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SLUZBA PREDSJEDNIKA CRNE GORE

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI | SISTEMATIZACIJI SLUZBE
PREDSJEDNIKA CRNE GORE

Podgorica, oktobar 2023.godine



Na osnhovu élana 23 stav 2 Zakona o Predsjedniku Crne Gore (,Sl.list Crne Gore®, br. 42/18,
140/22 i 76/23) i €lana 9 Odluke o Sluzbi Predsjednika Crne Gore, (,Sl.list Crne Gore® br. 89/23),
Generalni sekretar Sluzbe Predsjednika Crne Gore, uz saglasnost Predsjednika, utvrduje:

PRAVILNIK )
O UNUTRASNOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI SLUZBE PREDSJEDNIKA
CRNE GORE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom se utvrduje unutrasnja organizacija i sistematizacija Sluzbe Predsjednika Crne
Gore (u dalijem tekstu: Sluzbe), broj i vrsta unutrasnjih organizacionih jedinica, ukupan broj
sistematizovanih sluzbenickih radnih mjesta, uslovi za obavljanje poslova i zadataka u
odredenom zvanju, broj izvrsilaca, opis poslova, rasporedivanje sluzbenika i namjestenika i
zaposljavanje pripravnika.

Clan 2.

|zrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu, obuhvataju iste izraze u
Zenskom rodu.

| UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3.

Za obavljanje poslova iz djelokruga i nadleznosti SluZbe osnivaju se unutrasnje organizacione
jedinice:

1. Kabinet Predsjednika
1.1 Kancelarija za odnose sa javhosu
1.2 Kancelarija za protokol, pomilovanja, odlikovanja i priznanja
2. Odjeljenje za obradu predstavki i zalbi i odnose sa gradanima
3. Odjeljenje za finansijske poslove i javne nabavke
4. Odjeljenje za normativno-pravne poslove

5. Kancelarija za administrativne poslove

6. Kancelarija bivSeg Predsjednika Crne Gore



Il DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA
Clan 4.

1. KABINET PREDSJEDNIKA

U Kabinetu Predsjednika Crne Gore obavljaju se savjetodavni, analiticki, struéni i drugi poslovi
u vezi sa ostvarivanjem funkcije Predsjednika; saradnja sa drugim drZavnim organima, sluzbama
i institucijama, ukljudujuéi poslove koji se odnose na: obezbjedivanje blagovremenog i potpunog
informisanja Predsjednika o pojavama, dogadajima i saznanjima od znaéaja; obavljanje analiza i
istraZivanja u vezi sa pitanjima od strate$ke vaznosti za poslove iz nadleznosti Sluzbe; pripremu
materijala za sastanke Predsjednika; organizaciju sastanaka Predsjednika; blagovremeno,
kontinuirano i taéno informisanje javnosti o aktivnostima Predsjednika; priprema potrebnih
saopstenja i drugih Stampanih materijala, video materijala i sl.; analiziranje izvjeStavanja domacih
i stranih medija, pripremanje dnevnih, sedmi€nih, mjeseénih i godiSnjih informacija o izvjeStavanju
medija iz nadleznosti Predsjednika; verifikaciju sadrZaja za objavljivanje; organizovanje i davanje
smjernica za istupanje Predsjednika u medijima; kao i druge poslove od znaéaja za ostvarivanje
funkcije Predsjednika.

1.1. KANCELARIJA ZA ODNOSE SA JAVNOSCU

U Kancelariji za odnose sa javnoséu obavljaju se poslovi koji se odnose na: informisanje
domade i medunarodne javnosti o aktivnostima Predsjednika, pripremu saops$tenja i informacija
za javnost; izradu dokumenata i komunikacionih platformi koji se odnose na informisanje javnosti
o raznim aspektima rada Predsjednika; koncipiranje komunikacionih kampanja, razvoj
komunikacionih alata, izradu komunikacionih planova i medijsko planiranje za potrebe strateskih
politika Predsjednika; saradnju sa sluzbama za odnose sa javno$céu drugih drzavnih organa i
institucija u vezi sa zajedni¢kim politkama; pripremu publikacija i drugih materijala za javnost;
organizovanje i praéenje konferencija, brifinga i drugih medijskih aktivnosti i javnih nastupa
Predsjednika, kao i izradu i plasiranje javnosti i medijima odgovarajuceg foto, audio i video
materijala; informisanje Predsjednika o reakcijama ciljnih grupa i ukupne javnosti na aktivnosti
Predsjednika; saradnja sa nevladinim organizacijama; aZuriranje i organizacija press clipinga;
poslove koji se odnose na pracenje drustvenih mreZza Predsjednika; sprovodenje definisane
komunikacione strategije; administriranje i azuriranje veb stranice Sluzbe.

1.2. KANCELARIJA ZA PROTOKOL, POMILOVANJA, ODLIKOVANJA | PRIZNANJA

U Kancelariji za protokol, pomilovanja, odlikovanja i priznanja obavljaju se poslovi protokola
za potrebe Predsjednika Crne Gore, koji se odnose na: sluzbeni boravak predsjednika stranih
drzava, parlamenata i vlada, delegacija i drugih visokih predstavnika stranih drzava u nasoj zemlji,
predstavnika misija, medunarodnih organizacija i institucija akreditovanih u Crnoj Gori; sluzbeni
boravak Predsjednika Crne Gore u inostranstvu — posjete $efovima stranih drzava, parlamenata
i vlada, posjete medunarodnim organizacijama kao i njihovim tijelima i zvaniénicima; poslovi
organizovanja medunarodnih konferencija, skupova i manifestacija koje se odrzavaju u Crnoj
Gori, a kojima prisustvuju najvi$i drzavni zvanicnici; organizacioni poslovi prilikom predaje
akreditivnih pisama novonaimenovanih ambasadora Predsjedniku Crne Gore; organizacioni
poslovi povodom obiljeZzavanja znaéajnih istorijskin dogadaja i drZzavnih praznika — Dana



nezavisnosti i Dana drzavnosti, uru¢ivanja odlikovanja, drzavnih nagrada i priznanja, u¢es¢a u
organizovanju zvaniénih prijema radi obilieZzavanja vaznih drZzavnih uspjeha i dostignué¢a u
odgovarajuéim oblastima drustvenog Zivota, a naro€ito u nauénim, ekonomskim, kulturnim,
sportsko-tehni¢kim i drugim oblastima; poslovi vezani za u€estvovanje u pripremi i realizaciji
drugih zna&ajnih manifestacija i dogadaja - sve¢anosti, prijema i jubileja, organizovanja polaganja
vijenca na spomen obiljeZja, usestvovanja u organizovanju komemorativnih skupova i sahrana
na najviS$em drzavnom nivou, kao i poslovi obrade predmeta po molbama za pomilovanija,
ostvarivanje saradnje sa pravosudnim organima i Ministarstvom pravde, kao i poslovi obrade
predmeta koji se odnose na odlikovanje i priznanje i drugi poslovi iz nadleZznosti Kancelarije.

2. ODJELJENJE ZA OBRADU PREDSTAVKI | ZALBI | ODNOSE SA GRADANIMA

U Odjeljenju za obradu predstavki i zalbi i odnose sa gradanima obavljaju se poslovi
postupanja po predstavkama i Zalbama, prijemi gradana, ostvarivanje saradnje sa drzavnim
organima, organima lokalne samouprave i drugim subjektima, priprema dopisa i odgovora
strankama, priprema pisanih izvjestaja o radu Odjeljenja, vodenje evidencije o predstavkama i
Zzalbama i drugi poslovi iz nadleznosti Odjeljenja.

3. ODJELJENJE ZA FINANSIJSKE POSLOVE | JAVNE NABAVKE

U Odjeljenju za finansijske poslove i javhe nabavke obavljaju se poslovi koji se odnose na:
finansijsko-raéunovodstveno poslovanje; planiranje i izvrSavanje Budzeta; pra¢enje namjenske
upotrebe sredstava usmjerenih za obavljanje djelatnosti iz nadleznosti Sluzbe; sadinjavanje
predracuna sredstava za rad Sluzbe i finansijskih planova; pra¢enje finansijske realizacije svih
ugovora koje je zakljucila Sluzba; saginjavanje potrebnih informacija u vezi stanja finansijskih
sredstava; obraéun zarada; izrada plana javnih nabavki i sprovodenje postupaka javnih nabavki;
pracenje tendera i ukupne potros$nje; pracenje i kontrolu finansijske realizacije ugovora
zakljugenih u postupku javnih nabavki i obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Odjeljenja u
skladu sa zakonom i drugim propisima.

4. ODJELJENJE ZA NORMATIVNO-PRAVNE POSLOVE

U Odjeljenju za normativno-pravne poslove obavljaju se poslovi koji se odnose na: izrada
podzakonskih propisa i staranje o uskladenosti zakona, drugih propisa i opstih akata sa Ustavom
i pravnim sistemom; praéenje i primjenu propisa iz oblasti radnih odnosa; izradu akata za
postavljenje lica koje potpisuje Predsjednik i njihovo objavljivanje u “Sluzbenom listu Crne Gore”;
pracenje disciplinskih postupaka; saradnju sa Zastitnikom imovinsko-pravnih interesa Crne Gore,
Agencijom za mirno rjeSavanje radnih sporova i drugim javno-pravnim organima u cilju rieSavanja
pitanja od znadaja za rad Sluzbe; pripremanje i aZuriranje vodiéa za slobodan pristup
informacijama shodno Zakonu o slobodnom pristupu informacijama; vodenje upravnog postupka
po zahtjevima za slobodan pristup informacijama; pripremu rjeSenja o pravima i obavezama
sluzbenika po osnovu rada; upravljanje, planiranje i razvoj ljudskih resursa; ostvarivanje prava i
obaveza iz radnog odnosa zaposlenih; praéenje sluzbeniCkih karijera; planiranje i obuka
zaposlenih; poslovi koji se odnose na: saradnju sa Upravom za ljudske resurse u dijelu
oglasavanja, struénog usavr$avanja, ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i namjestenika;
analiziranje postojec¢ih kadrovskih potencijala i predlaganje mjera za njihovo unapredenje;
formiranje personalnih dosijea i vodenje kadrovske evidencije sluzbenika i namjestenika; unos i
azuriranje podataka u Centralnu kadrovsku evidenciju; prijavljivanje i odjavljivanje sluzbenika i



namjestenika kod nadleznih fondova i drugih drzavnih organa; i obavljanje drugih poslova iz
djelokruga rada Odjeljenja u skladu sa zakonom i drugim propisima.

5. KANCELARIJA ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

U Kancelariji za administrativne poslove obavljaju se poslovi koji se odnose na: prijem poste;
zavodenje akata; dostavljanje akata u rad preko internin dostavnih knjiga; otpremanje poste;
razvodenje akata; arhiviranje predmeta; staranje o arhivi; rukovanje pecatima i Stambiljima;
saradnju sa Drzavnim arhivom; vodenje ostalih propisanih evidencija; umnozavanje materijala;
prevoz sluzbenika; odrzavanje i registraciju vozila, odrzavanje softvera i baza podataka iz
nadleznosti Sluzbe; pruzanje tehnicke pomoéi zaposlenima vezano za informatiCke potencijale;
informati¢ke, struéne i dokumentacione poslove; obavljanje informati¢kih, dokumentacionih i
struéno-operativnih poslova u vezi sa projektovanjem, automatizacijom i modernizacijom
informacionog sistema Sluzbe; dokumentovanje promjena na konfiguraciji sistema SluZbe i izradu
sigurnosne kopije; oporavak sistema u slu¢aju potrebe i druge struéno-operativne, informaticke i
dokumentacione poslove u skladu sa propisima i vodenje informacionog sistema za podrsku rada
Sluzbe.

6. KANCELARIJA BIVSEG PREDSJEDNIKA CRNE GORE
U Kancelariji bivSeg Predsjednika Crne Gore obavljaju se poslovi potrebni za ostvarivanje

funkcije bivéeg Predsjednika Crne Gore, kao i saradnja sa drugim drzavnim organima, sluzbama
i institucijama.



Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 5.

Za vrSenje boslova iz djelokruga Sluzbe Predsjednika Crne Gore utvrduju se sluZbenicka radna
mijesta za 53 izvrSioca:

Redni Naziv radnog mjesta i uslovi za Broj Opis poslova radnog mjesta
broj obavljanje oslova u odredenom zvanju | izvrSilaca

Generalni/a sekretar/ka 1

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet Predstavlja, rukovodi i organizuje rad Sluzbe

iz oblasti drustvenih, prirodnih ili Predsjednika, u skladu sa zakonom i drugim
1. humanistickih nauka, poloZzen struéni ispit propisima.

za rad u drzavnim organima, znanje
engleskog jezika nivo B1.

Zamjenik/ca generalnogl/e sekretara/ke 1

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet o o

iz oblasti drustvenih, prirodnih ili Zamjenjuje generalnog sekretara u vrSenju
2 humanisti¢kin nauka, poloZen struéni ispit njegove funkcije, kao i druge poslove po
" | za rad u drzavnim organima, znanje nalogu pretpostavijenog.

engleskog jezika nivo B1.

1. Kabinet Predsjednika Crne Gore

Seflica kabineta 1

Koordinira, rukovodi, organizuje i usmjerava
rad u Kabinetu; razvija i sprovodi planove i
cileve Kabineta Predsjednika; predstavija
Kabinet na sastancima sa spoljnim
zainteresovanim stranama; donosi odluke o

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet SR :
kljuénim pitanjima i osigurava da se postignu

iz oblasti drustvenih, prirodnih ili

3. | humanisti¢kih nauka, poloZen struéni ispit ciljevi i zadaci Kabineta; nadgleda rad
za rad u drfavnim organima, znanje zaposlenih u Kabinetu i osigurava da efikasno
engleskog jezika nivo C1. i efektivno obavljaju svoje duznosti; wvrSi

najsloZenije poslove u vezi sa ostvarivanjem
funkcije Predsjednika Crne Gore.




Zamjeniki/ca Seffice kabineta

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih, prirodnih ili
humanistiékih nauka, poloZen struéni ispit
za rad u drzavnim organima, znanje
engleskog jezika nivo C1.

Zamijenjuje Sefaficu u upravljanju Kabinetom i
sprovodenju planova i ciljeva Kabineta
Predsjednika; saraduje sa drugim odeljenjima
i spoljnim zainteresovanim stranama kako bi
se osigurao nesmetan rad Kabineta; prati
napredak projekata i inicijativa i izvjeStava
Sefa/Seficu; pruza smjernice i podrsku drugim
zaposlenima u kabinetu Predsjednika;
pomaZe u razvoju i sprovodenju politika i
procedura; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Savjetnik/ca Predsjednika Crne Gore

10

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa
vrienjem funkcije Predsjednika Crne Gore u
odredenoj oblasti, kao i druge poslove po
nalogu Predsjednika i $efa Kabineta.

Samostalni/a savjetnikica |

15.

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drudtvenih, prirodnih, tehniko-
tehnoloskih ili  humanistickin  nauka,
najmanje tri godine radnog iskustva,
poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima, znanje engleskog jezika nivoa
B1.

Obavlja analiticke poslove iz djelokruga
Kabineta koji se odnose na vrenje funkcije
savjetnika Predsjednika Crne Gore u
pojedinim oblastima, kao i druge poslove za
potrebe Predsjednika po detaljnim uputstvima
Sefa Kabineta, uspostavlja komunikaciju sa
medunarodnim institucijama u cilju
prikupljanja relevantnih informacija za rad
Sluzbe, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca Il

17.

19.

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih, prirodnih, tehniéko-
tehnolo8kih ili humanistickih  nauka,
najmanje jedna godina radnog iskustva,
polozen strucni ispit za rad u drZavnim
organima, znanje engleskog jezika nivoa
B1.

Vrsi prikupljanje potrebnih informacija za
pripremu izvjeStaja za potrebe savjetnika
Predsjednika Crne Gore u pojedinim
oblastima; kao i druge poslove po nalogu Sefa
Kabineta; uspostavlja komunikaciju sa
medunarodnim institucijama u cilju
prikupljanja relevantnih informacija za rad
SluZzbe, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalnifa savjetnik/ca il

20.

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanija, fakultet
iz oblasti drustvenih ili humanistiékih nauka,

Vr8i prikupljanje i analiziranje potrebnih
informacija za potrebe izrade izvjestaja i




najmanje jedna godina radnog iskustva, drugih materijala za potrebe kabineta; odrZava
poloZzen stru€ni ispit za rad u drzavnim evidenciju i datoteke kancelarije na
organima. organizovan nacin; priprema i distribuira
dnevne redove i zapisnike sastanaka; obavlja
i druge poslove po nalogu pretpostavijenog.
Samostalni/a referent/kinja -
tehnitkila sekretar’lka Predsjednika
Crne Gore
Obavlja sve administrativno-tehnicke poslove
za potrebe predsjednika i Kabineta; po nalogu
IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje Sefa Kabineta vodi agendu Predsjednikovih
dvije godine radnog iskustva, poloZen aktivnosti i podsjetnik obaveza Predsjednika;
struéni ispit za rad u drzavnim organima, vrii tehni¢ku pripremu materijala za potrebe
poznavanja rada na racunaru. Predsjednika; vodi evidenciju akata upucenih
21. Predsjedniku, kompletira materijale za
Predsjednika, priprema i vodi dnevni plan rada
i aktivnosti Predsjednika, distribuira, sreduje i
¢uva dokumentaciju o korespodenciji
Predsjednika, obavlja i druge administrativno
tehnitke poslove po nalogu pretpostavljenog.
1.1 Kancelarija za odnose sa javhos$c¢u
Seflica - savjetnik/ica generalnogle
sekretara’ke
Koordinira i usmjerava rad izvrSilaca i vrSi
najsloZenije poslove u Kancelariji; priprema
medijsku strategiju; informiSe Kabinet o
planiranim dnevnim, sedmi&nim i drugim
aktvnostima; izvjeStava Sefiicu kabineta o
realizovanim aktivnostima; uspostavlja i
odrzava komunikaciju sa novinarima i
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet uredgtr?‘imla dorr_lacm ' _r.eglonalmh fVJEtSk'h
iz oblasti drustvenih ili humanistiékih nauka, medija; izraduje medijske materijale za
najmanje Cetiri godine radnog iskustva, Inosirans ".'ed“e; pigHema plan ".°’T‘””"‘a°'!e
22. polozen strucni ispit za rad u drzavnim EELI planlra_ne_meduskg doga\.daje'l dogtavlja
organima, znanje engleskog jezika nivoa g3 ba Usvamne sefﬁCI_ Kabmeta.v br!ne o
B1 logistici tokom medijskih dogadaja i wvrsi
koordinaciju sa protokolom; prati sastanke i
posjete Predsjednika i koordinira sa drugim
drzavnim sluZzbama za odnose sa javnoscu;
dizajn- provjerava materijal koji se distribuira
ka medijima i dr. Institucijama; video i foto —
provjerava materijal koji se distribuira ka
medijima i dr. Institucijama, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni/a savjetnik/ca 1 -
savjetnik/ca generalnogl/e sekretar/ke
Kreira komunikacionu strategiju za krizno
upravljanje; identifikuje, prevenira i sanira
potencijalne krizne situacije; prati i analizira
krizne situacije radi procjene uticaja; pruza
savjete i ekspertize oko medijskog nastupa u
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet kriznim situacijama; priprema materijale za
iz oblasti drustvenih ili humanistickih nauka, medije; uspostavlja plan za komunikaciju sa
23. najmanje tri godine radnog iskustva, medijima, vladinim tijelima, civilnim drustvima
poloZzen struéni ispit za rad u drzavnim i drugim organizacijama u slu¢aju vanrednih
organima, znanje engleskog jezika nivo B1 situacija i drugih kriznih situacija; uspostavlja




komunikaciju sa medunarodnim institucijama
u cilju prikupljanja relevantnih informacija za
rad SluZbe, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnikica lli

24,

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih ili humanisti¢kih nauka,
najmanje jedna godina radnog iskustva,
poloZzen struéni ispit za rad u drZavnim
organima, znanje engleskog jezika nivo B1.

Sprovodi komunikacionu strategiju shodno
datim instrukcijama; odgovara na novinske
upite; priprema medijski materijal (saop&tenja
za medije, govore i dr); brine o medijskoj
pokrivenosti; odrzava komunikaciju sa
novinarima i urednicima, pruza
administartivnu podr§ku u dijelu organizacije
medijskin dogadaja; organizuje izdavanje
akreditiva novinarima i vodi evidencije o
akreditovanim novinarima; saraduje sa
medijskim agencijama i eksternim
informativnim biroima; koristi raspolozive
analiticke alate; uspostavlja komunikaciju sa
medunarodnim institucijama u cilju
prikupljanja relevantnih informacija za rad
SluZbe, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni/a savjetnik/ca I

25,

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih ili humanisti¢kih nauka,
najmanje jedna godina radnog iskustva,
polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima, znanje engleskoh jezika nivo B1.

Odgovoran je za upravijanje zvaniénim
nalozima na drutvenim mreZama (YT kanal,
Facebook i Instagram); kreira kalendar
sadrzaja; kreira i objavljuje planirani sadrZaj;
obavlja izradu analiza postavljenog medijskog
sadrzaja (dnevni presjek kao i mjesecni
izvjestaji); uspostavlla komunikaciju sa
medunarodnim institucijama u cilju
prikupljanja relevantnih informacija za rad
Sluzbe

Samostalni/a savjetnik/ca lll

26.

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih ili humanisti¢kih nauka,
najmanje jedna godina radnog iskustva
poloZzen strucni ispit za rad u drzavnim
organima, znanje engleskog jezika nivo B1

Prikuplja i analizira podatke za dnevno
izvjestavanje — identifikovanje klju&nih stavova
javnosti; prikuplia i analizira podatke za
mjeseno izvjeStavanje - identifikovanje
klju€nih stavova javnosti; obavlja koordinaciju
sa pres Kkliping agencijom; koordinira sa
istraZzivackim kuéama i u okviru Kancelarije
definiSe kalendar istrazivanja, tip istraZivanja;
kreira i prati time-line realizaciju analiza i
istrazivanja; organizuje prezentacije rezultata
istraZzivanja; uspostavlja komunikaciju sa
medunarodnim institucijama u cilju
prikupljanja relevantnih informacija za rad
SluZbe, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog




Samostalni/a savjetniki/ca llI

27.

VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih ili humanistickih nauka,
najmanje jedna godina radnog iskustva,
poloZzen struéni ispit za rad u drZavnim
organima.

Ureduje i azurira sluzbenu web stranicu
Predsjednika Crne Gore; aZurira informacije o
aktivnostima Predsjednika na drustvenim
mreZama, organizuje i distribuira press cliping
i obavla i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

1.2,

Kancelarija za protokol, pomilovanja, odlikovanja i priznanja

Seffica - Savjetnik/ca generalnogle
sekretara/ke

28.

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih ili humanistickih nauka,
najmanje &etiri godine radnog iskustva,
poloZzen struéni ispit za rad u drzavnim
organima, znjanja engleskog jezika nivo B1

Koordinira rad, rukovodi i organizuje rad
Kancelarije, vr$i kontrolu obavljanja poslova i
odgovara za blagovremeno, zakonito i
pravilno izvrSavanje poslova, rasporeduje
poslove na neposredne izvrSioce i obavlja
najsloZzenije poslove iz djelokruga rada
Kancelarije, obezbjeduje ostvarivanje odnosa
i saradnje sa drugim drZzavnim organima i
medunarodnim institucijama, odluéuje o
najsloZenijim struénim pitanjima i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca | -
Savjetnik/ca generalnogle sekretara’ke

29.
30.

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih ili humanisti¢kih nauka,
najmanje tri godine radnog iskustva,
poloZzen struéni ispit za rad u drzavnim
organima, znanje engleskog jezika nivo B1.

Obavlja aktivnosti u vezi sa protokolarnim
aktivnostima, priprema i  organizuje
protokolarne aktivnosti; preduzima aktivnosti
ostvarivanja odnosa i saradnje sa drugim
drzavnim  organima i  medunarodnim
institucijama, obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca | -
Savjetnik/ca generalnog/e sekretara/ke

31.

VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih ili humanisti¢kih nauka,
najmanje tri godine radnog iskustva,
poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima, znanje engleskog jezika nivo B1.

Obavlja aktivnosti u vezi s protokolarnim
aktivnostima, kao i dodjelom drZavnih
odlikovanja i priznanja koja dodjeljuje
Predsjednik, pomaze pretpostavijenom u
ostvarivanju odnosa i saradnje sa drugim
drzavnim  organima i  medunarodnim
institucijama, vodi evidencije o odlikovanim
licima, obavlja struéne poslove iz oblasti
dodjele odlikovanja i priznanja za radna tijela
koja obrazuje Predsjednik i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Samostalnifa savjetnik/ca | -
Savjetnik/ica generalnog/ke sekretara/ke

32.

VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka - pravo
najmanje tri godine radnog iskustva,
poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima.

Obavlja poslove koji se odnose na obradu
molbi za pomilovanje, ostvaruje saradnju sa
pravosudnim organima i Ministarstvom
pravde, priprema akte iz nadleznosti
Predsjednika u vezi sa pomilovanjem, obavlja
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.




Samostalni/a referent/kinja

33.

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje
dvije godine radnog iskustva, poloZen
struéni ispit za rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na radunaru.

Obavlja sve tehnicke poslove iz djelokruga
Kancelarije, a naroéito: vréi tehni¢ku pripremu
usaglasenih programa i dostavlja ih
Stamparijama radi izrade broSura; priprema i
radi indikatore i pilot kartice za najvide drzavne
dogadaje; kontaktira i Salje zahtjeve
aerodromskim, carinskim i dr. sluzbama, vrsi
najave dolaska i odlaska stranih delegacija;
rezervige VIP salone i hotele; prima, evidentira
i otprema materijale; obavlja i ostale poslove
po nalogu pretpostavijenog.

ODJELJENJE ZA OBRADU PREDSTAVKI | ZALBI | ODNOSE SA GRADANIMA

Rukovodilac/teljka - Savjetnik/ca
generalnog/e sekretara/ke

34.

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih ili humanisti¢kih nauka,
najmanje &etiri godine radnog iskustva,
polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima.

Rukovodi radom Odjeljenja, priprema
predloge odgovora koji se odnose na
predstavke i Zalbe gradana i pravnih lica, vrsi
priem gradana, predlaze preduzimanje
potrebnin mijera, ostvaruje saradnju sa
organima drzavne uprave, lokalne
samouprave i drugim subjektima, sacinjava
izvieStaje o molbama i zahtjevima fizickih i
pravnih lica i obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalnila savjetnikica 1 -
Savjetnik/ca generalnogl/e sekretara/ke

35.

VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakuitet
iz oblasti drustvenih ili humanistickih nauka,
najmanje tri godine radnog iskustva,
polozen struéni ispit za rad u drZavnim
organima.

Obavlja poslove iz djelokruga Odjeljenja koji
se odnose na obradu predstavki kojima se
gradani i pravna lica obrac¢aju Predsjedniku,
priprema podatke za saéinjavanje izvje$taja,
priprema predloge odgovora, ostvaruje
saradnju sa organima drZzavne uprave,
organizuje  prijem i razgovara sa
zainteresoavnim gradanima, sacinjava
zapisnik o obavljenim razgovorima i dostavlja
ga na uvid rukovodiocu Odjeljenja; obavlja
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Visi savjetnik il

36.
37.

VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih ili humanistickih nauka,
najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI nivou kvalifikacije
obrazovanja polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Obavlja poslove iz djelokruga Odjeljenja koji
se odnose na obradu predstavki kojima se
gradani i pravna lica obraéaju Predsjedniku,
priprema podatke za sacinjavanje izvjestaja,
priprema predloge odgovora, ostvaruje
saradnju sa organima drZavne uprave, obavlja
druge poslove po nalogu pretpostavijenog.




Samostalnil/a referent/kinja

38.

IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
najmanje dvije godine radnog iskustva,
polozen stugni ispit za rad u drZzavnim
organima, poznavanje rada na ragunaru.

Obavlja sve tehni¢ko-administrativne poslove
za potrebe COdjeljienja; vodi evidencije
predstavki i Zalbi na nedeljnom i mjeseénom
nivou za potrebe pretpostavljenog; javija se na
telefonske pozive gradana i pisanim putem
izvieStava pretpostavlienog o zahtjevima
gradana; obavlja druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

ODJELJENJE ZA FINANSIJSKE POSLOVE | JAVNE NABAVKE

Rukovodilac/teljka -
generalnog/e sekretara/ke

Savjetnik/ca

1

39.

VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drudtvenih nauka — ekonomija,
najmanje Cetiri godina radnog iskustva,
poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima.

Organizuje rad, rukovodi i koordinira
Odeljenjem; predlaze unapredenje
organizacije rada; planira i rasporeduje
poslove i zadatke unutar Odjeljenja; vrsi
najsloZenije poslove koji se odnose na rad
Odjeljenja, obavlja finansijski zadatak koji se
odnosi na funkciju ovjeravanja tacnosti i
punovaZznosti predloga ili zahtjeva za plaé¢anje
i prikupljanje drzavnog novca; priprema
budZetske potrebe za finansiranje organa
(finansijski plan); prirema predlog budZeta
Sluzbe, wvr8i izradu finansijskih iskaza;
odgovoran je za azumo  vodenje
radunovodstva  (sintetitkin i analitiCkih
evidencija) i dostavljanje podataka Trezoru i
drugim drZzavnim organima; ovjerava tacnost i
punovaznost zahtjeva za placanje drzavnim
novcem i iz drugih izvora; obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.

Samostalni/a savjetnik/ca | -
Savjetnik/ca generalnogle sekretara’ke

40.

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka - ekonomija,
najmanje tri godine radnog iskustva,
polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima.

Vr8i dostavljanje podataka Upravi Prihoda i
carina i Fondu penzijskog i invalidskog
osiguranja (popuna obrazaca M4) i drugim
drzavnim organima; vodi osnovne i pomocéne
knjige i registre (u glavnoj knjizi obezbjeduje
evidenciju prac¢enja prihoda i drugih primanja,
rashoda i drugih izdataka); uSestvuje u
pripremi budZetske potrebe za finansiranje
organa (finansijski plan); ucestvuje u pripremi
u izradi finansijskih iskaza; usaglaSava
podatke u osnovnim poslovnim knjigama sa
podacima u pomoénim knjigama; vodi
odgovarajuc¢e regisire i usaglaSava stvarno
stanje sa knjigovodstvenim stanjem; obavilja i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.




Samostalni/a savjetnik/ca |

41.

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka — pravo ili
ekonomija, najmanje tri godine radnog
iskustva, polozen struéni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki, polozen struéni
ispit za rad u drZzavnim organima.

Vrsi administrativne poslove koji se odnose na
javne nabavke shodno Zakonu o javnim
nabavkama; prati propise koji se odnose na
javne nabavke; priprema rjeSenja o formiranju
komisije za sprovodenje postupaka javnih
nabavki za potrebe Sluzbe Predsjednika Crne
Gore; ucestvuje u pripremi Plana javnih
nabavki za potrebe sluzbe Predsjednika Crne
Gore; vréi administrativne poslove u realizaciji
postupka javnih nabavki za potrebe Sluzbe
Predsjednika Crne Gore; sprovodi
jednostavne nabavke za potrebe SluZbe
Predsjednika Crne Gore, priprema izvjeStaje o
sprovedenim postupcima javnih nabavki; vodi
evidenciju javnih nabavki; vodi upravni
postupak iz oblasti javnih nabavki; po zahtjevu
priprema i dostavlja podatke iz oblasti javnih
nabavki za vodenje i aZuriranje sajta sluzbe
Predsjednika, obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/kinja

42.

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje
dvije godine radnog iskustva, polozen
strucni ispit za rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru.

Priprema obraunske liste za obradun plata
zaposlenih i druga li¢na primanja; vrsi obracun
i isplatu naknada troSkova za sluzbena
putovanja; vr8i rezervaciju sredstava po
mjeseénim varantima; vodi knjige blagajne i
usaglasavanje stvarnog stanja sa
knjigovodstvenim stanjem, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

ODJELJENJE ZA NORMATIVNO-PRAVNE POSLOVE

Rukovodilac/teljka - Savjetnik/ca
generalnogl/e sekretaralke

1

43.

VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka - pravo,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva,
poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima.

Organizuje rad, rukovodi i koordinira
Odeljenjem; obavlja poslove izrade
podzakonskih propisa i stara se o uskladenosti
zakona, drugih propisa i opstih akata sa
Ustavom i pravnim sistemom; priprema nacrt
odluke o imenovanju i dostavla je
“Sluzbenom listu Crne Gore” na objavu; prati
disciplinske postupke; ostvaruje saradnju sa
Zastitnikom imovinsko-pravnih interesa Cre
Gore, Agencijom za mirno rje$avanje radnih
sporova i drugim javno-pravnim organima u
cilju rjeSavanja pitanja od znagaja; vodi
upravni postupak i donosi rjeSenja u oblasti
slobodnog pristupa informacijama; priprema
Kadrovski plan; uestvuje u izradi akta o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji;
saraduje sa Upravom za ljudske resurse u
pogledu realizacile obuka i struénog
usavriavanja sluzbenika; priprema
dokumentaciju za pokretanje  postupka




zaposljavanja, ocjenjivanja, napredovanja;
kontrolie unos podataka u Kadrovski
informacioni sistem (KIS); stara se o primjeni
propisa iz oblasti arhivske djelatnosti; obavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog

Samostalni/a savjetnik/ca |

VIl 1 nivo, kvalifikacije obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih nauka -pravo,
najmanje tri godine radnog iskustva,
poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima.

Priprema dokumentaciju po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama; priprema i
aZurira vodi€ za  slobodan  pristup
informacijama shodno Zakonu o slobodnom
pristupu informacijama; priprema rjeSenja o
pravima i obavezama sluzbenika po osnovu
rada; priprema odgovore na tuzbe i dostavlja
potrebnu dokumentaciju nadleZnom sudu koji
vodi postupke po tuzbama za slobodan pristup
informacija; prati i vodi evidenciju disciplinskih
postupaka; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a savjetnik/ca |

45.

Vil 1 nivo, kvalifikacije obrazovanja,
fakultet iz oblasti drustvenih nauka — pravo,
najmanje tri godine radnog iskustva,
polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima.

Priprema rjeSenja o pravima i obavezama
sluZzbenika i namjeStenika, po osnovu rada i
radnih odnosa; vrsi formiranje i &uvanje
personalnih dosijea; vodi evidenciju iz radnih
odnosa kao i personalnih dosijea; vrsi unos i
azuriranje podataka u Kadrovski informacioni
sistem (KIS); priprema dokumente (uvjerenja,
potvrda i obrazaca); priprema Kadrovski plan;
priprema program obuke drzavnih sluzbenika
i namjestenika; saraduje sa Upravom za
ljudske resurse po pitanju obuke i
zapo$ljavanja sluzbenika i namjestenika, vrsi
prijavijivanje i odjavljivanje sluZbenika kod
nadleznih fondova i drugih organa; obavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostaini/a referent/kinja

46.

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje
dvije godine radnog iskustva, polozen
struéni ispit za rad u drZavnim organima,

poznavanje rada na raéunaru.

Obavlja administrativne poslove za potrebe
Odjeljenja, stara se o sredivanju i arhiviranju
materijala, vodi evidencije, distribuira, sreduje
i éuva dokumentaciju, obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.




. KANCELARIJA ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Saradnik/ca |

1

47.

V nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet iz
oblasti prirodnih nauka — matematika i
racunarske nauke ili tehni¢ko — tehnolo&kih
nauka - elekirotehnika, elektronika,
najmanje tri godine radnog iskustva,
polozen strucni ispit za rad u drZavnim
organima.

Obavlja instalacije i pode$avanja operativnog
sistema i upravljackih programa klijenata na
mrezi SluZbe; vrsi nadzor nad primjenom
licencnog softvera; stara se o bezbjednosti i
preduzimanju neophodnih mjera radi zastite
informacionog sistema Predsjednika od virusa
i ostalih destruktivnih programa; predlaze
kupovine novog hardvera i softvera u skladu
sa tehnoloskim promjenama i promjenom
programa koji se koriste u Sluzbi; vrSi
dokumentovanje promjena na konfiguraciji
sistema i izradu sigurnosne kopije i radi na
oporavku sistema u sluéaju potrebe;
pretrazuje  dokumentaciju na  osnovu
bibliografskih podataka, tehnickog opisa
predmeta pronalaska i drugih posebnih
podataka; vrsi pripremu izvjeStaja o stanju
tehnike; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/kinja

48.

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje
dvije godine radnog iskustva, poloZen
struéni ispit za rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru.

Obavlja poslove koji se odnose na: prijem
poste (neposredno od stranaka i putem
kurira); priprema dostavljanja poste; wvrsi
zavodenje poste u djelovodnik; dostavljanje
poste sluZbenicima i zavodenje u interne
dostavne knjige; pripremu poste za otpremu;
rukovanje pecatima i Stambiljima; vodenje UP
djelovodnika, arhiviranje knjigovodstvene
dokumentacije; skeniranje i elektronsko slanje
dokumentacije sluzbenicima Sluzbe
predsjednika; skeniranje dokumenata i njihova
obrada kroz eDMS; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Samostalni/a referent/kinja

50.
51.

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje
dvile godine radnog iskustva, polozen
strucni ispit za rad u drzavnim organima,
poloZen vozacki ispit za ,B"kategoriju.

Obavlja poslove koji se odnose na:
evidentiranje pismena kroz knjige prijema
poste; vodi pomoéne evidencije predvidene
kancelarijskim poslovanjem za potrebe sluzbe
Predsjednika Cme Gore - skraceni
djelovodnik, interne i dostavne knjige; vrSi
poslove otpremanje poSte organima i
institucijama i dostavu akata za; obavlja
poslove vozata za potrebe Sluzbe
Predsjednika; vodi propisane evidencije o
kori§éenju vozila - obrazac PN i obrazac OK;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.




6. KANCELARIJA BIVSEG PREDSJEDNIKA CRNE GORE

Savjetnik/ca bivSeg Predsjednika Crne
Gore 1

Obavlja najsloZenije poslove u vezi sa
vrienjem funkcije bivieg Predsjednika Crne
52, Gore, saraduje sa drugim drzavnim organima,
sluzbama i institucijama, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog

Samostalni/a referent/kinja 1
IV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Obavlja administrativno tehnicke poslove za
najmanje dvije godine radnog iskustva, potrebe bivieg Predsjednika, prima i
poloZen struéni ispit za rad u drzavnim evidentira postu, tehni€ku pripremu materijala
53. organima, poznavanje rada na raéunaru. za potrebe bivieg Predsjednika i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
Clan 6.

U Sluzbi Predsjednika Crne Gore se, radi struénog osposobljavanja, moZe zaposliti jedan ili vise
pripravnika sa lll, IV1,V, VI ili VII1 nivoom kvalifikacija obrazovanja.
IV PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 7.

Rasporedivanje sluzbenika u sluzbi Predsjednika Crne Gore u skladu sa ovim Pravilnikom
izvrice se u roku od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clan 8.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji Sluzbe Predsjednika Crne Gore br. 05-382 od 31.03.2021. godine.

Clan 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Sluzbe
Predsjednika Crne Gore.

Broj: 019/23-1346-05 Generalna sekretarka

Podgorica, 24.10.2023. godine agana Jovig )
i

g P ]




OBRAZLOZENJE

Shodno élanu 4 Odluke o Sluzbi Predsjednika Crne Gore ("Sluzbeni list CG" , br.89/23 od
04.10.2023. godine) Sluzba Predsjednika Crne Gore vr8i poslove koji se odnose na:
rukovodenje i koordinaciju rada, saradnju sa drugim drZzavnim organima, sluzbama i
institucijama; savjetodavne i analiticke poslove u vezi sa vrSenjem ustavnih nadleznosti
Predsjednika; protokolarne poslove; pravno — normativne, finansijsko — materijaine i druge
operativne poslove u vezi sa primjenom opstih akata; obradu predmeta, predstavki i Zalbi,
pomilovanja, odlikovanja i priznanja, primjenu odluka i rjeSenja i prijem stranaka; administrativno
- kancelarijske, tehni¢ke i pomoéne poslove.

U skladu sa é&lanom 9 Odluke o SluZzbi Predsjednika Crne Gore (Sl. list CG br 89/23 od
04.10.2023. godine) generalni sekretar Sluzbe Predsjednika Crne Gore, uz saglasnost
Predsjednika Crne Gore, utvrduje Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji.
PredloZenim Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji poslovi iz djelokruga Sluzbe
se obavljaju kroz Kabinet, tri odjeljenja i dvije Kancelarije i to: Kabinet predsjednika, Odjeljenje za
obradu predstavki i Zalbi i odnose sa gradanima, Odjeljenje za finansijske poslove i javne
nabavke, Odjeljenje za pravno-administrativne poslove, Kancelariju za administrativne poslove i
Kancelariju bivéeg Predsjednika Crne Gore.

Dosadasnji Kabinet Predsjednika je izmijenjen na naéin Sto je u okviru Kabineta predvidena
Kancelarija za odnose sa javnoséu i Kancelarija za protokol, pomilovanja, odlikovanja i priznanja.
Dosadasnji Sektor za protokol, pomilovanja, odlikovanja i priznanja, postao je organizaciona
jedinica unutar Kabineta, pod nazivom Kancelarija za protokol, pomilovanja, odlikovanja i
priznanja. Odjeljenje za obradu predstavki i Zalbi je promijenilo naziv u Odjelijenje za obradu
predstavki i Zalbi i odnose sa gradanima.

Umjesto dosadasnjeg Sektora za pravno normativne i finansijske poslove formirane su tri
organizacione jedinice i to: Odjeljenje za normativno — pravne poslove, Odjeljenje za finansijske
poslove i javne nabavke i Kancelarija za administrativne poslove. Kancelarija bivSeg Predsjednika
Crne Gore ostala je nepromijenjena po strukturi.

Dosadasniji Pravilnik Sluzbe Predsjednika Crne Gore, utvrdio je radna mjesta za 33 izvrSioca.
Predlogom Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Sluzbe Predsjednika Crne Gore
sistematizovana su 53 radna mjesta. Dakle, u sluzbi Predsjednika Crne Gore, broj izvrSilaca se
povecao za dvadeset (20) izvrSilaca.

Predlozena unutragnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta predvida veci broj izvrsilaca,
za ona radna mjesta koja su prepoznata kao neophodna, a koja se ne mogu popuniti postojeéim
brojem izvrsilaca.

Imajuéi u vidu znagaj poslova koji se obavljaju u nadleznosti Sluzbe, predlozeni Pravilnik daje
organizacionu strukturu u okviru koje se navedeni poslovi mogu obavljati na profesionalan i
kvalitetan nacin. Pravilnikom je izvr§ena organizacija &iji je cilj efikasnije i efektivnije ostvarivanje
procesa rada u Sluzbi.

U cilju boljeg organizovanja poslova i jadanja kapaciteta u sluzbi Predsjednika izvréene su
promjene u kriterijumima koje zaposleni trebaju da ispunjavaju za popunjavanje radnog mjesta,
kao i u dijelu kvalitetnijeg i preciznijeg definisanja opisa poslova.



