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Sekretarijat za kulturu

Pravilnik

o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Bar, februar 2023. godine



Na osnovu Clana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sluzbeni list Crne Gore” broj 2/18,
34/19, 38/20, 50/22, 84/22), ¢lana 10 i ¢lana 27 Zakona o nacionalnom okviru
kvalifikacija (,Sluzbeni list Crne Gore* broj 80/10), ¢lana 46 i ¢lana 52
Odluke o organizaciji i naCinu rada lokalne uprave (“Sluzbeni list Crne Gore-opstinski
propisi” broj 40/18, 60/22, 5/23), vrSilac duznosti sekretara Sekretarijata za kulturu, uz
saglasnost predsjednika Opstine, donosi

; PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA KULTURU

| - OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom se, u skladu sa zakonom i drugim propisima, u Sekretarijatu za kulturu
(u daljem tekstu: Sekretarijat) utvrduju:

- djelokrug rada Sekretarijata

- nacin rukovodenja,

- ovlascenja i odgovornosti,

- vr8enje 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

Svi izrazi u ovom Pravilniku upotrijebljeni u muskom rodu koriste se za izraze u zenskom

rodu.

Clan 3

Sekretarijat vrsi poslove koji su utvrdeni ¢lanom 9 Odluke o organizaciji i nainu rada
(“Sluzbeni list Crne Gore-opstinski propisi” broj 40/18, 60/22, 5/23), zakonom i drugim
propisima na nacin kojim se obezbjeduje zakonito, efikasno i ekonomino vrienje poslova.

Clan 4

Unutra$nja organizacija Sekretarijata zasniva se na nacelima:

e zakonitog, pravovremenog i efikasnog vrSenja poslova,
e grupisanja srodnih i medusobno povezanih poslova,

e primjene savremenih metoda i tehnickih sredstava i

e stalne kontrole i odgovornosti u vrSenju poslova.

Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | DJELOKRUG RADA

Clan5

Sekretarijat vrsi poslove u okviru jedne organizacione jedinice.
Unutradnja organizacija se utvrduje na nacin i sa ciliem da se obezbjedi zakonito, struno,
kvalitetno i efikasno obavljanje poslova i unaprijedivanje procesa rada.



U okviru ovog Sekretarijata vr$e se poslovi i zadaci koji se odnose na:

- pracenje ostvarivanja programa rada u institucijama kulture i javnog informisanja i praéenje
realizacije investicionih programa koje finansira Opstina;

- davanje miSljenja o programima rada i izvje$tajima o radu javnih preduzecéa i ustanova iz
oblasti kulture i javnog informisanja;

- vrSenje nadzora nad zakonito$¢u rada ustanova kulture, ¢iji je osnivaé Opstina, kao i na
upravno-nadzorne poslove koji proisti¢u iz ovlaséenja utvrdenih zakonom;

- utvrdivanje da li su ispunjeni uslovi za obavljanje djelatnosti javnih ustanova u oblasti
kulture, i javnog informisanja i pripremanje odluka za njihovo osnivanje, odnosno
organizovanje;

- davanje primjedbi, prijedloga i mi$lijenja o nacrtima zakona i drugih propisa u djelatnosti
kulture i javnog informisanja;

- pripremanje opstinskih propisa kojima se ureduju odnosi u kulturi:

- analiziranje stanja i predlaganje mjera za rjeSavanje problema i za unaprijedenje razvoja u
oblasti kulture;

- Cuvanje, zastita i odrzavanje spomen obiljezja; vodenje registra spomen obiljeZlja; izrada
programa podizanja spomen obiljezja i druge poslove utvrdene zakonom:;

- davanje prijedloga za zastitu, restauraciju ili konzerviranje spomenika kulture odnosno
kulturnog dobra, ukoliko ih imalac spomenika ne moze obezbijediti;

- rjeSavanje o nacinu kori§¢enja i zastite spomenika kulture;

- davanje prijedloga o preno$enju prava prece kupovine spomenika koji je na prodaju;

- staranje o spomenicima ¢iji vlasnik nije poznat;

- utvrdivanje visine nov€ane naknade nalazacu spomenika kulture;

- pripremanje analize informacija i izvjestaja o stanju u oblasti kulture;

- davanje misljenja i priprema prijedloga akata o davanju saglasnosti na statut i program rada
javnih preduzeca i ustanova kulture na akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta;

- razvoj i unaprijedenje kulture, umjetni¢ko stvaralastvo, bibliotekarstvo, kulturno-umnetnicki
amaterizam;

- ostvarivanje svih vidova saradnje u oblasti kulture, kulturne manifestacije;

- unaprijedenje djelatnosti kojima se prezentuju, promovisu, $tite i ¢uvaju kulturna dobra i
oCuvanje kulturne nematerijalne bastine ( jezik, govor, usmeno predanje, usmena knjizevnost
ili drug izraz, obicaji,obred i sve¢anost, antikvitet, predmeta vezanih za zna¢ajni dogada;j ili
istorijsku li€nost obrednih ili predmeta sakralnog karaktera, djela likovne i primijenjene
umjetnosti, rukopisa, inkunabula, knjiga, publikacija ili dokumenata, numizmatickih ili
filatelistickih predmeta, arhivske, bibliotecke ili kinotecke grade i muzejskog materijala,
namjestaja i muzickih instrumenata);

- uCestvovanje u izradi lokalnog programa razvoja kulture u skladu sa Nacionalnim
programom razvoja kulture, shodno potrebama lokalnog stanovnistva i subjekata iz oblasti
kulture;

- uCeSCe u projektovanju budzetskih i vanbudzZetskih sredstava za finansiranje kulture,
utvrdivanje prioriteta medunarodne kulturne saradnje, podsticanje ocuvanja i razvoj
tradicionalnih zanata i vjeStina, podsticanje izdavacke djelatnosti kao i podsticaj
nekomercijalnih oblika amaterskog djelovanja u kulturi kojima se doprinosi afirmaciji lokalnih i
crnogorskih izvornih kulturnih vrijednosti i savremenog kulturnog umjetnickog stvaralastva;

- predlaganje prioriteta investicionih ulaganja u oblasti kulture i pracenje realizacije
investicionih programa koje finansira lokalna samouprava;

- pracenje stanja razvoja u oblasti kulture i davanje preporuka za razvoj kulture; podsticaj,
podrsku i uceS¢e u programima i projektima od znacaja za ostvarivanje javnog interesa, kao i
podsticaj nekomercijalnih oblika amaterskog djelovanja u kulturi kojima se doprinosi afirmaciji
crnogorskih izvornih kulturnih vrijednosti i savremenog kulturnog umjetni¢kog stvaralastva;
- ostvarivanje neposredne saradnje sa nevladinim organizacijama;

- pripremu struénih misljenja i izja$njenje po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i
zakonitosti opstinskih propisa i za autenti¢cna tumacenja opstinskih propisa u oblastima iz
nadleznosti organa;

- izradu izvjeStaja o radu Sekretarijata za predsjednika Opstine i glavnog administratora;

- izradu nacrta i prijedloga odluka i drugih opstih akata iz nadleznosti Sekretarijata, kao i
informativnih i drugih struénih materijala za Skupstinu, predsjednika Opstine i resorna
ministarstva i vrSenje drugih poslova u skladu sa zakonom, Statutom Opstine i drugim
propisima; staranje o uskladenosti odluka Rdrugih opstih akata sa zakonima; pracenje i




sprovodenje zakona i drugih propisa; pripremu stru¢nih misljenja i izjasnjenja po inicijativama
za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opstinskih propisa i davanje tumacenja opstinskih
propisa iz nadleznosti Sekretarijata;

- postupak za slobodan pristup informacijama iz svog djelokruga;

-druge poslove u okviru svoje nadleznosti iz ove oblasti, uskladu sa zakonskim i drugim
propisima.

Il - RUKOVODPENJE | ODGOVORNOSTI
Clan 6

Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar. Sekretar, u skladu sa zakonom, organizuje rad i
obezbjeduje zakonito, efikasno i ekonomitno vrSenje poslova, stara se o javnosti i
transparentnosti rada, ostvarivanju standarda postupanja sa gradjanima i saradnju sa NVO,
donosi rjeSenja za koja je ovlaséen, daje upustva za obavljanje poslova i obavlja i druge
poslove.

Clan7
Opéste i pojedinacne akte iz nadleznosti Sekretarijata potpisuje sekretar.
Sekretar moze posebnim aktom ovlastiti drugog sluzbenika, za potpisivanje akata
Sekretarijata.
Clan 8
Sekretaru Sekretarijata u vr§enju poslova pomaze pomocnik sekretara za kulturu. Pomoénik

sekretara objedinjuje i usmjerava rad sluzbenika, odnosno namjestenika i za svoj rad,
odgovara sekretaru.

Clan 9
Za proucavanje pojedinih pitanja i izvrSavanje najslozenijih poslova i zadataka koji
zahtijevaju zajednieki rad i koordiniciju organizacionih jedinica, moze se obrazovati stru¢na
komisija ili radna grupa.

Clan 10

Sastav, nacin rada stru¢nih komisija i radnih grupa, utvrduje sekretar rieSenjem o njihovom
obrazovanju.

Il - NACIN VRSENJA POSLOVA | ZADATAKA

Clan 11
Poslovi i zadaci iz djelokruga Sekretarijata obavljaju se prema godiSnjem programu rada.
Programom rada utvrduje se jednogodiSnja aktivnost Sekretarijata, saglasno poslovima i
zadacima koji proizilaze iz zakona i drugih propisa i programa rada Skupstine opstine i
predsjednika Opstine.

Clan 12
Program rada Sekretarijata dorosi Sekretar, uz saglasnost predsjednika Opstine.

Clan 13

Za vr$enje pojedinih slozenih poslova i zadataka moze se donijeti poseban operativni plan.
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Clan 14

Svi sluzbenici i namjestenici Sekretarijata duzni su da se pridrzavaju programa i plana rada,
kako u izvr8enju obima poslova i zadataka, tako i u pogledu utvrdenih rokova. Takode su
duzni da svakog mijeseca, kao i kada to zatrazi sekretar pismeno obavijeste sekretara o
stanju izvrSenih poslova i zadataka iz programa i planova rada.

Clan 15

Sekretar organizuje vr$enje poslova i zadataka iz svog djelokruga na nacin kojim gradanima
omogucava da $to lakSe i u najkracem postupku ostvare svoja prava i izvr§e obaveze.

Clan 16

Sluzbenici i namjestenici Sekretarijata su duzni dati gradanima, na njihov zahtjev, potpuna
obavjestenja o uslovima i postupku ostvarivanja pojedinih prava i izvr§avanja obaveza.

Clan 17

Pravo i obaveza, sluzbenika i namjesStenika Sekretarijata, je da se struéno usavr$avaju i
osposobljavaju u skladu sa poslovima i zadacima koje obavljaju, kao i sa poslovima koji
proizilaze iz procesa unutrasnje organizacije i metoda rada.

Clan 18

Sekretar, posebnim rjeSenjem, odredjuje sluzbenika, odnosno namjestenika za rukovanje
pecatom i sredstvima vece materijaine vrijednosti, kao i sluzbenika, odnosno namjestenika
za prijem i otpremu poste.

IV -NAZIV, OPIS | POSEBNI USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA | BROJ IZVRSILACA
Clan 19
Pod poslovima i zadacima u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se skup istih ili srodnih

poslova koje moze da obavlja jedan ili viSe sluzbenika i namjestenika sa jednakim ili priblizno
jednakim radnim sposobnostima.

Clan 20

Pod uslovima za obavljanje poslova i zadataka podrazumijevaju se, kako opsti uslovi
propisani zakonom i drugim propisima, tako i posebni uslovi utvrdeni ovim Pravilnikom.

Clan 21

Posebni uslovi u smislu ovog Pravilnika su:
- struéna sprema,

- radno iskustvo,

- stru€ni ispit za rad u drzavnim organima

- poznavanje rada na racunaru

Clan 22
Pod radnim iskustvom podrazumijeva se vrijeme provedeno u radnom odnosu u odredenom
stepenu strucne spreme, odnosno nivou obrazovanja i zanimanja. Pod radnim mjestom se
smatra skup poslova predvidenih aktom o sistematizaciji.

Clan 23

Sekretarijat moze, uz ispunjavanje uslova predvidenih zakonom, primiti u radni odnos lice u
svojstvu pripravnika, u cilju osposobljavanja za samostalno vr§enje poslova.
o)



Clan 24

Poslovi i radni zadaci Sekretarijata u zavisnosti od vrste svrstavaju se u grupe poslova po
svojoj srodnosti, i to:

1. Normativno-pravni,
2. Upravno-nadzorni (poslovi postupka),
3. Stru€no-tehnicki i kancelarijski poslovi.

Clan 25

Naziv, raspored i opis poslova sa uslovima za njihovo vrenje i brojem izvrsilaca su dati u
tabelama kako slijedi:

Red Naziv i raspored Broj Posebni uslovi: Skolska sprema Radno
br. poslova lzvrSilaca iskustvo

o Struéni ispit
1 SEKRETAR 1 V11 nivo kvallflkacue obrazovanja u obimu od 240

kredita CSPK-a

Ekonomski fakultet

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili

osam godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima.

polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima

Rukovodi radom Sekretarijata. Koordinira rad. Stara se i odgovoran je za zakonito i
blagovremeno obavljanje poslova. Preduzima mjere za efikasan rad; donosi akta za Cije
donoSenje je ovlas€en; stara se o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i
namjestenika u toku rada i o pravilnom kori§éenju imovine i sredstava za rad, vrsi nadzor nad
radom sluzbenika i namjestenika i sprovodi disciplinska ovlaséenja predvidena zakonom,
ostvaruje saradnju izmedu Sekretarijata i drugih organa i organizacija, podnosi glavnom
administratoru i predsjedniku izvjeStaj o radu, donosi program rada, predlaze rieSavanje
pitanja iz oblasti koje su u djelokrugu rada Sekretarijata i preduzima potrebne mjere u skladu
sa zakonom i drugim propisima.

Red Naziv i raspored Broj Posebni uslovi: Skolska sprema

br. | poslova | lzvrsilaca Radno iskustvo Struéni ispit

2: POSLOVNI 1 VI1 nivo kvalifikacije obrazovanja ekonomski ili drugl
SEKRETAR drustveni smjer u obimu od 180 kredita CSPK-a,

najmanje tri godine radnog iskustva, polozen struc':ni

ispit za rad u drzavnim organima
v poznavanje rada na ratunaru
Vrsi admlnlstratlvno tehnicke poslove i zadatke koji se odnose na uspostavljanje veza putem
telefona za sekretara i sluzbenike u Sekretarijatu; obavlja e-mail komunikaciju za potrebe
Sekretarijata; vrsi korespodenciju po nalogu i uputstvu sekretara; vodi rokovnik sjednica i
sastanaka i stara se o tehnickim pripremama za iste; odgovoran je za ¢uvanje i upotrebu
pecata;void registar Sluzbenih listova; obavlja razvodenje akata u knjizi poste i djelovodniku i
u elektronskom obliku; vrsi pripremu i distribuiranje podataka i informacija iz nadleznosti
Sekretarijata na portal Ops$tine Bar; vodi evidenciju odluka, smijernica i zakljuCaka iz
nadleznosti Sekretarijata; vodi knjigu prisutnosti na poslu; vrsi prijem i distribuciju poste; vodi
evidenciju o svim predmetima u Sekretarijatu; u saradnji sa sekretarom objedinjava
mjesecne,kvartalne i godi$nje izvjeStaje o radu Sekretarijata; stara se o nabavci
kancelarijskog materijala za potrebe Sekretarijata; obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara i pomoénika sekretara..



Red Naziv i raspored Broj Posebni uslovi: Skolska sprema Radno iskustvo

br. poslova izvrsilaca Strucni ispit
3 POMOCNIK 1 VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja u obimu od 240
' SEKRETARA kredita CSPK-a

Ekonomski fakultet, Pravni fakultet ili drugi fakultet
drustvenog smjera,

najmanje dvije godina radnog iskustva na
poslovima rukovodenja

ili najmanje Cetiri godine radnog iskustva. polozen
strucni ispit za rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru

Stara se i odgovoran je za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova, preduzima mjere za
efikasan rad, vr§i nadzor nad radom sluzbenika, donosi program rada; podnosi izvjestaj o
radu sekretaru, daje misljenje i predlaze mjere u vezi sa informativnim i drugim materijalima
iz oblasti kulture, vrsi poslove upravnog nadzora u ovim oblastima, daje misljenje i priprema
predloge akata o davanju saglasnosti na Statut i Program rada iz nadleznosti Sekretarijata,
priprema informacije i druge stru¢éne materijale iz oblasti kulture, za potrebe sekretara
sekretarijata, vrsi i druge poslove iz nadelznosti OpStine u ovim oblastima. Vrsi druge poslove
po nalogu sekretara.

Referati
Red Naziviraspored poslova Broj Posebni uslovi: Skolska sprema
br. ) B izvrsilaca Radno iskustvo Strucni ispit « ‘
4, SAMOSTALNI SAVJETNIK | — 1 'VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja u
ZA KULTURU | MEDIJE obimu od 240 kredita CSPK-a,
Pravni fakultet ili drugi fakultet drustvenog
| smjera,

'najmanje pet godina radnog iskustva.
Polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

' Poznavanje rada naradunaru

Prati razvoj i unapredenje kulture, umjetnickog stvaralastva, kulturne manifestacije,
ostvarivanja svih vidova saradnje i zastite u oblasti kulture; predlaze program podizanja
spomen-obiljezja; vodi registar, ¢uvanje, zastitu i odrzavanje spomenika i spomen-obiljezja
koji nemaju svojstvo spomenika kulture kao i o spomenicima kulture &iji viasnik nije poznat;
predlaze investiciono ulaganje u oblasti kulture i prati realizaciju programa koje investira
Opstina; predlaze planove i programe razvoja u oblasti kulture. Vr$i nadzor nad zakonitoS¢u
rada ustanova kulture,daje misljenje o programima rada i izvjeStaja o radu ustanova iz oblasti
kulture i javnog informisanja,davanje primjedbi, predloga i miSljenja o nacrtima zakona i
drugih propisa iz oblasti kulture i javnog informisanja.

Vrs$i upravni postupak i donosi rieSenja u prvom stepenu za oblast kulture. Prati stanje i stara
se o svim pitanjima iz oblasti kulture i medija. Ucestvuje u pripremi i izradi normativnih akata
iz oblasti kulture; vrsi i druge poslove po nalogu pomoénika sekretara za kulturu i sekretara
Sekretarijata.

Red | Naziv i raspored poslova Broj Posebni uslovi: Skolska
br. | izvrSilaca sprema
| Radno iskustvo Strucni ispit
5. ' SAMOSTALNI SAVJETNIK | - ZA 1 VI nivo kvalifikacije
| KULTURU | ORGANIZACIJU ' obrazovanja u obimu od 240
MANIFESTACIJA kredita CSPK-a,
fakultet iz oblasti drustvenih
'nauka
najmanje pet godina radnog
iskustva,



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

Organizuje, pokre¢e osmisljava kulturne manifestacije dogadaje, koncerte, izlozbe, promocije
knjiga i drugo, u tom smislu, neposredno saraduje sa akademijama, umjetnickim
stvaraocima, producentskim kucama, organizatorima, suorganizatorima  kulturnih
manifestacija i dogadaja;predlaze marketinSki program propagandni materijal za kulturne
manifestacije; koordinira i organizuje kulturna deSavanja; vrsi poslove koji se odnose na
unapredivanje svih oblika umjetnickog stvaralastva i umjetnickog amaterizma: saraduje sa
subjektima koji uCestvuju u koncepciji i realizaciji onih djelatnosti kojima se prezentuju,
promovisu i Stite kulturne tvorevine | vrijednosti, ostvaruje saradnju sa NVO iz oblasti kulture;
prati konkurse Ministarstva kulture i ostalih drzavnih organa i uCestvuje u pripremi i
implementaciji projekta, priprema misljenja o programima rada i izvjestajima o radu javnih
sluzbi u oblasti kulture, priprema informativne materijale; uCestvuje u izradi lokalnog
programa razvoja kulture opstine Bar, uCestvuje u izradi programa rada sekretarijata,
uCestvuje u izradi godiSnjeg izvjeStaja o radu sekretarijata i obavlja i druge poslove iz
djelokruga rada sekretarijata po nalogu.

Red | Naziviraspored poslova Broj Posebni uslovi: Skolska sprema
br. izvrsilaca Radno iskustvo
| Strucni ispit
6. ' SAMOSTALNI SAVJETNIK Il — 1 VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja u
ZA KULTURU | MEDIJE obimu od 240 kredita CSPK-a,

Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
najmanje tri godine radnog iskustva.
Polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

Poznavanje rada na racunaru

Prati razvoj i unapredenje kulture, umjetniCkog stvaralastva, kulturne manifestacije,
ostvarivanja svih vidova saradnje i zastite u oblasti kulture; predlaze program podizanja
spomen-obiljezja; vodi registar, Cuvanje, zastitu i odrzavanje spomenika i spomen-obiljezja
koji nemaju svojstvo spomenika kulture kao i 0 spomenicima kulture €iji viasnik nije poznat;
predlaze investiciono ulaganje u oblasti kulture i prati realizaciju programa koje investira
Opéstina; predlaze planove i programe razvoja u oblasti kulture. Vr8i nadzor nad zakonitoSéu
rada ustanova kulture,daje misljenje o programima rada i izvjeStaja o radu ustanova iz oblasti
kulture i javnog informisanja,davanje primjedbi, predioga i misljenja o nacrtima zakona i
drugih propisa iz oblasti kulture i javnog informisanja.

Prati stanje i stara se o svim pitanjima iz oblasti kulture i medija. UCestvuje u pripremi i izradi
normativnih akata iz oblasti kulture; vrs$i i druge poslove po nalogu pomocnika sekretara za
kulturu i sekretara Sekretarijata.

Red | Naziviraspored poslova Broj Posebni uslovi: Skolska sprema Radno
br. ‘izvrSilaca iskustvo
| Strucni ispit
7. | SAMOSTALNI SAVJETNIK 1 VII1 nivo kvallﬁkacue obrazovanja u obimu od
1l — ZA KULTURNU ! 240 kredita CSPK-a,

'BASTINU Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
. | najmanje tri godine radnog iskustva
polozen struéni ispit za rad u drzavnim

organima,

| poznavanje rada na raunaru

UcestVUJe u izradi registra i ewdencue spomen-obiljezja; formira dosijea o spomen-
obiljezjima, prati stanje spomen-obiljezja; sacinjava prijedlog mjera spomen-obiljezja; daje
miSljenje na prijediog izgradnje i podizanja spomen-obiljezja; dokumentaciono istrazuje;
aktivno uCestvuje u pripremi izrade programa za podizanje spomen-obiljeZja; po potrebi daje
prijedloge, misljenja, sugestije u vezi sa zastitom, valorizacijom prezentacijom nepokretnih
kulturnih dobara; prati razvoj i analizira stgnje u kulturi i predlaze mjere za rjeSavanje




~ problema; predlaze unapredenje stanja u ovim oblastima; ucestvuje u izradi elaborata;
ucCestvuje u strucnim raspravama; priprema misljenja o programima rada i izvjeStajima o radu
javnih sluzbi u oblasti kulture; uCestvuje u stvaranju uslova za rad javnih sluzbi u oblasti
kulture i u tom smislu predlaze programe i planove razvoja; priprema materijale, prati i stara
se o izvrSavanju zakljuCaka koji se odnose na djelatnost kulture; saraduje sa nadleznim
organima i javnim sluzbama kulture radi rjeSavanja pitanja iz ove oblasti; uCestvuje u izradi
izvieStaja i programa rada sekretarijata i drugih materijala predvidenih programom; po potrebi
u€estvuje u organizaciji kulturnih manifestacija; ostvaruje saradnju sa NVO iz oblasti kulture;
uCestvuje u upravnom nadzoru nad radom javnih sluzbi, u¢estvuje u upravnom postupku u
oblasti kulture; vrsi i druge poslove iz djelokruga rada sekretarijata po nalogu sekretara.

Red Naziviraspored poslova Broj Posebni uslovi: Skolska

br. izvrSilaca sprema

- o ~ Radno iskustvo Strucni ispit

8. SAMOSTALNI SAVJETNIK IlI - ZA 1 VIl nivo kvalifikacije
BUDZETSKU POTROSNJU | obrazovanja u obimu od 240
EKONOMSKA PITANJA kredita CSPK-a,

Ekonomski fakultet ,najmanje
dvije godina radnog iskustva,
polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

poznavanje rada na racunaru

Vodi evidenciju budzetskih sredstava dodiielienih Budzetom Sekretarijatu na upravljanje i
prati njhovu potrossnju, rezerviSe sredstva po kvartalnim varantima; U skladu sa internim
upustvima i pravilnicima priprema naloge za budzetsku potroSnju trezoru za isplatu
sredstava, priprema pisani zahtjev za izdavavanje posebnih akontacija i vodi evidenciju istih;
stara se i odgovoran je za ispravnost faktura, prije obrade fakture vrsi kontrolu ispravnosti
iste a naroCito provjeru sadrzaja, racunske tacnosti, kao i uporedivanje sa pratecom
dokumentacijom (porudzbenicom, ugovorom, zapisnikom o prijemu robe i sl.) i vr$i druge
materijalno-finansijske poslove; stara se pripremi dokumentacije za slobodan pristup
informacijama iz svog domena rada; vrSi popis arhivske grade i uestvuje u postupku
izlu€ivanja bezvrijednog registraturskog materijala; vrsi i druge poslove u skladu sa propisima
po nalogu sekretara.

Red | Naziv i raspored poslova Broj Posebni uslovi: Skolska sprema
‘br. | ‘izvrsilaca Radno iskustvo
- | Strugniispit
9. | SAMOSTALNI SAVJETNIK Il 1 VII1  nivo kvalifikacije obrazovanja u

' ZA PRAVNE POSLOVE obimu od 240 kredita CSPK-a,

| Pravni fakultet
najmanje dvije godina radnog iskustva
polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima
poznavanje rada na racunaru

Prati i analizira stanje u svim oblasti kulture i medija sa stanoviSta primjene zakona i drugih
propisa; daje prijedloge za preduzimanje odgovaraju¢ih mjera; priprema miSljenja i
izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opstinskih propisa;
priprema opstinske propise, odluke i druga opsta akta, koja se odnose na javne sluzbe u
oblasti kulture i medija, priprema misljenje o usaglasenosti sa zakonom i drugim propisima
njihovih statuta i pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta; utvrduje ispunjenost
uslova za osnivanje javnih sluzbi i priprema odluke o osnivanju javnih sluzbi u ovim
oblastima; priprema prijedlog programa i prijedlog odluke o podizanju, izmjeni, doradi,
izmjestanju i zamjeni spomen-obiljezja; priprema prijedloge i sugestije na nacre propisa iz
oblasti kulture i medija; koordinira radom na ustanovljavanju i vodenju registra spomen-
obiljezja, sa stanovi§ta primjene zakona i drugih propisa; vrsi.upravni nadzor nad radom
javnih sluzbi; uCestvuje u izradi izvjestaja i programa rada sekretarijata i drugih materijala;
ostvaruje saradnju sa NVO iz oblasti kulture i medija, vodi upravni postupak i odluc¢uje o
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upravnom postupku iz djelokruga sekretarijata; rjeSava po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama; vrsi i druge poslove iz djelokruga sekretarijata po nalogu sekretara.

Red Naziv i raspored poslova Broj Posebni uslovi: Skolska sprema
br. Radno iskustvo
izvrsilaca
| , Strucni ispit
10.  VISI SAVJETNIK Ill - ZA 1 VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja u
INFORMISANJE, MEDIJE | obimu od 240 kredita CSPK-a,

ODNOSE SA JAVNOSCU
Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
najmanje jedna godina radnog iskustva
polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

i , poznavanje rada na racunaru

Priprema saopstenja za javnost i informiSe medije o radu Sekretarijata; obavlja
blagovremeno i potpuno informisanje javnosti o radu Sekretarijata; obavlja kontinuiranu
saradnju i komunikaciju sa medijima u saradnji sa resornim organima lokalne uprave i javnim
sluzbama c€iji je osniva¢ Opstina; priprema odgovore na pitanja koja predstavnici medija
upucuju Sekretarijatu; priprema saopstenja povodom odredenih aktivnosti Seketarijata; stara
se o fotografskoj audio, vizuelnoj i elektronskoj dokumentaciji.

V - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 26
Rasporedivanje, odnosno postavljanje sluzbenika, odnosno namjesStenika na poslove
predvidene ovim Pravilnikom izvrSi¢e se u roku od 30 dana od dana dobijanja saglasnosti
predsjednika Opstine na akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji.

Clan 27
Izmjene i dopune Pravilnika vr§e se po postupku predvidenom za njegovo donosenje.

Clan 28
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za kulturu,sport i mlade broj: 09-061/19-59 od
01.03.2019. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za kulturu,sport i mlade broj 09-061/19-59/2 od
30.06.2020. godine.

Clan 29

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Sekretarijata, a nakon dobijene saglasnosti od predsjednika Opstine.

wi 0. /OSRF?
garj, &09 -ﬂzé)\z&godine




Na osnovu Clana 58 stav 1 tatka 14 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni list Crne
Gore", broj 2/18,34/19,38/20,50/22,84/22), ¢lana 100 stav 1 tatka 14 Statuta Opstine Bar
(»Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi”, broj 37/18), predsjednik Opstine Bar daje
saglasnost , n /Dr viln/i}< o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za kulturu,
broj: 0?—//05' 14 od 02 2025 godine.

o 01,0 as-ss&lv
Bar, & 2023. godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj tabli Sekretarijata za kulturu dana 08 s 05- 2023.
godine.
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