivou Zakonom o buzetu Crne Gore za
2015. godinu, obezbijedena su sredstva u iznosu od 398.453,91 euro.

Uprava za kadrove, uvazavajuci finansijsku situaciju, nastojala je da kroz sistematizaciju
predvidi optimalan broj sluzbenika koji su neophodni za obavljanje redovnih aktivnosti i
zadataka i shodno tome sistematizovana su ukupno 54 radna mjesta.






